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GENERALITES

Systemes d’exploitation

Lorsque vous avez un probleme avec votre ordinateur, quand
vous voulez acheter un ordinateur ou lorsque vous cherchez un
renseignement, vous avez peut-étre déja entendu parler du

« systéme d’exploitation ». Qu’est-ce que c’est ?

En informatique, le systeme d’exploitation (OS en Anglais) est
I'interface qui permet de faire le lien entre |'utilisateur, les
programmes et les composants de I'ordinateur. Quand vous
allumez votre ordinateur, c’est grace a cela que vous voyez des
fenétres, que vous pouvez gérer vos fichiers, installer des
programmes ou des périphériques externes.

Matériel informatique

Source de I'image :
http://fr.wikipedia.org/wiki/Syst%C3%A8me_d%27exploitation

En informatique, les 3 principaux systemes d’exploitation sont : Windows, macOS et Linux.
Ces systemes d’exploitation ont évolué avec le temps, il en existe donc plusieurs versions.

1. Windows a été créé par Microsoft, il est actuellement le ] | .
plus répandu des 3. La version vendue actuellement est B M ICI’OSOﬂ
Windows 10, mais vous risquez de rencontrer
d’anciennes versions : Windows 8, Windows 7, Windows Vista ou encore Windows
XP. Ce systeme est vendu sur différentes marques d’ordinateurs (Acer, Asus, Dell, HP,
Sony, Toshiba...)

2. macOS (anciennement OS X) a été développé par la société Apple. Ce i
systeme d’exploitation n’est présent que sur les ordinateurs de la
marque Apple (Macintosh). Ceux-ci sont facilement reconnaissables

grace au logo représentant une pomme. La version actuellement
vendue est macOS Sierra, la version macOS High Sierra devrait sortir a I'automne
2017.
3. Enfin, Linux est le moins connu des 3 systemes d’exploitation. Il est
rarement installé par défaut sur un ordinateur. Gratuit et libre, il est
surtout utilisé par ceux qui ont de bonnes connaissances en |

informatique. -

Chaque systéeme d’exploitation a sa propre présentation et son ergonomie, mais surtout,
cela a un impact sur I'utilisation des logiciels. En effet, certains logiciels ne peuvent étre
utilisés que sur macOS ou Windows. N’hésitez pas a vous renseigner si vous voulez acheter
un ordinateur.

Dans PMTIC, nous nous pencherons surtout sur |'utilisation de Windows (7, 8 et 10), celui-ci
étant le plus répandu.
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WINDOWS 7

Le Bureau

Le bureau est I'élément central des ordinateurs tournant sous Windows 7 et les versions
antérieures (Windows Vista, Windows XP...). Sur ces versions, vous accédez au bureau des le
démarrage. Vous pouvez y poser des fichiers, des dossiers, des raccourcis vers des dossiers
ou vers des programmes. Depuis le bureau, vous pouvez également accéder aux parametres,
au panneau de configuration... via le menu "Démarrer" (voir contenu Barre des taches).

Les icones

Sur le bureau, vous pouvez voir des petites images, on les appelle des « icones ». Celles-ci
permettent d’accéder a des éléments de votre ordinateur. Ci-dessous, vous pouvez voir :

e Desicones de programmes : en double-cliquant dessus, vous ouvrez un programme.

e Desicones de dossiers : en double-cliquant dessus, vous ouvrez un dossier dans
lequel vous avez rangé des fichiers.

e Desfichiers, c’est-a-dire un document texte Word et une image.

e La corbeille ou sont stockés les éléments que vous avez supprimés. Pour les
supprimer définitivement de I'ordinateur, il faut vider la corbeille.

Icdnes de programmes

lcones de dossiers

Icones de fichiers

Corbeille

Les icones sont rangées sur une grille invisible. Pour déplacer une icone, cliquez dessus avec
le bouton gauche et déplacez-la a I'endroit voulu, relachez alors le bouton de la souris.
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La barre des taches

En bas de page (emplacement par défaut), vous trouverez la « Barre des taches » qui
contient des icones et un bouton Windows a gauche (nous y reviendrons plus loin).

La barre des taches a 2 fonctions :

e Afficher des raccourcis vers vos programmes favoris, on dit alors que les
programmes sont « épinglés a la barre des taches ».
e Montrer les programmes ouverts et pouvoir passer de I'un a I'autre en un clic.

Ces icones peuvent changer d’aspect. En cliquant sur une icone (celle d’Internet Explorer par
exemple), le programme s’ouvre et un cadre apparait autour de I'icéne pour signaler que le

programme est ouvert.
= /A
¥eN o

Pour ajouter un raccourci vers un programme dans la barre, ouvrez le programme.
Ensuite, faites un clic droit sur son icbne dans la barre des taches et sélectionnez I'option
« Epingler ce programme a la barre des taches ».

@ Internet Explorer

|4= Epingler ce programme & la barre des tiches

Fermer la fenétre

Bouton Démarrer

Sur Windows 7, a gauche de la barre des ), wosos
taches, se situe le « bouton Démarrer ». | adobe aciobatapio

-J Bloc-notes

Documents

Un clic dessus permet d’accéder au « menu

Pense-héte
Images

Démarrer » qui affiche Ia liste des programmes O S—
récemment ouverts, des liens vers le Panneau de & oo
configuration, les Périphériques et Imprimantes ~ e AT

mais également des raccourcis vers les dossiers @ — :Hjtgpt
Documents, Images, Musique... @ . e

\@- iTunes Aide et support

Cliquez sur « Tous les programmes » pour afficher
la liste de tous les programmes installés sur votre
ordinateur.

Dans la zone inférieure, un champ de recherche

© PMTIC - LabSET — ULg 2014 2



Environnement Numérique — Systéme d’exploitation

permet de trouver rapidement un fichier, dossier ou programme sur votre ordinateur.

En bas a droite, cliquez sur le bouton "Arréter" pour éteindre votre ordinateur ou cliquez sur
la fleche a sa droite pour Changer d’utilisateur, Mettre en veille ou Redémarrer.

Remarques :

- Ce bouton s’appelle ainsi, car dans les anciennes versions, il était indiqué « Démarrer » a
coté du logo Windows.

- La touche Windows (#&) de votre clavier permet également d'ouvrir le menu "Démarrer".

La zone de notification

La zone de notification se trouve a droite de la
barre des taches.

Elle inclut une horloge et un groupe d’icones.

Elle vous permet d'accéder a des réglages de
configuration un peu plus poussés : son, réseau,

antivirus, périphériques ... S

L’'ensemble d’icones affiché dépend des
programmes et services installés, et de la facon 15:00
dont votre ordinateur a été configuré par le 4/06/2014
fabricant. Afin de gagner de la place, toutes les icones ne sont pas affichées. Cliquez sur la
petite fleche pour les voir.

—

R &) 0 o

Si vous avez ajouté un nouveau périphérique matériel sur votre ordinateur (clé USB, par
exemple), une icOne W peut apparaitre dans cette fenétre pour vous notifier I'événement.

Avant d’enlever votre périphérique USB de votre ordinateur, cliquez sur cette icone et
sélectionnez I'option « Ejecter + Nom de votre périphérique ». Un message vous informera
ensuite que vous pouvez enlever votre clé. Sans cette manipulation, vous risquez
d’endommager votre périphérique.

Astuce : Sur Windows 7, vous verrez un petit rectangle tout a fait a droite (voir image ci-
dessus). Celui-ci vous permet de revenir directement au bureau sans devoir fermer toutes
les fenétres ouvertes.
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Fonctionnement

Les programmes, documents, messages d'erreur, messages d'information dans Windows
s'ouvrent dans des fenétres. Ces fenétres présentent toute une série d'éléments communs.
Observez l'illustration ci-dessous pour les découvrir.

