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Cette formation a pour objectif de familiariser les apprenants avec ce merveilleux
outil qu'est le Personal Computer ou PC. A la fin de celle-ci, nous serons  méme
de mettre en route lordinateur, Lutiliser et léteindre le plus correctement possible.

|. DEMYSTIFIER LE PC

.1. Les composants d’un ordinateur

Périphériques d’entrée et sortie

Perinheriques d’entree - Peripheériques de sortie

Supports de stockage

© D

L4 T
o

e Unité centrale

e Périphériques
o D'entrées: clavier, souris CD rom...
o De sorties: écran, imprimante...

Formation Koekeltech cours de WINDOWS - Initiation
KANT0O0.net - E-mail: info@kantoo.net - Site web: www.kantoo.net


mailto:info@kantoo.net
http://www.kantoo.net

|.2. La souris

la mollette Clic droit

Clic gauche

e CLIC = bouton o gauche

e CLIC DROIT = bouton & droite

e DOUBLE CLIC = cliquer rapidement 2 fois (bouton gauche)!

e CLIQUER-GLISSER = enfoncer le bouton 0 gauche sans relécher et
déplacer la souris
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|I. MISE EN ROUTE DU PC

[I.1. Le bureau

Clest le premier écran qui apparait lors de la mise en marche du PC.

Un des principaux éléments que l'on y retrouve est la “Corbeille”!
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[1.1.1. Le bouton "Démarrer”

SAMEDI
jean-jacques

Dossier
Formateur (195

dossier pattage
Koekeltech

-
Corbeille

0%:30
24-10-24

N

A B =z )

[1.1.2. Calendrier
09:31:12

Jjeudi 24 octobre 2024

octobre 2024

Dossier
Formateur (195 lu

dossier pattage
Koekeltech

Aujourd'hui

Configurez vos calendriers pour
voir ol vous devez vous trouver

Prise en main

Masquer la configuration de I'agenda

09:31

NG 2D e
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I.2. Les fenétres

% - 2 I €

& » Corbeille

O i Vider la Corbeill Rest: G = —
IR LELBANNS k| H9-0 Y= cours-informatique - Microsoft Word -

oy
3 Favoris ['_E:J' Adresse |L_'—/| Accueil | Insertion Mise en page Réfé
|

Affichage

Docume

10,9 Ko Iﬂ_ﬁl ¥ Century Gothic i [z : a A |
- Bibliothéques _j ‘_ET s - -:h T . % |

CE | | |
Coller - = A Styles  Modifier | Modification|

; L7 > A~ A A . - rapides - les styles~ || e |
)|

-

/ Google * \" ciproc: bienvenue
J

- = C A B8 htps//www.googlebe

=% Applications Google &' ciproc: bienvenue

Goo

Belgique

Recherche Google J'ai de la chance

Organiser » @JZ: ~ [ @
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[1.2.2. Le dossier "Téléchargements” ou “Downloads”

€0 T [

Drgamser - i‘J: = [ @
| b 5r Faveris | ] Bureau { Jiy : Emplacements récents
Raccourci sk, RECCOUTE
= 479 octets ?‘:,“.5' 383 actets
i 4 Bibliothéques
- i Téléchargements
]‘ Raccourci
& M Ordinateur 914 octets
> e'g Réseau

L 3 élément(s)
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l1l. FICHIER & DOSSIER

Fichiers Dossiers

w A ,//’
== =a
d L=

=m
5 ©
[ on | [ ]
=5 ® )

Fichier => lettre

Dossier => enveloppe

Nécessite un programme pour le lire

Pas besoin de programme

On ne peut pas mettre un dossier
dans un fichier

On peut mettre des fichiers, des
dossiers dans un dossier

[11.1. Les octets (o)

Clest lunité qui détermine la taille dun objet (fichier, dossier) en informatique.

Exemple | Valeur En octets Puissance de 10
4.018 Ko 4018 Kilo octets 4.018.000 octets 108 = 3 zéros

32 Mo 32 Méga octets 32.000.000 octets 10¢ = 6 zéros

224 Go 224 Giga octets 224.000.000.000 octets 107 = 9 zéros

2 To 2 Téra octets 2.000.000.000.000 octets 102 =12 zéros
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[11.2. Création d’un dossier

Affichage
Tiier par

Actualiser

Coller

Coller le raccourci

Nouveau Dossier

#| Raccourci

1 Paramétres d'affichage
i Personnaliser 01| Microsoft Access Base de données
[5] Image bitmap
Document Microsoft Word
[%] Présentation Microsoft PowerPaint
[%| Document Microsoft Publisher
Document texte
Feuille de calcul Microsoft Excel

# Dossier compressé

[11.3. Créer un fichier et le sauvegarder

" Sanstitre - Bloc-notes

Fichier Edition Format Affichage Aide
Nouvezu Ctrl+N
Nouvelle fenétre Ctrl+MajeN
Ouvrir... Ctrl+0
Enregistrer Ctrl+S
Enregistrer sous... Ctrl+Maj+5

Mise en page...

