Windows 2

2- LANCER UN PROGRAMME

Pour lancer Paint qui est un programme de dessin, il faut cliquer sur:
Démarrer puis pointer la souris sur Tous les Programmes, aller ensuite sur Accessoires puis cliquer sur
l'icdne qui représente le programme Paint.

’;-‘r' demarrer ‘ Tous les programmes D [@ Accessoires b w Paink

Le programme se lance et nous crée un document vierge i Sans titre - Paint
Ce document porte un nom, il se nomme Sans titre /' Fichier Edition  &ffichage

3- CREER UN DOCUMENT  prswrryn

FAns

g
Z
J
%
i
|
o

J'utilise les différents outils
du programme
pour élaborer mon document

llllllllllllll
CIFTEr REEET T EE

|P|:|ur obtenir de l'aide, sélectionnez 'option Rubtiques d'aide du menu d'aide.

4- ENREGISTRER

Mon dessin est terminé ou bien je le compléterais plus tard, MAIS, faut il encore que je le mémorise que je
I'enregistre sur mon ordinateur pour le conserver. Car pour l'instant ce document n'existe que dans la
mémoire volatile que I'on appelle la mémoire vive du PC (Personal Computer).

La procédure est TOUJOURS la méme avec quelques
programmes que ce Soit. Sans kitre - Paint

Fichier Edition Affichage Image Couleurs 7

Je clique sur Fichier >
Mouveau iZkr|4+R
Un menu apparait et je choisis Enregistrer sous... CUEL, iZkr40
Enregistrer Ckrl45

Enregistrer sous...

thierry.barbero@laposte.net www.cyberbases64.canalblog.com



Notez que le nom de cette fenétre, trés
logiquement est...
L'emplacement qui m'est proposé est le

Bureau (Enregistrer dans:)

Or, je souhaite enregistrer mon dessin (mon

document) dans le dossier Mes documents —
Ce petit bouton

au bout du "Champ bureau" m'informe
que je peux faire d'autres choix
en cliquant dessus.

Enregistrer sous

Enreqgistrer dans : | (&} Bureau

ﬁ:ir'-“les doc

F Poste de travail
"_4 Favoris réseau
[CPour les ateliers
|CIRaccourcis

ez documents
récents

| @

Enregistrer dans : [@' Bureau e @
i | 4y Mes documents récents —
l_ﬁ Bureau
C'est dans le dossier Mes documents e hes documents
que je souhaite enregistrer mon dessin, Mesrgg;ﬁgents f Poste ds iava
2 clics rapides sur ce dossier pour l'ouvrir. e ACER ()
e age Données [D:]
Ls L, Lecteur DVD-RW (£
B Lireal s CYBERBASE [F)
e RETURMIL [Z:)
: ‘-j Favoriz rézeau
__..) |53 Pour les ateliers
I Raccourcis
Mes docurments =]
Enregistrer sous E]
Le dos§1er Mes documents. Enregistrer dans : r@ ez documents b | Q ¥ £ -
apparait en face de
Enregistrer dans: Y (112 Ateliers
i ::B *_':f Favaris
Mes documents L) @estion -
récents I Hak potatoes Tout ceci est
= I Qutils le contenu du dossier Mes
@ (C)Raccourcis documents
Rieaii () 5ave MA]
[ UkilsCEE
Mes du:uc:umentsl
Poste de travail
Souvenez vous, mon
(%‘ocumer'l't 5¢ no.mn,l,e pour - |Sans titre: V| [ Enregister l
l'instant "Sans titre ' : :
(Nom du fichier:) Favoriz rézeau  Type: | Bitrnap 24 btz [*.brnp;”. dib) v [ Annuler ]

Je souhaite lui donner un nom
correspondant a son contenu,

Je le renomme dessin maison
(parce que c'est une maison que j'ai

Tupe :

Maom du fichier :

T
| dessin maizon|

| Bitmap 24 bits [“brp @]

/H E nreqigtrer
L

W | [ Annler

dessiné...), et je clique sur Enregistrer
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5- LES FENETRES

TOUT ce qu'affiche l'ordinateur est affiché dans une FENETRE (sauf le bureau).
Que ce soit un DOCUMENT, un DOSSIER, une PAGE WEB (document d'Internet), uyn PROGRAMME...
La gestion des fenétres est relativement simple.