2 3 4 5
| sans titre - Bloc-notes oo || [
1) Eichier Edition Format Affichage 2

Exemple de texte a 1’'intérieur
d'une fenétre du Bloc-notes.

m

i
F F
7
1) Bamre de menus 4 Bouton Agrandir 7) Bordure
2| Bamre de titre 51 Bouton Fermer
3 Bouton Reéduire 6 Barmre de défilement

Source de I'image : http://windows.microsoft.com/fr-be/windows/working-with-windows#1TC=windows-7

1. Barre des menus:
vous donne acces aux différents menus proposés par le programme.

2. Barre de titre :
elle vous indique le nom du document et du programme dans lequel vous vous
trouvez.

3. Bouton Réduire :
en cliquant sur ce bouton, vous réduisez votre fenétre. Elle ne sera plus visible que
dans la barre des taches.

4. Bouton Agrandir :
permet d'agrandir la fenétre. Aprés avoir agrandi la fenétre, I'icone change () et
permet de revenir a la taille initiale.

5. Bouton Fermer :
en cliquant sur cette croix, vous fermez la fenétre ET le programme.

6. Barre de défilement :
permet de faire défiler le contenu de la fenétre afin d’afficher les informations qui ne
sont pas actuellement visibles a I'écran.

7. Bordures et coins :
Vous pouvez les utiliser pour modifier la taille de la fenétre (cf. ci-dessous).

PMTIC - LabSET — ULg 2014 4
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Les ascenseurs

Pour faire défiler le contenu d'une page, on utilise les ascenseurs. Ceux-ci se déplacent dans
la barre de défilement. Observez plutot :

z 1
= 2
3
Fl i k 4
1 Fleche de 31 Barre de défilement
defilerment verticale
2) Ascenseur 4) Barre de défilement

1. Fléche de défilement:
cliquez brievement de fagon répétée sur la fleche de défilement vers le haut ou vers
le bas pour faire défiler le contenu de la fenétre dans la direction
souhaitée. Maintenez le bouton de la souris enfoncé pour faire défiler la fenétre plus
rapidement.

2. Ascenseur:
faites glisser I'ascenseur vers le haut, le bas, la gauche ou la droite pour faire défiler
la fenétre dans la direction souhaitée.

3. Barre de défilement verticale :
cliquez sur une zone vide d’une barre de défilement, au-dessus ou en dessous de
I'ascenseur pour faire défiler une page vers le haut ou vers le bas.

4. Barre de défilement horizontale :
cliquez sur une zone vide d’une barre de défilement, a gauche ou a droite
de l'ascenseur pour faire défiler une page vers la gauche ou la droite.
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Déplacement et redimensionnement

1. Pour déplacer une fenétre, utilisez la barre de titre (c'est celle qui contient les

boutons).
g = | Dicet ] < Wil Y Moo= 8w
ACCUE THEERTICH CREATEON WSE EN PAGE FeFEREMCES PUBLIPOSTAGE EEVTHON AFFRCHAGE e

o= Cubi (Coeps) -lu W E .. e A ™

G F 5 -umw, x" Mo = Wl 1=- -

] i : . L Crples bcard icatn
.3 f-2-A-ha- K a BWFE b - . 8N

Frévie-pagien % Pl 1 Paragraphe

Cliquez sur cette barre et maintenez le bouton gauche enfoncé. Ensuite, déplacez
votre souris et vous verrez la fenétre bouger.

Astuce : sur Windows 7, déplacez votre fenétre sur le bord gauche de votre écran (1), vous
verrez alors apparaitre un rectangle qui s’affiche sur la moitié de I’écran (2). Relachez votre
fenétre, elle s’affichera alors sur la moitié gauche de votre écran (3).

En faisant de méme avec une autre fenétre, mais du coété droit de I’écran, vous pourrez alors
travailler avec 2 fenétres en paralléele.

Pour qu’une fenétre s’affiche en plein écran, déplacez la fenétre vers le haut de I’écran.

2. Pour redimensionner une fenétre, placez votre pointeur sur un des bords ou un des
coins de la fenétre. Quand le pointeur se change en double fleche, maintenez le
bouton gauche de votre souris enfoncé et bougez horizontalement, verticalement ou

= I

- o IEW

en diagonale.

Exemple :
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WINDOWS 8

Windows 8 : généralités == W| N d OWS 8

Windows 8 est I'avant-derniére version du

systeme d'exploitation de Windows, sortie en octobre 2012. Vous pouvez trouver Windows
8 sur PC, PC hybride, tablettes tactiles et méme smartphones.

En octobre 2013, un an apreés sa sortie, Windows a sorti une premiéere mise a jour : Windows
8.1.

“ — » . - N ’ s
ik PM l I(- Environnement Numérique — Systéme d’exploitation
T

Il existe différentes versions : Windows 8 et Windows 8 Pro (ces versions sont assez
semblables, elles sont généralement installées sur les nouveaux ordinateurs pour
particuliers), Windows 8 Entreprise (pour les grandes entreprises), Windows RT (version
limitée de Windows 8, utilisée sur certaines tablettes et certains PC portables). En savoir plus

Les 2 interfaces de Windows 8

Windows 8 se distingue par la présence de 2 interfaces complémentaires :

e Modern Ul : reconnaissable grace a ses tuiles carrées et colorées. Pour désigner cette
interface, vous entendrez parfois le terme « Metro » utilisé par le passé. Bien que
cette interface ait été créée pour faciliter la navigation sur les appareils tactiles, vous
pouvez aussi I'utiliser avec un ordinateur traditionnel.

e Bureau : interface semblable aux anciennes versions de Windows, les icones y sont

. . . . . un .
plus petites. On y accede via la tuile « Bureau » ou la touche Windows am du clavier.

L’interface Modern Ul et I'interface Bureau

© PMTIC - LabSET — ULg 2014 1
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Démarrer avec Windows 8

Ecran de verrouillage

Lorsque vous allumez un
ordinateur avec une des versions
de Windows 8, vous verrez
d’abord « I’écran de

verrouillage ». Celui-ci affiche
déja certaines informations :
connexion a un réseau, état de
charge de la batterie, mails non
lus...

Cette image est personnalisable
via les Parametres de
I’ordinateur, ne vous étonnez
donc pas si elle est différente chez vous.

mardi 3 juin

j=R | Eas

Pour déverrouiller cet écran, plusieurs options sont possibles :

Avec une souris : cliquez sur n'importe quel bouton de la souris.
Avec un clavier : appuyez sur n’importe quelle touche.
Avec un écran tactile : faites glisser votre doigt vers le haut de I'écran.

I-fcran de connexion

Ensuite, un nouvel écran s’affiche. Pour vous connecter a un ordinateur Windows 8, il y a 2
possibilités : via un compte local ou via un compte Microsoft.

Selon I'option choisie lors de la configuration de I'ordinateur, vous devrez alors insérer le
mot de passe de votre compte local (1) OU le mot de passe lié a votre adresse de messagerie

(2).

PMTIC

T - |
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L'écran d'accueill

Apreés la connexion a votre session, vous accédez a I’écran d’accueil, composé de vignettes
colorées, appelées « Tuiles ». Celles-ci donnent acces a vos programmes, applications et
raccourcis. En cliguant sur une tuile, vous accédez au contenu de celle-ci. Les vignettes sont
alignées sur une grille, qui s'étend aussi loin que nécessaire. En déplagant la souris d’'un c6té
ou de 'autre, vous pouvez naviguer dans votre collection de vignettes. Vous pouvez
également utiliser la molette de votre souris (méme si celle-ci est verticale, elle permettra
un déplacement horizontal sur votre écran).

Certaines vignettes sont dynamiques, c'est-a-dire qu'elles affichent du contenu qui varie. Par
exemple, une vignette d'un site d'informations peut afficher les derniéres news en continu.
L'application « Mail » peut afficher un apercu du dernier mail, « Météo » peut afficher en
direct le temps d’une ville...

Exemples :

14°

Bruxelles

Bruxelles basculerait pour le PS

MNuageux

18712

Actualités

Il existe une série de tuiles par défaut (Courrier, Calendrier, Cartes, Photos, Musique...), mais
vous pouvez en supprimer et en ajouter (en installant de nouvelles applications par
exemple). Ce que vous voyez sur votre ordinateur peut donc étre différent des captures
présentées dans le PMTIC.

