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1. LEBUREAU

L'écran au lancement de I'ordinateur est appelé Bureau. Son aspect est variable (image de
fond, theme, ...). La barre d' outils, située ici en bas peut ére en haut ou sur les cotés de
I'écran.

Il'y aplusieurstypes dicones:

. Les icdnes raccourci : permettent de lancer une application mais si on I'efface (en
pressant la touche Suppr) on n'efface pas le fichier associé. On les reconnait gréace a
une fleche dans I'angle inférieur gauche.

. L'icdne simple qui est en fait le fichier (ou le dossier) lui-méme placé sur le bureau,
attention s on I'efface on efface le fichier lui-méme.

. Certaines icones sont particulieres (Voisinage réseau, Corbeille, ...).

Barre d’outils

L'lcéne du bureau

Icone propriétés d'affichage

Heure

Menu

“Tray icon”
‘ Barre de lancement rapide ‘ Taches de fond
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1.2. Les icobnes particulieres

Le Postedetravail : permet entre autre d’ explorer les lecteurs (disquette,
disque dur, cédérom)

Poste de travail

@ Mes Documents: il s'agit en réalité d’ un raccourci pointant vers un dossier
(souvent contenu a la racine du disgque dur). Beaucoup de logiciels
Mes documents  proposent d’ enregistrer les fichiers dans ce dossier.

’157 =, LaCorbelle: il s'agit enrealité d'un raccourci pointant vers un dossier
te Q (souvent contenu a la racine du disque dur). Lorsqu’on efface des fichiers, ils
Cobeile  Cobelle  SONt archivés dans la corbeille. |1 faut de temps en temps la vider (clic droit

Vider la corbeille)

mi
] ] . ) . . ) <
=3 LeVoisnagereéseau : il permet de parcourir le réseau, ¢’ est adire d explorer
Yoisinage les ressources partagées (lecteurs, dossiers, imprimantes, ...) desordinateurs
reseau compris dans le réseau.

1.3. Labarredestaches

Lemenu démarrer : permet de rechercher un fichier, de lancer un
] Démarrer programme, ...

Labarredelancement rapide: elle permet de lancer certaines applications

J m E @ et derevenir au bureau d' un simple clic

B w s 0952

La “tray icon” : elle contient les icones des applications qui travaillent “en tache de fond”,
comme les anti-virus. Elle contient aussi I'icbne permettant de modifier les paramétres

d affichage, et I’icdne de réglage du volume. Elle affiche aussi I heure.
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G40:480 256 couleurs
B00=E00 256 couleurs
10244768 256 couleurs

B40x480 65536 couleurs [15 bits]
@ — B00xE00 65536 couleurs [15 bitg]

10244768 65536 couleurs [16 hitz)

£40480 True Color [32 bitz)
v B00=600 True Color [32 bits]
10244768 True Color [32 bitg)

Ajuster les propriétés d'affichage

T T T

Yolume
N

Propriétés de Date/Heure

I"icobne des propriétés de |’ affichage : unclic
dessus ouvre un menu permettant de changer la
configuration de I affichage. C’ et trés utile pour
certains cédéroms exigeant une configuration
particuliére.

I"icobne de réglage du volume: unclic
dessus permet de régler le volume sonore.

03h3 — ———» o \r L’ heure: maintenir |le pointeur
REREE 1 seconde dessus pour afficher la
\ 2435 % 3 28 2 W e date. - )
Fuseau horaire achugl: Paris, Madrid [Hewrs d'2te] Un dOUble CIIC pa-ma de r®|a‘

|mar|:|i 18 septenjl:ure ;DD'I e BRI heure et date.
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2. FENETRESET BARRE DES TACHES

Pour lancer une application il suffit de double-cliquer sur son icbne lorsqu'il est présent sur
le bureau. Safenétre souvrira et un rectangle avec son nom apparaitra sur la barre des
taches. Lorsgue plusieurs fenétres sont ouvertes, il est possible de passer de I'une a l'autre en

cliquant sur son rectangl

e dans labarre des taches ou avec la combinaison des touches Alt +

Tab, ou en cliquant al’intérieur..