On peut les:

Réduire (barre des taches)

=

Réduire, c'est garder les fenétres ouvertes
sans qu'elles n'apparaissent sur I'écran
mais seulement dans la "barre des taches"

Fermer
AE
. JR

Agrandir
=] E3

Agrandir, c'est quand on souhaite
que la fenétre occupe tout I'écran

Fermer, c'est quand
on souhaite fermer
la fenétre et son contenu

La Barre des Taches, c'est ce qui apparait tout en bas de I'écran et dans laquelle il y a:

démarrer

les fenétres ouvertes

options lancement rapide

les programmes résidants 1'heure

s déemarrer € ©
6- LANCEZ OpenOffice.org / CREEZ un document / ENREGISTREZ le dans le dossier Mes documents

f 2 Explorabeur Wi, ~ | FE Windows {11,adt - &2 PhotoFiltre 6_';';:"][; AP (R, 0507

Je clique sur le bouton démarrer / je pointe la souris sur Tous les programmes / je pointe la souris sur le
groupe de programmes OpenOffice.org / je clique sur le programme Writer

Je compléte le document avec du texte, exemple:

ﬁ Sans nom1

- OpenOffice.org Writer.
G Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenftre Aide

-1 7
L] Houveau RV ERR-FIoe-  AE-v RO B M@ m7Q D §
=5 Ouwrir... Ctri+0 ! — — =
Derniers documents utilisés » |New Roman V_! :12 vi 6 I 5 ||E|E = 8 |:iF T <€ 4 A -~ i
Assistants bRt R4 BB T g B9 10 Qg 0120 0130 0 1400 (15 0 160 0 R
pi-_? Fermer : .
) Matrés-chére-Paulette -
IH Erregistrer Chrl+5

Voila-bien-2-semaines -que-l'on-ne-s'est-pas-retrouvés-et-letemps-commence -a-me
paraitre-long -Je'm'occupe tant-bien-que mal -et-depuis-ces-2:semaines, -je prends
des-lecons-d'inttiation -&l'informatique. -Ca-vaut-tous-les -sudoku-carj'ai-les
neurones-en-branle -bas-et-le ‘pharmacien -me-propose-d'acheter'aspirine -par-boites
de-6+(6pour-le-prig-de-50)) . -Mais-tout-cela-est-pour-la-bonne -cause-car-aton
retour-nous-aurons-Internet-a-la-maison -et-enfin ‘-nous -pourrons-naviguer -toi-et-moi
sans-aléa'météorologique Y

Exporter au Format PDF... 1{

Ton-Chichon -quit'adore.

S Enregistrer sous..,

Enreqistrer tout

¥ Recharger

Exporter...

Erwoyer v

W Propriétés. ..
Signatures numeriques, ..
Modele de document. .. 3

[_C,L Apercu
&) Imprimer... Ctrl4P
@.% Paramétrage de limprimante. ..

< Quitter Ctr+Q P =By & - |

[Page1/1 || Standard

e«

1[100% | [ s |[st0 | [ve] [*][ ]|
—

et je I'enregistre sur mon ordinateur dans le dossier Mes documents avec le nom de fichier lettre a paulette
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7- LES DOSSIERS Comprendre et Créer

Nous avons vu que les dossiers servent de rangement.
Dans la comparaison avec le contenu d'un cartable, nous avons abordé la notion de Sous dossier.
Nous allons donc créer un ensemble de dossiers dont la finalité sera d'y enregistrer (ranger) des documents.

J'aime les petits plats cuisinés, d'ou qu'il soient, d'Europe, d'Afrique, d'Asie, d'Amérique (latine), d'Inde.
Quand je trouve une recette (page web) sur Internet qui me plait, j'enregistre cette recette (document) sur mon

ordinateur dans le dossier qui correspond le mieux a la recette.

Pour organiser ce rangement, je crée d'abord dans le dossier Mes documents, un dossier que je nomme Cuisine
du monde.

J'ouvre le dossier Mes documents de 2 clics rapides

Voici le contenu de mon dossier Mes documents

® Mes documents
ichier

Edition

Affichage  Favoris  Outils  ? .,

> |{~ Dossiers -

: adresse | (L) Mes documents
A \
* Favoris

v " /‘Fﬁ Rechercher

v B o

Gestion des fichiers ] Gestion
|

Affichage >

A l'intérieur de le fenétre
(sur du blanc) je fais un clic

(=7 Créer un nouveau dossier

droit de la souris, apparait le
menu contextuel (choix

e Publier ce dossier sur le
Web

h} Partager ce dossier

|./I Hot potatoes

Réorganiser les icénes par
Actualiser

possibles) je pointe la fléche sur

N
P’ Raccourcis

Nouveau, puis je clique sur Autres emplacements  \2 Annuler Déplacer Ctrl+z
Dossier. (& Bureau RoEal »
ﬁ Postedetraval | . Raccourci Propriétés

\ﬂ Favoris réseau

I1 apparait comme ceci 8 Porte-documents

NTI Backup NOW! Job File
Lﬂ Image bitmap

@] Document Microsoft Word
ﬁ' Dessin Open Office

1 précentation Onan Office.