Options de I’écran d’accueil

6 Accueil

Vueling Aitlines -
Nouveau dans
Windows Store

Windows Store

[N

OneDrive

Calendrier

Programmes et fonctionnalités
Centre de mobilité

Options d'alimentation
Observateur d'événements

Systéme

Gestionnaire de périphériques
Connexions réseau

Gestion du disque

Gestion de ['ordinateur

Invite de commandes

Invite de commandes (admin)

Gestionnaire des tiches
Panneau de configuration
Explorateur de fichiers
Rechercher

Exécuter

Arréter ou se déconnecter

Bureau

aa

pe Coca-Cola reprend l'offensive
Giill o France

- 1980

'2 mercredi
28 mai
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1. Survolez le coin supérieur gauche de I'écran d’accueil, une miniature de la derniéere
application utilisée apparait (A). En cliquant dessus, vous pourrez alors basculer entre
les applications ouvertes. Sous la miniature, des rectangles (B) signalent que d’autres
applications sont ouvertes. En survolant un rectangle, vous pourrez alors les afficher.

Accueil

Remarque : Si vous voulez voir toutes les fenétres ouvertes, vous pouvez utiliser le
raccourci ALT + TAB (). Exemple :

2. En haut a droite, le nom de votre session est affiché. En cliquant dessus, vous aurez

acces a différentes options : Modifier votre avatar, Verrouiller et Déconnecter.
- Le bouton « Alimentation » permet de Mettre en veille, Arréter ou
Redémarrer votre ordinateur. Attention, ce bouton n’est disponible que si vous
avez fait la mise a jour vers Windows 8.1

E - l'icbne « Loupe » permet de rechercher un programme, un fichier ou un
contact sur votre ordinateur. Vous pouvez choisir ou la recherche doit se faire

(Partout, Parametres, Fichiers, Images Web, Vidéos Web).

3. En passant votre souris dans le coin supérieur ou inférieur droit, une barre d’outils
apparait : la « Barre des Charmes ». Celle-ci propose différentes options :

o Rechercher : cette fonctionnalité permet par exemple de rechercher un
programme, un fichier ou un contact sur votre ordinateur. Vous pouvez
choisir ou la recherche doit se faire (Partout, Parametres, Fichiers, Images
Web, Vidéos Web).

e Partager : avec certaines applications, vous pouvez rapidement partager du
contenu avec vos contacts, via I'application Courrier.

e Accueil : ce raccourci vous permet de revenir rapidement a I'écran d’accueil.

o Périphériques : ce bouton permet d’interagir avec des périphériques
externes. Par exemple, pour imprimer ou projeter sur un deuxieéme écran.

PMTIC - LabSET — ULg 2014 4
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Parametres : ce raccourci est trés utile, car il permet un accés aux parametres
les plus courants : personnalisation de I'ordinateur, réglages de la luminosité,
du son ou encore du réseau pour accéder a Internet. L'option « Parameétres
du PC » permet de régler ’heure et la date, paramétrer certains
périphériques, gérer les utilisateurs...

Vous pouvez également éteindre votre ordinateur via I'option Marche/Arrét.
Enfin, le lien vers le Panneau de configuration permet d’accéder aux réglages

plus avancés.

4. Survolez le coin inférieur gauche de votre écran, vous verrez alors apparaitre le logo

Windows E

En cliguant gauche dessus, cela vous permet de passer de I'interface

« Modern » a I'interface « Bureau ».

En cliguant droit dessus, un menu apparait. Celui-ci permet par exemple
d’accéder au Panneau de configuration, au Gestionnaire des taches, au
Gestionnaire des périphériques et d’autres parametres plus avancés. Vous
pourrez également éteindre votre ordinateur, le mettre en veille ou basculer
vers |'autre interface.

En bas a gauche, sous les tuiles, une icbne avec une fleche permet d’afficher tous les
programmes et les applications installés sur votre ordinateur. Ces applications peuvent étre
classées par nom, date d’installation, fréquence d’utilisation ou catégorie.

) B Actualite

En bas de I’écran d’accueil, appuyer sur «|:» pour dézoomer et avoir un apercu de toutes
les tuiles sans devoir vous déplacer horizontalement.
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Le Bureau

Comme nous I'avons déja vu, Windows 8 dispose de 2 interfaces. Par défaut, c’est I'interface
Modern et son Ecran d’accueil (composé de tuiles colorées) qui est affichée au démarrage. Si
vous travaillez sur un ordinateur traditionnel, vous aurez tendance a basculer vers le

« Bureau », point de départ de 'interface Bureau car vous pouvez y placer des dossiers, des

fichiers, des raccourcis vers vos programmes favoris...

< . . T
Pour passer de I'Ecran d’accueil au Bureau, appuyez sur la touche Windows ("8 ) de votre
clavier ou sur la tuile « Bureau » de votre Ecran d’accueil.

Les icOnes

Sur le bureau, vous pouvez voir des petites images, on les appelle des « icones ». Celles-ci
permettent d’accéder a des éléments de votre ordinateur. Ci-dessous, vous pouvez voir :

e Desicones de programmes : en double-cliquant dessus, vous ouvrez un programme.

e Desicones de dossiers : en double-cliquant dessus, vous ouvrez un dossier dans
lequel vous avez rangé des fichiers.

e Des fichiers, c’est-a-dire un document texte Word et une image.

e La corbeille ol sont stockés les éléments que vous avez supprimés. Pour les
supprimer définitivement de I'ordinateur, il faut vider la corbeille.

lcénes de programmes

EeTET

lcones de dossiers

lcones de fichiers

Les icones sont rangées sur une grille invisible. Pour déplacer une icone, cliquez dessus avec
le bouton gauche et déplacez-la a I'endroit voulu, relachez alors le bouton de la souris.
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Une particularité de Windows 8 par rapport aux versions antérieures, c’est qu’ily a 2
interfaces (Modern Ul et Bureau). Sur Windows 8, vous pouvez installer des programmes de
bureau traditionnels (jeux, logiciels de bureautique, antivirus...), mais également des
applications concues pour s’adapter a la nouvelle interface de Windows.

e Les applications Windows 8 sont principalement congues pour un usage sur un
appareil tactile, elles affichent généralement des gros boutons. Certaines
applications sont installées par défaut (ex. : Courrier, Calendrier, Contacts, Voyage,
Finance, Jeux...), mais vous pouvez en installer d’autres via le Windows Store
(magasin d’applications en ligne). Les applications sont généralement affichées en
plein écran et elles comportent souvent des menus moins complets que dans les
programmes de Bureau traditionnels. Généralement, les applications sont des petits
logiciels qui permettent surtout de consulter : mails, actualité, photos, agenda,
réseaux sociaux...

e Les programmes Bureau sont congus pour étre utilisés avec une souris et ils sont
généralement plus complets. Par rapport aux applications, ils ont plus comme
objectif la création, par exemple : retouche photo ou vidéo, rédaction de document
textes ou tableurs... Vous pouvez les installer depuis des sites, depuis un CD
d’installation, une clé USB...

Remarque : il existe aussi des logiciels hybrides, c’est-a-dire qu’ils sont capables de
s’adapter a l'interface. Par exemple, Internet Explorer peut avoir 2 apparences : une
apparence avec des plus gros boutons afin de faciliter I'affichage sur appareils tactiles et une
apparence bureau, avec des plus petits boutons, pour un usage avec une souris.

=

F =
Google. i

Google

Internet Explorer version Modern

On voit donc ici qu’en version Modern, il n’y a que
quelques boutons en bas de page.

Alors qu’en version Bureau, il y a un menu déroulant en haut de la page.

Fichier Edition Affichage Favoris  Outils  F

- = »
1= 2 | Boutique Accessoires Acer ty o~ B = & m=m » Pagew Sécurité> Outis~ @~
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Installer une application

Toutes les applications se trouvent dans le Windows Store, accessible depuis m
I’écran d’accueil. Cliquez sur cette icone et découvrez les applications disponibles. E

Sur le Windows Store, les applications sont triées selon différentes catégories : jeux, social,
divertissement, photo, musique, actualités et météo, alimentation... mais il est également
nn

possible de découvrir des applications via des sections telles que "tendances", "nouveau",
"top gratuit" et "top payant".