fenétre inactive (grise)

/ fenétre active (bleue)
i)
=
Alfichge Image Couews 7 Tl
=
Jacatop
Fichier  Ediion Affchage gllra  Faworis Outls 2 [ |
« o~ . w | % @ -
Fesdene Suvarte  Dosserparent | Couper Capier
x| [Mom [ Taille [ Type -
<[ |Cachisis Dassier
1 Grambel Dassier
- < Clidapi Drassier
dén =
e EmE ] iy Do |
e (1 Programf Diossier
%, [Pour cbteni de Taide, lectionnez feption | -/ Recyeled Cotsill
Eotels 1 tweakui Dossier .
: L1 ) KT | i _>l_l
30 obietfs [1][2) Poste de travail 7
hiDsmances || 14 @ 153 || H]5ens tiva- Point |G Navigation en cours -... BB vese

représente la fenétre inactive

représente la fenétre active

barre de titre)

1] <] [0 |

Ces trois icbnes se trouvent dans l'angle supérieur droit de
quasiment toutes les fenétres Windows. Elles correspondent suivant
les cas a une fenétre d'application (Works, Word, IE...) ou a une
fenétre de document (le texte ou le dessin sur lequel vous
travaillez). Elles permettent plusieurs actions :

Réduire la fenétre : elle ne sera plus visible que dans la barre des téaches.

Agrandir lafenétre : elle occuperatout I'écran (on peut aussi double cliquer dans la

Fermer lafenétre : permet la méme chose que Fichier-Quitter ou Alt + F4.

Restaurer la fenétre : réduit la fenétre a lataille précédente.
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L es boites de dialogues per mettant de parcourir les lecteurs

Ce type de fenétre se rencontre trés souvent, au moment d’enregistrer ou d’ ouvrir un fichier (menu Ouvrir, Enregistrer
Sous..., €tc.)
Celle qui est décrite ci-dessous correspond au cas le plus courant,il peut y avoir quel ques spécificités selon lelogicidl.

nom du dossier ouvert ~ dossier parent  pyreay  nouveau dossier affichage
liste/ détail
/
Explaorar :I = Mes documents j ﬁl =
liste des dossiers et des
|| Adesses Ecoles (1 Rechershe (1 Emmznuelle i ~hi
fichiers contenu dansle
| 1 Stage Lamap Clen [ JAdapt93-2000 - -
_ _ e dossier ouvert (lesfichiers
| ] Semaine [ 1%qen [ 1%isual Studia Projests sont filtrés d aprés leur
[ Adapt 0001 e [ CE2 Longecourt
| I Ewal CEZ 3 “danadaa_fichiers H rariselle, bt
|1 Publisher Soutien Reciddapt. bzt
1] | o ouvrir lefichier séectionné
_— (peut &re Enregistrer
poSreREsI
Tvpe Dlocuments teste Annuer i‘ R _
>~ Jj\fermer la boite de dialogue sans
7/ : ouvrir (enregistrer)
nom du fichier sélectionné ou zone type defichier : certains
de saisie du nom defichier & logiciels permettent . 5 :
. , . , . T -~
enregistrer d ouvrir ou d'enregistrer o i
différents formats de Test Mac
. , .. TText DOS
fichier, c'estici quele . Riich Text Format
i H M5 Wiord 37
choix sefait Mo e o
M5 Wintword B.0 i

Dossier parent : remonte d' un cran dans |’ arborescence (par exemple de C:\Mes Documents\Textes &
C:\Mes Documents)

Bureau : accede directement au bureau

ﬂ Nouveau dossier : crée un nouveau dossier. Attention, unefois ce dossier créé, il faut double-cliquer
dessus pour |'ouvrir & non cliquer sur Ouvrir.

Un clic sur lafleche de la zone Explorer affiche directement les lecteurs
(tres pratique pour accéder au lecteur de disquette, au dossier Mes
Documents, &tc.)

ﬁ tes documents j
a H_ ocLments
g Poste de travail

24 Disquette 3% (4]
= Dizgque 1 [C:]
= Dizque 2 [0:]
= Swap [E:]

; [F:
Trucs/Astuces: g (5] hd

» Cesfenétres permettent de supprimer, déplacer, ... lesfichiers de maniére similaire al’ Explorateur.