Détails

Mes documents
Dossier systéme

Son nom est pour l'instant: Nouveau dossier (sélection en bleue) je peux saisir au clavier le nom que je
souhaite lui donner. Je veux l'appeler Cuisine du Monde. | ==
L,.J Cuisine du Monde

Dans ce dossier (Cuisine du Monde) je veux créer :

Fichier ~ Edition  Affichage  Favaoris  Oukls 7

-

GPrécédente v \_,,J |‘.E ).]Rechercher [4 Diossiers v

1 dossier Europe

1 dossier Afrique

1 dossier Asie

1 dossier Amérique latine
1 dossier Inde

! fdresse |If_='| Z:\Mes Docs|Cuising du Monde

e

Gestion des fichiers J ,J - __J __J __J

Europe Aftique fisie Ametique latine Tnde

J Créer un nouyeal dossisr
@ Publier ce dossier sur 2 Web
@ Pattager ce dossier
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Maintenant dans chacun de ces dossiers (Europe, Afrique...), je vais créer 3 grandes familles de plat cuisinés:
Entrées / Plats / Desserts

Dans Mes documents, il y

Dans Cuisine du Monde, il y a

Dans Afrique il y a Desserts Entrées Plats
Dans Amérique latine il y a Desserts Entrées Plats
Dans Asie il y a Desserts Entrées Plats

Dans Europe il y a Desserts Entrées Plats

Dans Inde il y a Desserts Entrées Plats

Voila donc mes dossiers de cuisine structurés et préts a

accuelllir les recettes de cuisine du monde entier.

8- LE POSTE de TRAVAIL

Le "Poste de travail"est un
espace fondamental ou I’on
retrouve les périphériques de
stockages.

Lecteur de Disquette

Disque dur

CD-ROM ou DVD-ROM
Cl1é USB si vous en possédez
Idem pour tout autre
périphérique de stockage
installé sur la machine.

C’est dans le poste de travail
que vous pourrez accéder
facilement a ces périphériques.

thierry.barbero@laposte.net

Poste |:||-' Eravail

2 Poste de travail

: Fichier Edition  Affichage

—| Desserts

Entrées

Plats

‘ u_“] ﬂsua
g =

m

Desserks

Juiny

Entrées
Flaks
Euru:upe

|l o Desserts

E Entrées

E Plats
4_='] Inde

Dossiers x
@' Bureau i
iG]

. uisine du Monde

= Afrique

~ E Desserts
E Entrées
Flaks

\ -

ﬁlﬂ .ﬁ.merlque latine

Favoris  Oubils 7

viOK

i Adresse | i

_;. _’J ? / ) Rechercher U Diossiers v
B Gestion dirsystérie H @ @
Afficher les infarmations : E I‘E
systéme Disquette 314 (A1) syskerme (C) Lecteur DYD-RAY (D)
_L') Ajouter au supprimer des _—
programmes = =
3 Modifier un paramétre t’_,} S
Documents de tharbera CI& USE (I3}

Autres emplacements

\y Favoris réseau
@ Mes documents
1) Docurnents partages

G- Panneau de configuration

Détails

Poste de travail
Dossier systéme

e

o

| >
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9- La CORBEILLE

Quand je supprime un dossier ou un document de l'ordinateur (disque dur), il n'est pas totalement supprimé.
Car en réalité il va dans la corbeille. Tout comme chez vous, tant que le ramassage des ordures n’est pas passé
vous pouvez récupérer un objet ou document que vous auriez jeté par mégarde dans la poubelle.

Exemple: Je veux supprimer un document. Je clique une fois dessus pour le sélectionner B
et j'appuie sur la touche supprimer du clavier. Le syst¢eme me demande alors la
confirmation de la suppression de ce fichier. Oui ou Non %

Confirmation de la suppression du fichier

e

_'J Woulez-wous vraiment ervover 'Bal 1,jpa’ & la Corbeille 7
O

Il est supprimé de 1'endroit ou il se trouve @ Corbeille
mais reste encore présent sur ma machine
dans la Corbeille.

Fichier Edition Affichage Favoris Outils  ?

‘__J Précédente ,__,)I .? /-j ) Rechercher Daossiers -

En ouvrant la corbeille (2 clics rapides)

je le retrouve. Si je souhaite le récupérer : Adresse | @ Corbeille
2 solutions, clic droit sur le document: § Gestion de la Corbeille

Restaurer (remet le document a R Restaurer
I'emplacement d'origine) pil et 'fe, Couper

Couper (pour le coller a q Restaurer cet élément ——

. . 1
'endroit de votre choix) i
Autres emplacements A ._M_

Idem pour les Dossiers

ATTENTION Clé USB: Ceci ne marchera pas avec une Clé USB. Si vous supprimez un document de votre
Cl¢ alors considérez qu'il sera perdu. (si vous souhaitez le récupérer, je vous invite a ne strictement plus
utiliser votre clé et a vous rapprocher d'une personne ayant des compétences informatiques AVEREES).
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