Top gratuit e

Lost Light Captain America; Le AccuWeather for
I 30y 499 € Soldat de F'Hiver = Le Windows §
014
Foatball 2014 B LR o

Colection dapplications * 1 dedk & AT =i

Astusiaiy pt mitds

Collections  ascner tout
el T vueling

’ | ?@

Jeux Disney gratuits Feotball 2014
Viseling Airlones Lies Mhystdres du Toca Hadr Salgn 2 FIFA 14 0Ge
Gratuit temps 2 La 299€ (essai Gratuit G

uwlt @ lil’.‘b V Gratuit gransit) Ak G +

: Viyane e e dekoRdek b Ou
Ciréphites Pour commiencer . Few
£ >

Pour chaque application, vous pourrez découvrir :

e Une évaluation des utilisateurs (avec des étoiles) et des avis plus détaillés.
e Une description de I'application.

e Des captures d’écran.

e Des informations sur le concepteur de I'application.

e Une liste d’applications similaires.

Une fois que vous avez trouvé une application qui vous plait, vous pouvez I'installer sur votre
appareil en cliquant sur "Installation". Attendez quelques instants, I'application se trouvera
alors sur votre écran d'accueil. Vous pourrez y accéder en cliquant sur la nouvelle vignette.

Attention : certaines applications sont payantes, soyez vigilant !
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Désinstaller une application

e Faites un clic droit sur |'application
e Sélectionnez I'option « Désinstaller », une confirmation vous sera demandée.

Détacher de 'écran d'accueil

Epingler a la barre des taches
Désinstaller

Redimensionner

Fermer une application

Pour fermer une application en cours, déplacez le curseur vers le haut de I'écran, vous verrez
alors apparaitre une barre de titre.

Calendrier - X

Celle-ci contient un bouton IRl qui permet de réduire I'application et un bouton Bl qui
permet de la fermer.

Attention, il faut avoir fait la mise a jour vers Windows 8.1 pour voir cette barre de titre.

Sinon, vous pouvez positionner le curseur de la souris en haut de la page, cliquez et glissez
alors I'application vers le bas de la page. Relachez lorsque I'application est affichée en petit,
en bas de page.

Autre possibilité :

1. Quand vous étes sur I’écran d’accueil, survolez le coin supérieur gauche de votre
écran.

2. Lorsque vous voyez apparaitre une vignette (A), survolez les rectangles (B) signalant
que des applications sont ouvertes.

3. Vous verrez alors les applications s’afficher.

4. Faites un clic droit sur une des miniatures et cliquez sur « Fermer ».

Bureau

Vous pouvez également fermer une application a I'aide du raccourci clavier : Alt + F4

© PMTIC - LabSET — ULg 2014 9




Personnalisation de I'écran d’accuell

Déplacer une tuile

Environnement Numérique — Systéme d’exploitation

Cliquez sur une tuile, maintenez le bouton de la souris enfoncé et faites glisser la vignette a

I'endroit souhaité.

Opérations sur les tuiles

En cliquant droit sur une application,
vous pouvez effectuer plusieurs
opérations :

Detacher de I'écran d'accueil
Epingler a la barre des tiches
Deésinstaller

Eedimensionner >

Désactiver la vignette

Vous pouvez sélectionner cette option si vous ne voulez plus afficher une tuile sur I’écran
d’accueil. L'application reste cependant sur votre ordinateur. Vous pouvez la
retrouver ultérieurement en cliquant sur la fleche (sous les tuiles) qui donne accés @

a toutes les applications.

Cette option permet d’ajouter un raccourci vers un programme dans la barre des taches,
visible lorsque vous étes dans l'interface Bureau.

= Clm O ile

En cliquant sur Désinstaller, vous pourrez supprimer totalement une application de votre
ordinateur. Avant la suppression, une confirmation vous sera demandée.

Cette option permet de modifier la
taille d’une tuile :

e grande (1)

e large (2)
e moyenne (3)
e petite (4)

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Cette option permet de désactiver I'affichage dynamique de données sur une vignette. Voici
par exemple a quoi ressemblera la vignette « Finance » si on désactive la vignette :

DOW A 16 717,17 +18,43
FISE100 A 685931 +14,80
NIKKEI 225 & 14 935,92 +303,54

a

Finance Fimance

Remarques :

- Ces opérations peuvent étre effectuées sur plusieurs tuiles en méme temps. Pour cela,
sélectionnez plusieurs tuiles en maintenant la touche CTRL enfoncée. Faites ensuite un clic
droit sur I'une de ces tuiles et sélectionnez la modification a faire.

- Toutes ces options ne sont pas disponibles sur toutes les vignettes. Par exemple, certaines
applications ne peuvent pas étre désinstallées (ex : Photos, Windows Store...). L’option

« Désactiver la vignette » n’est disponible que pour les vignettes dynamiques (ex : Finance,
Windows Store, Actualité...).
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La barre des taches

En bas de page (emplacement par défaut), vous trouverez la « Barre des taches » qui
contient des icones et un bouton Windows a gauche (nous y reviendrons plus loin).

EDEL-aE]

La barre des taches a 2 fonctions :

e Afficher des raccourcis vers vos programmes favoris, on dit alors que les
programmes sont « épinglés a la barre des taches ».
e Montrer les programmes ouverts et pouvoir passer de I'un a |'autre en un clic.

Ces icones peuvent changer d’aspect. En cliquant sur une icone (celle d’Internet Explorer par
exemple), le programme s’ouvre et un cadre apparait autour de I'icéne pour signaler que le
programme est ouvert.

e mLAEl B

Pour ajouter un raccourci vers un programme dans la barre, ouvrez le programme.
Ensuite, faites un clic droit sur son icbne dans la barre des taches et sélectionnez I'option
« Epingler ce programme a la barre des taches ».

E Adobe Photoshop C56 (64 Bit)

4= Epingler ce programme 3 la barre des tiches

E3 Fermer la fenétre

Sur la version 8 de Windows, le bouton « Démarrer » a été supprimé. Beaucoup
d’utilisateurs ont regretté cette suppression. Lors de la mise a jour 8.1, Microsoft a donc
réintégré ce bouton, mais sa fonction a été un peu modifiée :

e Un clic gauche dessus vous permet de passer de 'interface « Modern » a I'interface
« Bureau ».

e Un clic droit affiche un menu. Celui-ci permet par exemple d’accéder au Panneau de
configuration, au Gestionnaire des taches, au Gestionnaire des périphériques et
d’autres parametres plus avancés. Vous pourrez également éteindre votre
ordinateur, le mettre en veille ou basculer vers I'autre interface.

La zone de notification

© PMTIC - LabSET — ULg 2014 12
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La zone de notification se trouve en dessous, a
droite de votre écran.

|+ |
n o

Elle inclut une horloge et un groupe d’icones. 1}

Elle vous permet d'accéder a des réglages de
configuration un peu plus poussés : son, réseau,

antivirus, périphériques ... \
I
[

Personnaliser..,

L’ensemble d’icones affiché dépend des == 40 = ) [;
programmes et services installés, et de la facon
dont votre ordinateur a été configuré par le fabricant. Afin de gagner de la place, toutes les

icones ne sont pas affichées. Cliquez sur la petite fleche pour les voir.

Si vous avez ajouté un nouveau périphérique matériel sur votre ordinateur (clé USB, par
exemple), une icbne ¥ peut apparaitre dans cette fenétre pour vous notifier I'événement.

Avant d’enlever votre périphérique USB de votre ordinateur, cliquez sur cette icone et
sélectionnez I'option « Ejecter + Nom de votre périphérique ». Un message vous informera
ensuite que vous pouvez enlever votre clé. Sans cette manipulation, vous risquez
d’endommager votre périphérique.

Astuce : dans Windows 8.1, il existe une petit rectangle invisible en bas a droite de votre
écran qui permet un accés rapide au bureau sans devoir fermer toutes vos fenétres. En
appuyant dans le coin inférieur droit de la barre des taches, vous verrez le petit rectangle.
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Fonctionnement

Les programmes, documents, messages d'erreur, messages d'information dans l'interface
Bureau de Windows 8 s'ouvrent dans des fenétres. Ces fenétres présentent toute une série
d'éléments communs. Observez l'illustration ci-dessous pour les découvrir.