« Lazone «typedefichier » est trés utile pour enregistrer un document texte en RTF (texte enrichi),
format compatible avec tous les traitements de texte, contrairement au .doc qui appartient aMS
Word.
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3. LE MENU DEMARRER

En cliguant sur Démarrer un menu saffiche. Promenez-vous sur les lignes de ce menu avec la

souris:

+ Vous pouvez remarquer que sur les lignes qui se terminent par le signe » un sous-menu
saffiche lorsque la souris sarréte dessus. Sur les autres lignes rien ne se passe.

« Encliquant sur une ligne se terminant par “...” une boite de dialogue souvre.

+ Sur les lignes simples vous lancerez un programme ou ouvrirez un document en cliquant
dessus.

- A partir de Windows 98, un clic droit affiche un menu contextuel. 11 est aussi possible de
déplacer directement les menus a la souris.

3.1. Laligne Programme:

Ouvre un sous-menu comportant I'ensemble des programmes disponibles sur votre machine.
Pour lancer un programme, cliquez sur Démarrer, arrétez la souris sur Programme et faites
défiler le contenu de ce menu en faisant glisser la souris sur les lignes. Pour lancer le
programme désiré, il vous suffit alors de cliquer dessus.

m - 4 @ Commurications 4
@ Démarrage L4 @ Divertissement L4
ﬁ Commandes M5-D05 @ Bloc-notes
[3)  Explorateur Windows & Caleulatrice
@ Olitec: 4 Camet d'adresses k
@ Sierra L4 Imaging
@ Microzoft Visual Studic 6.0 » @ Synchroniser
@ Adobe Acrobat 4.0 L4 @ Outils Internet L4
@ lomegaiw are L4 @ Outils spstéme L4
@ WEBzaver310 b 8, Gestion des Polices
Ex : pour lancer la calculatrice, (& Real ’
cliquer sur Démarrer, faire glisser 3 casd '
. ! , @ Galswin frangais-CE2 L4
la souris sur Programme puis sur Syt crans
Accessoires, et cliquer sur & suen 3 Gaston >
. ureautique b @ Casimir Windows 4
Calculatrice. [ Utiitaiies Y [ Medistor50 ,
@ Internet L4 @ Metpass »
@ Imagerie D @ Infanie 4
B& Pogammes § (5 1000 mats 3
Favariz r @ Lingata/ are 4
@ Documents 3 @ bd »
_% Paramatres 3 ﬁ Microsoft Excel 97 Viewer
%] Rechercher v (5 Adawars Y
& Ade (= luy 3
p Exécuter... @ QuickTime far Windows L4
= . . . [B AtasMondial Hachette 4
& [Déconnexion Tom... k
Améter... @ — _ ¢
- @ Ecole Primaire - 123Calculs ¥
Tae:: :

En plagant la souris sur les signes A et '¥ en haut et en bas de la liste vous ferez défiler cette
liste. A noter : les menus sont classés par ordre de création, les plus récents en bas.

Pour placer un desraccourci du menu démarrer sur le bureau, il suffit de le faire glisser
avec la souris. 1l est préférable de conserver une copie dans le menu démarrer, en maintenant
la touche Ctrl enfoncée pendant I’ opération.
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3.2. LaLigne Paramétres
Ouvre un sous-menu comportant les commandes :

Panneau de configuration : En cliquant vous obtiendrez une fenétre avec beaucoup d'icones
pour paramétrer votre environnement.

Pour installer un logiciel, mettez la disquette ou le cédérom dans son lecteur, double-cliquez
sur Ajout/Suppression de programmes puis sur Installer... et suivez les instructions a I'écran.