Imprimer. Ctrl+P

Quitter

Ln1, Col1 100%  Windows (CRLF)  UTF-8

Apres avoir lancé Bloc-notes, létape suivante consiste a le sauvegarder.
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v | B Koekeltech-WINDOWS - Goog! X + - X
€ C @ | @ sanstire- Blocmotes - o x K & O &
[ SAMED! jeantocg,, | Fichier_Edition Format _Affichage Aide ) Tl
) Enregistrer sous x
KOEke“e_Ch’ « “ 4 > CePC > Bureau » SAMEDI jean-jacques v ©| | Rechercher dans: SAMEDI jea... 2 P Partager ~ ,i
Fichier Edition
Organiser Nouveau dossier = - @
QA 5 e a A~ ‘f = ~ 31
A Accés rapide B
o] ~ I Bureau
4 € @ OneDrive
=] 2 User
3 presentation-blo
~]  Onglets dudocum| | ~ [ Cepe bt @
4 v [ Bureau
2] 112, Les fen 4 Dossier Farmateur (192.1 s
! ] dossier partagé Koekelte
2 11.2.1. Rédi
] SAMEDI jezn-jacques 9
w] 1.2.2. Le Documents v
<] IIl. FICHIER & Norn du fichier : | "t v
B Fype: | Fichiers texte (~&t) -
o 1011, Les oc " +
= 2. Créal | o Masquerles dossiers Encadage : |UTF-8 > Annuler
= | 1113, Crée
= III. Copier/ey
B llL1. Copig Ln1, Col1 100%  Windows (CRLF) UTF-8
E 1112, Coller >
]

Deux choses qui importent:

1. Choisir le chemin ou sera sauvegardé le fichier;
2. Donner un nom significatif au fichier.
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|11.4. Copier/coller
[11.4.1. Copier

Choisir 'élément a copier en cliquant dessus puis, a laide du clic droit,
sélectionner dans le menu contextuel “Copier”.

Cette opération garde en mémoire (mémoire vive), tant qu'on ne copie pas autre

chose ou qu'on n'éteint pas le PC, l'élément copié.

| =)
- . -
[ rechenterons-Beme 9]

Organiser « E Quvrir = Partager avec « Imprimer Courrier électronique >

-

e Eavare Mom Maodifié le Type
[=] Chrysanthemum 14/07/2008 06:52 Image JPEG
4 Bibliothéques @ cours-informatique 16/12/2013 11:28 Document Micros...

=] Tup
1M Ordinateur

@u9| .. b Bibliothéques » Images » échantillunsd'in‘t

Organiser « =] Apergu v Partager avec = [hapor Créer des fichiers PDF ou bitmap avec PDFCreator

e‘! Réseau

Choisir comme arriére-plan du Bureau

¢ Favoris B|b||0théque Images Modifier

Echantillons d'images
Irmprimer
- Bibliothéques B

4 |l Faire pivoter vers la droite

cours-informatique 18 Ordinateur Faire pivoter vers la gauche
Document Microsoft Offi

Analyser Tulips.jpg
f! Réseau

Ouvrir avec

Partager avec

Restaurer les versions précédentes
Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourci

Supprimer

Renommer

Tulipes Brat: 3 Partage Quvrir I'emplacement du fichier
Image JPEG Prise de vue: 7/02/2008 11:33

Propriétés

R . @ =

|11.4.2. Coller

Comme pour “Coller”, indiquer o lordinateur o quel endroit précis on désire
placer l'élément a “Coller”l
Puis, avec le clic droit, choisir dans le menu contextuel “Coller”.

11:47
16/12/2013
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Organiser = Inclure dans la bibliotheque + Partager avec + Graver »

i Eavors Nom Modifié le

[&=]| Chrysanthemum 14/07/2009 06:52 Image JPEG

4 Bibliothéques ] cours-informatique 16/12/201311:28 Document Micros... ﬁ

1% Ordinateur a . Rechercher dans ; Echantillons d images 0O

7 | S = —
Affichage
Trier par

9! Réseau =2~ 0 @

Regrouper par
= _P E Organiser par: Dossier
Actualiser

Personnaliser ce dossier... o

7| F— Coller

2 élément(s) Etat: 2B Pant e
Annuler la suppression Méduses

Partager avec

MNouveau

Propriétés

s Tulipes Etat: 3B Partagé Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
Image JPEG Prise de vue: 7/02/2008 11:33

Tous les éléments d'un PC sont “copiables” et “collables” pour autant qu'ils n'aient
pas été verrouillés!
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