2 3 4 5
| sans titre - Bloc-notes [ |[ | ]
1) Eichier Edition Format Affichage 2

Exemple de texte a 1’'intérieur
d'une fenétre du Bloc-notes.

m

6
F |
7
1) Barre de menus 4| Bouton Agrandir 7, Bordure
2| Bamre de titre 51 Bouton Fermer
3) Bouton Réduire 6 Barre de défilement

Source de I'image : http://windows.microsoft.com/fr-be/windows/working-with-windows#1TC=windows-7

1. Barre des menus:
vous donne acces aux différents menus proposés par le programme.

2. Barre de titre :
elle vous indique le nom du document et du programme dans lequel vous vous
trouvez.

3. Bouton Réduire :
en cliquant sur ce bouton, vous réduisez votre fenétre. Elle ne sera plus visible que
dans la barre des taches.

4. Bouton Agrandir :
permet d'agrandir la fenétre. Aprés avoir agrandi la fenétre, I'icone change () et
permet de revenir a la taille initiale.

5. Bouton Fermer :
en cliquant sur cette croix, vous fermez la fenétre ET le programme.

6. Barre de défilement :
permet de faire défiler le contenu de la fenétre afin d’afficher les informations qui ne
sont pas actuellement visibles a I'écran.

7. Bordures et coins :
Vous pouvez les utiliser pour modifier la taille de la fenétre (cf. ci-dessous).
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Les fenétres dans I'interface « Modern »

Attention, si vous utilisez une application avec I'interface Modern dans Windows 8.1, vous
ne verrez pas tout a fait la méme chose. En effet, la barre de titre et les icones ne sont pas
affichées par défaut.

Déplacez le curseur vers le haut de I’écran, vous verrez alors apparaitre une barre de titre

qui contient un bouton IRl qui permet de réduire la fenétre et un bouton qui permet de
la fermer.

Calendrier - X

Vous pouvez également fermer une application a I'aide du raccourci : Alt + F4

Les ascenseurs

Pour faire défiler le contenu d'une page, on utilise les ascenseurs. Ceux-ci se déplacent dans
la barre de défilement. Observez plutot :

1. Fléche de défilement:
cliquez brievement de facon répétée
sur la fleche de défilement vers le
haut ou vers le bas pour faire défiler
le contenu de la fenétre dans la
direction souhaitée. Maintenez le
bouton de la souris enfoncé pour
faire défiler la fenétre plus
rapidement.

2. Ascenseur:
faites glisser I'ascenseur vers le haut, 1) Fleche de 3 Barre d
le bas, la gauche ou la droite pour défilement vertica
faire défiler la fenétre dans la 2) Ascenseur  {4) Barre de défilement
direction souhaitée. oz

[ER ]
(=

[1:0)

N

o

i

m

=

-

3. Barre de défilement verticale :
cliquez sur une zone vide d’une barre de défilement, au-dessus ou en dessous de
I'ascenseur pour faire défiler une page vers le haut ou vers le bas.

4. Barre de défilement horizontale :

cliquez sur une zone vide d’une barre de défilement, a gauche ou a droite
de l'ascenseur pour faire défiler une page vers la gauche ou la droite.
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Déplacement et dimensionnement

1. Pour déplacer une fenétre, utilisez la barre de titre (c'est celle qui contient les

boutons).
g = Dheseprmn] < Wiand 1 ==
ACCUER INSERTICHN CREATEON WIZE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE EEVISION AFRCHAGE LE
- Calibn (Coapel - | oA L E. e .ﬁ,ﬂ ™
G F 5 -uaw, x" % = B 1= -

8 i = trles Modification
~-A-ha- K BE k- - A . -
EDapHTE 5 Pofice i Parsgraphe W Tyl T e

i 3 1 : i | ! ] : . 1 0 ¥ 3-SR T i

Cliquez sur cette barre et maintenez le bouton gauche enfoncé. Ensuite, déplacez
votre souris et vous verrez la fenétre bouger.

Astuce : dans l'interface Bureau, déplacez votre fenétre sur le bord gauche de votre écran
(1), vous verrez alors apparaitre un rectangle qui s’affiche sur la moitié de I'écran (2).
Relachez votre fenétre, elle s’affichera alors sur la moitié gauche de votre écran (3).

En faisant de méme avec une autre fenétre, mais du coété droit de I’écran, vous pourrez alors
travailler avec 2 fenétres en paralléle.

Pour qu’une fenétre s’affiche en plein écran, déplacez la fenétre vers le haut de I’écran.

2. Pour redimensionner une fenétre, placez votre pointeur sur un des bords ou un des
coins de la fenétre. Quand le pointeur se change en double fleche, maintenez le
bouton gauche de votre souris enfoncé et bougez horizontalement, verticalement ou

= I

- o IEW

en diagonale.

Exemple :
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httpyfwwespmtic.net

WINDOWS 10

Généralités

Windows 10 est actuellement la derniére version du systeme -
d'exploitation de Windows. Sortie en juillet 2015, elle succede -

o ) . Windows 10
a Windows 7 et Windows 8. Vous remarquerez donc qu’il ..
n’existe pas de version Windows 9.

Vous pouvez trouver Windows 10 sur PC, tablettes tactiles et smartphones.

Source : http://www.tablette-tactile.net

Il existe différentes versions : Windows 10 Famille (Home) et Windows 10 Pro (ces versions
sont assez semblables, elles sont généralement installées sur les nouveaux ordinateurs pour
particuliers), Windows 10 Entreprise (pour les grandes entreprises) et Windows 10
Education.
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Démarrer avec Windows 10

Ecran de verrouillage

Lorsque vous allumez un ordinateur
avec une version de Windows 10, vous
accédez d’abord a « I’écran de
verrouillage ».

Celui-ci affiche déja certaines
informations : date, connexion a un
réseau, état de charge de la batterie,
mails non lus...

Cette image est personnalisable, ne
vous étonnez donc pas si elle est différente chez vous, ou méme si elle n’apparait pas.

Pour déverrouiller cet écran, plusieurs options sont possibles :

e Avec une souris : cliquez sur n‘importe quel bouton de la souris.
e Avec un clavier : appuyez sur n’'importe quelle touche.
e Avec un écran tactile : faites glisser votre doigt vers le haut de I'écran.

Ecran de connexion

Ensuite, un nouvel écran s’affiche, c’est « I’écran de connexion ». Vous devrez ici
sélectionner votre session (D) et insérer votre mot de passe (C) *.

* Si plusieurs personnes utilisent le méme ordinateur, Windows permet la création de
comptes. Chaque compte étant identifié par un nom d’utilisateur (B), un avatar (A) et un
mot de passe. Ainsi, chaque personne a son propre espace personnel : bureau personnalisé,
fichiers personnels, programmes... Ces informations sont insérées lors de l'installation de
I’ordinateur, mais vous pouvez créer de nouveaux comptes par la suite. En savoir plus.

Admin
R 1n
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Apreés la connexion a votre session, vous accédez au bureau. Il contient des icones de
raccourcis vers des applications, mais on peut également y déposer des fichiers et dossiers.

Les 2 interfaces de Windows 10

Comme Windows 8, Windows 10 se distingue par la présence de 2 « interfaces ». La
premiere est adaptée a une utilisation avec un ordinateur, ou une tablette avec clavier, car
elle affiche des petites icones.

La seconde (en « Mode tablette ») est mieux adaptée aux appareils tactiles, puisqu’elle
affiche de grandes icones. On peut facilement passer d’une interface a I'autre grace a une
petite icone en bas a droite de I’écran. Certaines tablettes changent méme
automatiquement d’interface selon qu’un clavier est connecté, ou non, a la tablette.

st
®@ &

@ GrooeMugue | R eI
il des fonetions: Fabius he
VEUT pas de polémiques nutiiess

g

Cineri Office.

mAw 69 as

Le bureau traditionnel et I’écran d’accueil en « Mode tablette ».