AjoutfSuppressi;
i |:| r‘l d E ' ?ﬁsﬁlm& For Windows (16-bit]
H Utiaites Sienra
pngrammES H ZipCentral 2.02
e el
oK. Annuler o i

Pour supprimer un logiciel, a partir de la méme fenétre cliquez sur le programme a
désingtaller puis sur Ajouter/Supprimer

Paramétrage du clavier : il peut ére utile d’ augmenter le délais avant répétition
et deralentir lafréguence de répétition. Pour ce faire, double cliquez sur I'icone

Clavier Clavier

%) Paramétrage de la souris: pour ralentir la vitesse du pointeur, utilisez cette
I"icone.
SOURS

I mprimantes : Vous permet d'gjouter ou de supprimer une imprimante.

Barres destaches et Menu démarrer ;: Permet notamment de modifier le menu Démarrer.

POUI’ que Ia barre deS t é.CheS Options d Ia barte des tiches | Programmes du menu Diémares |
se cache automatiquement en
bas de I’ écran, il faut cocher
la case Masquer

automatiguement
F7 {Touaus vishie
\ ¥ Masquer automatiquement

¥ Alficher de peites icénes dans le menu Démarrer

I Adficher horloge

I T |
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3.3. La commande Rechercher
Vous aide a retrouver sur le

0'_‘ Rechercher : Tous les fichiers

digque dur (OU sur digquettex, ou Fichier Edition Affichage  Options 2

sur un cédérom) un fichier que Nom et emplacemert | Date | Avancée

vous avez perdu. Il vous faut e | B
Ameter |

connaitre au moins une partie de Eoneren o |
son nom ou son eXtengon Rechercher dans : I_I C:sMouveau dossier Ll mese e

Rechercher maintenant

Per met eg\al e“ment d ”al der V¥ Inclure les sous-dossiers Parcourir... |
Windows a “retrouver” un
ordinateur du réseau.

3.4. La commande Exécuter :

Ouvre cette boite de dialogue et Exécuter HE|
vous permet de lancer une

application pour laguelle il iy a e o g, dossir o documert o

pas d'icone et pas de ligne dans le '

menu Démarrer (pour installer un Duviic: [BInstalene =]

logiciel sur CD ou disquette par

exemple) :
] I Annuler Parcorir... |

BN Navigation en cours - Poste de havail
3 5 L 1 EXplOI’ ataJ r J Fichier  Edition  Affichage  Allerd  Favoriz  Outls 2 ‘
" = = L e k2 X >
WI ndOWS . Précédente Slivarte Dozsier parent Couper Copier Caoller Annuler Supprimer Propriétés
J Adresse L_%j Poste de travail j
Se trouve dans le Dossiers x | [ Mom [ Tope [ Tailetotsle|  Espacelire |
S O u S - m e n u m Bureau 2 =5 Disquetts 3 () Disquette 3% pouces
EBC}Foste de i & F Disque CO-ROM
Programme. [ & &) Discue CO-ADM
[#-i== Disque 1[C:) = Dizque 1 [C) Disque local 3,89 Go 529 Mo
p ermet d e = Disque 2[0v] =2 Disque 2 (0] Disaue local 1.00 Go 565 Mo
. L, B-=a Swap [E:) = 5wap [E:) Disgue local 101 Mo 30.1 bo
Copler1dep)lmer Ou g {E-]] (3] Imprimantes Dossier systéme
=X (] Panneau de confi..  Dossier systéme
i Imprimantes . - X N
supprimer  des el | - Ty b
fichier S, de formater : gz:i:iz‘:‘; adstance o Taches plariliées  Dossier systéme
H (8] Taches plarifiées
ou de copier des ;e e e
H H - Intemet Explarer
disquettes.(raccourci 8 o
H . i (-] pedagogie
clavier : & - E) "1 Polices
| | >
11 ohietlz] [ | B Poste de tiavail

A gauche I'arborescence et a droite le contenu du répertoire ou lecteur sélectionné a gauche. Les
les dossiers (ou répertoires) sont repérés par une icone jaune, D tous les autres ce sont les

fichiers. Le signd_H+ placé avant un dossier indique qu'il contient des "sous-dossiers’ qui
n'apparaissent pas. Si vous cliquez dessus I'arborescence du dossier se développe et les sous-
dossiers apparaissent avec un décalage . [gsigne + est alorsremplace par fisigne — .
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4. LE BOUTON DROIT DE LA SOURIS

Il permet d'accéder a un menu contextuel, c'est-a-dire qu’en fonction de I'endroit (le contexte)
ou se trouve la souris, Windows en tient compte et le menu sera différent.