Les icOnes du bureau traditionnel

Sur le bureau, vous pouvez voir des petites images, on les appelle des « icones ». Celles-ci
permettent d’accéder a des éléments de votre ordinateur. Ci-dessous, vous pouvez voir :

e Desicones de programmes : en double-cliquant dessus, vous ouvrez un programme.

e Desicones de dossiers : en double-cliquant dessus, vous ouvrez un dossier dans
lequel vous avez rangé des fichiers.

e Des fichiers : par exemple, un document texte Word et une image.

e La corbeille : ol sont stockés les éléments que vous avez supprimés. Pour les
supprimer définitivement de I'ordinateur, il faut vider la corbeille.
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ad o=

Mozilla Firefox Word 2013 GIMP 2

a

prtic images

=

texte-pmtic imagel1

Les icOnes sont rangées sur une grille invisible. Pour déplacer une icone, cliquez dessus avec
le bouton gauche de la souris et déplacez-la a I’endroit voulu, relachez alors le bouton de la
souris.

Différents bureaux

La nouveauté de Windows 10, c’est que cette version permet d’avoir plusieurs bureaux. Cela
peut par exemple étre utile d’avoir un bureau avec tout ce qui concerne le travail, et un
autre qui concerne votre vie privée.

Pour créer un second bureau, il faut :

Cliquer sur I'icone « Affichage des taches » présente dans la barre des i
taches. Vous verrez alors toutes vos applications qui sont ouvertes.

3. Cliquer sur l'icbne « + Nouveau bureau », en bas a droite de I’écran, qui permet la

création d’un nouveau bureau. En savoir plus

barre-taches.psd @ 1 ctangle arrondi 2, RVB/8) B images =) wi B Pensebie

+

Nouveau bureau

y : FRA 0921
AEHO B o g
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La barre des taches
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En bas de page (emplacement par défaut), vous trouverez la « Barre des taches » qui

contient :

A B C D

FRA 1600

09/03/2016

A. Un bouton Windows qui donne acces au « menu Démarrer ».

B. Un outil de recherche.

C. Un raccourci pour afficher a I’écran toutes les fenétres actives et créer un nouveau

bureau.
D. Des icones de programmes.
La zone de notification.

m

A. Menu « Démarrer »

A gauche de la barre des taches, le bouton Windows donne accés au « menu E
Démarrer » en faisant un clic gauche dessus. Ceci n’est pas une nouveauté de

Windows 10, mais un retour tres attendu, puisqu’il avait disparu de la version 8 de Windows
alors qu’il était important pour les utilisateurs. Cependant, le menu est un peu différent des
précédentes versions. Alors que retrouve-t-on dans ce menu ?

,Q, Administrateur 1

Mozilla Firefox

Goegle Chrome

Adobe Photoshop CS6 (64...
Adobe lllustrator C53

Word 2013

XH Excel2013

Explorateur de fichiers
G Paramétres
Marche/Arrét

= Toutes les applications
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Dans I'exemple ci-dessus, la session ouverte est la session « Administrateur ». Pour rappel, si
plusieurs personnes utilisent le méme ordinateur, elles peuvent avoir une session différente
pour disposer d’un espace personnalisé.

Cette liste est créée et mise a jour automatiquement par I'ordinateur. Elle permet d’accéder
rapidement aux programmes/applications les plus utilisés sur la session en cours.

En faisant un clic droit sur un de ces raccourcis, vous pouvez : épingler le programme a
I’écran de démarrage ou a la barre des taches, désinstaller le programme, le supprimer de
cette liste...

Astuce : si vous voyez une fleche a droite d’une application, cliquez dessus pour afficher les
taches possibles. Exemple :

E’ Alarmes et horoge

g Ot Capture d'écran

B Fonse-béte

08 Outlook X016

Nouveau message electronique

Mouveau rend

Mouveau contact

=1
m
% mNouvelle réunion
m
]

Mouvelle tache

Linverissement

Source : http://windows.microsoft.com/fr-be/windows-10/getstarted-see-whats-on-the-menu

L’explorateur de fichiers. L'explorateur permet de naviguer dans |’arborescence de votre
ordinateur. (En savoir plus)

98 Les parameétres de I'ordinateur pour ajouter des périphériques, gérer les applications et

les parametres de connexion a Internet, personnaliser I'ordinateur, administrer les comptes,
régler I'heure et la langue, afficher les mises a jour...
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Paramétres

¢52  PARAMETRES

=

Systéme
Affichage, notifications,
applications,
alimentation

AT
Heure et langue
Voix, région, date

Périphériques
Bluetooth, imprimantes,
s0uris

Ll
3

-

Options d'ergonomie
Narrateur, loupe,
contraste élevé

S

Réseau et Internet
Wi-Fi, mode Avion, VPN

-

Confidentialité
Emplacement, caméra

Environnement Numérique — Systéme d’exploitation

| Rechercher un paramétre g

4

Personnalisation
Arriére-plan, écran de
verrouillage, couleurs

O

Mise & jour et sécurité
Windows Update,
récupération,

K

Comptes
Comptes, adresse de
messagerie,
synchronisation, travail,

sauvegarde

@ Un bouton Marche/Arrét qui permet :
e La mise en veille de I'ordinateur.
e ['arrét de l'ordinateur.
e Leredémarrage de I'ordinateur.

£ La liste de toutes les applications installées sur I'ordinateur (triées par ordre
alphabétique). Exemple :

Coup d'oeil sur les activités

Accessoires Windows

Acrobat Reader DC

Actualité
Calendrier
Adobe Acrobat Distiller X1

Adobe Acrobat X1 Pro

e

Adobe Application Manager
Microscft Ed
Adobe Captivate 8 (64 Bit) st

Ensoleillé

L Ol

Assistant Mob...

Adobe Captivate 8 App Packager

Adobe Captivate Quiz Results Ana...

(— Retour
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Grande nouveauté de cette nouvelle version du « menu Démarrer » : la présence de tuiles.
Ce sont des vignettes colorées qui donnent acces a vos applications. En cliquant sur 'une
d’elles, vous accédez a son contenu.

Certaines tuiles sont dynamiques, c'est-a-dire qu'elles affichent du contenu qui varie. Par
exemple, une vignette d'un site d'informations peut afficher les dernieres actualités en
continu. L’application « Photos » peut afficher un diaporama de photos, « Météo » peut
afficher en direct le temps d’une ville...

Exemples :

Cumul des fonctions: Fabius ne
veut «pas de polémiques inutiless

Ensoleill&

3ﬂ

Actualité

Il existe une série de tuiles par défaut (Courrier, Calendrier, Cartes, Photos, Musique...), mais
vous pouvez en supprimer et en ajouter (en installant de nouvelles applications par
exemple). Ce que vous voyez sur votre ordinateur peut donc étre différent des captures
présentées dans le site PMTIC.

Ces tuiles sont paramétrables en faisant un clic droit dessus. Ainsi, vous pourrez supprimer
des tuiles du menu Démarrer, les redimensionner, épingler une application a la barre des
taches... Un clic gauche dessus permet de les déplacer facilement dans ce menu.

Astuce : Le menu Démarrer est facilement redimensionnable, puisqu’il suffit de survoler son
bord gauche ou supérieur pour voir apparaitre une petite fleche.

Cliquez alors avec le bouton gauche de la souris et déplacez votre souris vers le haut ou vers
la droite pour modifier la taille du menu.
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raccourcis cachés. En effet, en faisant un clic droit dessus, ce n’est pas le menu
Démarrer qui va s’afficher, mais des raccourcis vers différents parametres, comme :

Ce bouton Windows placé a gauche de la barre des taches contient également des E

e Programmes et fonctionnalités (liste des programmes installés sur I'ordinateur).
e Options d’alimentation.

e Gestion de l'ordinateur.

e Gestionnaire des taches.

e Panneau de configuration.

B. Outil de recherche

En cliquant sur la loupe dans la barre des taches, vous pourrez effectuer
rapidement une recherche dans Windows. Vous pouvez trouver facilement une
application, un fichier ou méme un paramétre.

Exemples :

e Vous ne trouvez plus un document concernant PMTIC ? Tapez « pmtic » dans le
champ de recherche, vous pourrez ensuite trier les résultats (Applications, Dossiers,
Musique...) en cliguant sur « Rechercher dans mes documents personnels ».

pmtic
=& O 0 ®m O 4
Tri:  Le plus pertinent ~~ Afficher
Meilleur résultat Applications
5 St A Paramétres R N
N Rt Ces résultats peuvent étre incomple Dt proujours votre contanu.
| pmtic-stat.docx 0 - "
= - - ocuments ocuments
= Document M\(msaft Word Musique
Berniére modification : 07/04/2016 Ce périphérigue Photos Afficher les 100+
Vidéos
- pmtic.net_1460035908.pdf index.html 06/04/2016 09:51:22
£ Adol it @ o

lisateurs\Administrateur\Bureau\windows 10\exercons\ex02

4/2018 Titre : PMTIC
-
L Recherchler dans mes documents ml pmtic_w.pdf 04/11/2011 08:20:14
personnels £ D:\Administrateur\Documents\Fiches Projets
pmtic pmtic
O [m |om m O 6 M WM 33 @ N £ @ §

e Vous ne savez plus si Word est installé sur votre ordinateur ou vous voulez y accéder
rapidement ? Tapez « Word » dans le champ de recherche, vous saurez rapidement si
ce logiciel est installé sur I'ordinateur et vous n’aurez plus qu’a le sélectionner pour
I"ouvrir.

e Vous ne savez plus comment on parametre I’heure sur votre ordinateur ? Tapez le
mot-clé « heure », vous aurez alors acces aux parametres de I’heure.
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C. Affichage des taches

Pour afficher a I’écran toutes les fenétres actives, cliquez sur I'icone « Affichage des !
taches » dans la barre des taches. Cliquez sur I'une d’elles pour I'ouvrir au premier
plan. Exemple :

Ps | barre-taches.psd @ 1 ondi 2, RVB/ =) wa AP Pense-bete

+

Nouveau bureau

- FRA 0921
AT B g o0

D. Icones de programmes

Ces icOnes permettent de :

e Afficher des raccourcis vers vos programmes favoris, on dit alors que les
programmes sont « épinglés a la barre des tdches ». Ces raccourcis vous permettent
d’ouvrir rapidement un programme.

e Montrer les programmes ouverts et pouvoir passer de I'un a l'autre en un clic.

Lorsqu’on ouvre un programme ou un dossier, une icone apparait dans la barre des taches
(sauf si le programme est déja épinglé a la barre des taches, puisque dans ce cas, I'icone est
déja présente dans la barre des taches).

Les icones de la barre des taches peuvent changer d’aspect :

Une bordure colorée apparait sous lI'icone et la couleur de fond est Iégérement
plus claire. Ceci indigque que le programme (ou dossier) est en cours d’exécution,

et que sa fenétre est actuellement ouverte.

Une bordure colorée sous I'icone indique que le programme (ou dossier) est en 3
cours d’exécution, mais que la fenétre est réduite a ce moment-Ia.

Vous vous demandez ce qui se cache derriére une icone ? Survolez-la ! Vous verrez alors :
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1. Le nom du programme (s’il n’est pas ouvert).
2. Le nom du fichier ouvert dans le programme ET une vignette montrant un apercu de
la fenétre (si le programme est ouvert).

05 Boite de réc...

N’hésitez pas a ajouter des raccourcis dans
™) H TP -
cette barre vers les programmes que vous )} Mozilla Firefox
utilisez fréquemment. Pour ajouter un = . )
) 9 ) -3 Epingler 4 la barre des tiches
raccourci :

Fermer la fenétre
1. Ouvrez le programme.

2. Faites un clic ijr0|t sur son icOne dans o) g-) ™
la barre des taches. ;

3. Sélectionnez I'option « Epingler a la
barre des taches ».

A I'inverse, pour supprimer un raccourci, il suffit de faire un clic droit dessus et de
sélectionner I'option « Détacher de la barre des taches ».

E. Zone de notification

La zone de notification se trouve en dessous, a droite de I’écran. Elle inclut une horloge et un
groupe d’icones. Elle permet d'accéder a des réglages de configuration un peu plus poussés :
son, réseau, antivirus, état de la batterie, périphériques... L'ensemble d’icnes affiché
dépend des programmes et services installés, et de la fagon dont votre ordinateur a été
configuré par le fabricant.

“
2 ’
Mavigateur Web

Ap o
Manager

= £ 9

GIMP 2 Ope .0 Corbeille

m g | 6 9 @ o
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Afin de gagner de la place, toutes les icones ne sont e . H
pas affichées. : Corbeille

Cliquez sur la petite fleche pour les faire apparaitre.

5 FRA 0927
AN OB s 10036

CENTRE DE NOTIFICATIONS

En cliquant sur I'icbne E, le centre de Paramétres
notifications apparait sur la partie droite de
I’écran. Cela permet d’afficher les derniéres L Les mises ajouront &t installées
notifications affichées sur votre ordinateur. Par
exemple les mises a jour, les problémes de
sécurité...

Depuis cette fenétre, vous aurez, par exemple,
un acces rapide vers :

2 Le réglage de tous les parameétres de

N
I'ordinateur 8 =3 0 &

Tous les
L8 Le passage en mode Tablette o paramétres

& op §) Jia

&= Les options pour projeter le contenu de Ne pas

. N . . Projete VPN dér. Localizati
votre ordinateur a 'aide d’un projecteur... e ange, aeslisation

. FRA  09:45
A D OIE) g 100316

Si vous avez ajouté un nouveau périphérique matériel sur votre ordinateur (clé USB, par
exemple), une icone B peut apparaitre dans cette fenétre pour vous notifier I'événement.

Avant d’enlever votre périphérique USB de votre ordinateur, cliquez sur cette icone et
sélectionnez I'option « Ejecter + Nom de votre périphérique ». Un message vous informera
ensuite que vous pouvez retirer votre périphérique USB. Sans cette manipulation, vous
risquez d’endommager votre périphérique.

Astuce : dans Windows 10, il existe un petit rectangle
presque invisible en bas a droite de votre écran qui permet
un acces rapide au bureau sans devoir fermer toutes vos
fenétres ! En appuyant dans le coin inférieur droit de la
barre des taches, vous verrez ce petit rectangle.
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Les fenétres

Fonctionnement

Les programmes, documents, messages d'erreur, messages d'information s'ouvrent dans des
fenétres. Ces fenétres présentent une série d'éléments communs. Observez l'illustration ci-
dessous pour les découvrir.

mj Sans titre - Bloc-notes 1 9 @
(Fichier Edition Format Affichage ) 2 3 4 B

Exemple de texte qui est inséré dans le bloc nctes.| ()

6
/ v

—.w

1 Barre de titre 4 Bouton Agrandir 7 Bordure

2 Barre de menus 5 Bouton Fermer

3 Bouton Réduire 6 Barre de défilement

1. Barre de titre : indique le nom du document et du programme dans lequel vous vous
trouvez.

2. Barre de menus : donne acces aux différents menus proposés par le programme.

3. Bouton Réduire : permet de réduire la fenétre. Elle ne sera plus visible que dans la
barre des taches.

4. Bouton Agrandir : permet d'agrandir la fenétre. Apres avoir agrandi la fenétre,
I'icone change (O) et permet de revenir a la taille initiale.

5. Bouton Fermer : permet de fermer la fenétre ET le programme.

6. Barre de défilement : permet de faire défiler le contenu de la fenétre afin d’afficher
les informations qui ne sont pas actuellement visibles a I’écran.

7. Bordures et coins : vous pouvez les utiliser pour modifier la taille de la fenétre.
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Pour faire défiler le contenu d'une page, on utilise les ascenseurs. Ceux-ci se déplacent dans

la barre de défilement. Observez plutot :

1. Fléche de défilement : cliquez
brievement de facon répétée sur la
fleche de défilement vers le haut ou
vers le bas pour faire défiler le
contenu de la fenétre dans la
direction souhaitée. Maintenez le
bouton de la souris enfoncé pour faire
défiler la fenétre plus rapidement.

2. Ascenseur : faites glisser I'ascenseur
vers le haut, le bas, la gauche ou la
droite pour faire défiler la fenétre
dans la direction souhaitée.

3. Barre de défilement vertical :

A-—’ |

{ T

v

| Fleche de défilement

2 Ascenseaur

2 Barre de défilement vertical

4 Barre de défimement harizontal

cliquez sur une zone vide d’une barre de défilement, au-dessus ou en dessous de
I'ascenseur pour faire défiler une page vers le haut ou vers le bas.

4. Barre de défilement horizontal : cliquez sur une zone vide d’'une barre de

défilement, a gauche ou a droite de I'ascenseur pour faire défiler une page vers la

gauche ou la droite.

Déplacer une fenétre

1. Pour déplacer une fenétre, utilisez la barre de titre (celle qui contient les boutons).

B d g = Document3 - Word L\\? ? H - 8B X
ACCUEIL INSERTIOMN CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTA, »
-B-D Calibri (Corps) - |11 | E = | &2 3 A’, %
G I S5 -~abc X, X° | A4 e =,
Coller B - Styles Modification

. ¥ (A-T-pA-na- | Ao > v
Presse-pqp:.. ] Palice ] Paragraphe ] St)_rle ]
I.I'X'I'l'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'5'I'7'I'5'I'§'I'1G'I'11'I'12' 13 14
~

2. Cliquez sur cette barre et maintenez le bouton gauche enfoncé. Ensuite, déplacez

votre souris et vous verrez la fenétre bouger. Relachez.
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Travailler avec plusieurs fenétres

Dans Windows 10, il est possible d’afficher facilement plusieurs fenétres cote a cote :

Vous voulez qu’une fenétre occupe la moitié de I'écran ? Déplacez-la vers le bord gauche ou
droit de I’écran. Exemple : pour afficher une fenétre sur la moitié gauche de I'écran :

1. Déplacez votre fenétre sur le bord gauche de votre écran.

2. Vous verrez alors apparaitre un rectangle qui s’affiche sur la moitié de I'écran. Ce
rectangle permet de voir ou la fenétre sera affichée.

3. Relachez votre fenétre, elle s’affichera alors sur la moitié gauche de votre écran.

CU G .

En faisant de méme avec une autre fenétre, mais du coété droit de I’écran, vous pourrez alors
travailler avec 2 fenétres en paralléle.

Petite nouveauté de Windows 10 : si vous voulez qu’une fenétre n’utilise qu’un quart de
I’écran, alors déplacez la fenétre dans un coin de I’écran. Exemple :

1. Déplacez votre fenétre en haut a droite de votre écran.
2. Vous verrez alors apparaitre un rectangle qui s’affiche sur un quart de I’écran.

= g o - [ 7o [T
ke i (e gt weeelen e RIS s B W piy b ke - (7T oo ey S YOS [ PR — L
T B A
B m N —
Ml werenlle. Aaes Tk ¥ T

2. Cliques sur cette barre et maintenes b
vatre sourls et vous verrez la fendtre bo

2w g
3, Relbches vose fesdere, e ¢ alfichers s

X

En fasant de méme avec une autre fendtre
ks bravllir avec 2 herbnes en parallile.

o qulree fardre i alfiche an plan deran, de

Windrn 10 s ercore plus ol puligue wous |

Pouwr redmensionner une fendtre, placez votre.

la fendtre. Guand le poinceur se change &0 dow.
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3. Relachez votre fenétre, elle s’affichera alors dans le coin supérieur droit de votre
écran. Résultat :

= o a - o .
i~ g s s e, RS s b L b, b

)

[T S Y

- — Bl Wi 10, P

a = 8. Dol ot et v e e gt 5 vitee i
e 3 Youmvary o sppusint v eanga e fiche s L o Firin

El-._l |

i bt iponiar- g

En suivant ces 2 méthodes, on pourrait méme arriver au résultat suivant :

e g et et e B ¥ om
i oA CHATOM  RRAINRG MEROT RAURLS EON e
AR el EEE | e T -

U Cient i oo v e e B, i 4 0 ot T o, s, T s
el e 3 Aod e on g ails

......

..... e Y
’ -

Bl
ow ]

[ S ——_y
"

e Lafenétre 1 a été déplacée vers le bord gauche de I'écran.
e Lafenétre 2 a été déplacée vers le coin supérieur droit de |'écran.
e Lafenétre 3 a été déplacée vers le coin inférieur droit de I’écran.

Remarque : pour réafficher une fenétre en plein écran, déplacez-la vers le bord supérieur de
votre écran OU cliquez sur 'icbne « agrandir » (1)
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Assistant d’Ancrage (Snap Assist)

Enfin, Windows 10 a une fonction appelée « Snap Assist ». Celle-ci vous aide a placer les
fenétres cOte a coOte. En effet, lorsque vous déplacez une fenétre comme on vient de le vaoir,
Windows affiche (sous forme de vignettes) les autres fenétres ouvertes qui peuvent venir
s’ancrer a coté.

Il suffit alors de choisir quelle fenétre viendra s’afficher dans I'autre partie de I’écran.
Exemple :

F @ E 50 e i, g i e Wt
snap ASS's‘t I Ay | RN CMAMGH  ABINMGL  WINACIS  RELGDIA VESH AN Lt
K [cumnion it 1 (a2 e i e mmvea AALT | DAt
tote AT frmn e |A-F-4 |6 ety B - Ty - [

[P
[ % Ly . e L st

Trarvailies et phesbeurs lenbires

Tha, Wit U1, it it o T Vo i avvat® plrtbieess bty 00 B 04

1. Ddplaces votre fendine 1 b boed prethe de wotre Sorin,
o Ve v i b B o L il ol 1 L et v
8 Methctar votre fendire. sl 1'sffichers aions ser s moiti geoche de wolre o

. B

T LT - robaves i, s sl P, ey D051 e P, wimst. v b
trwwier avec T dundtres en parabéle.

Four oo wrm lnndive o' aliche o plain deran, diglecer & fordtre vors b bt de Féormn

Redimensionner une fenétre

1. Pourredimensionner une fenétre, placez votre pointeur sur un des bords ou un des
coins de la fenétre.

2. Quand le pointeur se change en double fleche (@
oudb oued ), maintenez le bouton gauche de _ 0 W
votre souris enfoncé et bougez horizontalement,
verticalement ou en diagonale.

3. Relachez quand la dimension vous convient.

Autre nouveauté de Windows 10 : quand vous travaillez avec 2 fenétres ouvertes cote a
cOte, si vous redimensionnez une de ces fenétres, Windows adapte automatiquement la
taille de 'autre fenétre pour occuper tout I’écran.
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Autres nouveautes
Windows 10 a également ajouté les fonctionnalités suivantes :

Microsoft Edge

Avec les précédentes versions de Windows (ex : Windows XP, Vista, 7, 8), lorsque vous
achetiez un ordinateur, Internet Explorer était le navigateur installé par défaut. Un
navigateur est un programme qui vous permet d’accéder a Internet.

| nte met e Microsoft
Explorer g

Depuis Windows 10, c’est un nouveau navigateur qui a fait son apparition : Microsoft Edge.
Celui-ci est plus moderne et facilite la lecture.

Attention, il n’est actuellement disponible que pour les ordinateurs avec Windows 10.

En savoir plus sur les navigateurs : http://pmtic.net/contenu-en-ligne/recherche-et-
stockage/naviguer/premiers-pas/recapitulons/acceder

En savoir plus sur Microsoft Edge : https://www.microsoft.com/fr-fr/windows/microsoft-
edge

Cortana

Windows 10 propose également un assistant vocal : Cortana. C’'est un outil qui permet par
exemple de faire des recherches sur I'ordinateur en utilisant un micro pour communiquer
avec l'ordinateur.

Cortana n’est pas disponible dans tous les pays et toutes les régions. Par exemple, en
Belgique il n’est pas encore disponible.

Voici quelques exemples cités sur le site Microsoft : quelques phrases que vous pouvez dire a
Cortana :

e Quel dge as-tu ?

e Raconte-moi une blague.

e Montre-moi les derniers scores NBA.

e Combien de calories contient un ceuf dur ?

e Mets piscine dans mon calendrier pour demain.

o Déplace mon événement de 15 heures a 16 heures.
e Que se passe-t-il ce week-end ?

En savoir plus : http://windows.microsoft.com/fr-fr/windows-10/getstarted-what-is-cortana
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