Un clic droit sur une icbne permet d'ouvrir ce menu contextuel. VVous avez par exemple acces
aux Propriétésde l'icone :

Propriétés de Publisher HE
Général Raccourci |
Publizher

Duwrir
Apercu rapide Tupe de la cible : Application
Er'l'-.-'l:l_'r'E!r WErS » Emplacement:  MSPub %

Cible :
Couper
Copier ,

Démarrer en : ID:\mspub
Créer un raccournci Touche de [Aueun
g upprimer TacCOUNs @
Eenummer Ezécuter: IFenétre rormale j
Froprigtés

op Rechercher la cible... | Changer d'icéne. .. |

0k, I Annuler | SliguET |

Dans la fenétre Propriétés vous pouvez trouver toutes les informations concernant ce
raccourci : Dans quel dossier se trouve le programme, quel est le fichier de lancement, quel
type d'icOne est-ce (raccourci ou non)...
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5. LE POSTE DE TRAVAIL

Fichier Edtion Affichsge  Allers  Favoris 7 |
- .= . [ = L&) L X

Fiecederte Suivante  Dossier parent ouper opiet Coller Anruder Supprimer
Agresse [3 Poste ds tiaval |

=1 &

o) Disquette (125 Imprimantes

Poste de

A =
travail e ;
P DossiersWeb  Taches planifiées
9 con

Disque local

Capacité : 8,08 Go

O utilisé : 480 Mo

O vibre : 7,61 Go

Espace libre : 7,62 Go, Capacie: 8,08 Go |[2] Poste e travsil 4

Fichier Ediion  Affichage  Aller &

Explorer

F
Ouvnr !
E
t
Rechercher... E

5.1. Lemenu Fichier

Permet d'accéder aux commandes de
copie et formatage de disquette,
recherche de fichier... Pour avoir les

Copie de disguette... L

Partager. ..
Ed Ajouter a un Zip avec ZipCentral... E

. . . . Formater. ..
options ci-dessous il faut avoir J _
sélectionné un des lecteurs. Créer un raceourci

1 SLpEiTEr
BErmmmes
PFroprigtés

v Foste de travail
[
Mes documents
cel court

Travailler hors connesion

Fermer
Pour formater une disquette:
Mettez une disgquette non protégée dans le _
. oA . Formater - Dizquette 3% [A:] 2| x|
lecteur; cliquer sur I'icone A: ; cliquez sur —
Aapacité :

Fichier, Formater; choisissez les options de

1,44 Mo [3.5") Deémarrer |
format@e : — Type de formatage
+ Rapide qui permet simplement de nettoyer une & Bapide [Efiscer] BT
disguette qui adéja été formatée et utilisee, € Complet
- Complet pour une disquette vierge. ®
Si vous choisissez Copier seulement les fichiers e
systéme vous préparerez une disguette systeme |
qui vous permettra en cas de probléme, de I Pas de nom de volume
relancer votre ordinateur. Ao
\/ous pouvez aussi nommer votre disquette. = ’
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" Copie d'une disquette

Pour copier une disquette::

Mettez la disquette que vous voulez dupliquer dans le
lecteur; cliquez sur I'icdne du lecteur, cliquez sur
Fichier = Copie de disquette ; la fenétre de dialogue
apparait. |
Gardez les options qui sont affichées par défaut et
cliquez sur Démarrer; lorsque la machine le demande
mettez la disquette sur laguelle vous voulez faire la
copie et validez.

Copier & partir de : Copier wers :

=5 Disquette 3% (&) =5 Disquette 3% (&)

Fermer |

Pour créer un nouveau dossier sur ledisquedur :
Double-cliquez sur I'icone C: une nouvelle fenétre souvre; cliquez sur Fichier, Nouveau, Dossier.

Une icone Nouveau dossier saffiche dans la fenétre a la suite des autres, Nouveau dossier est
sélectionné (fond bleu) et le curseur clignote

|Eic:hie[ Edition  Affichage  Allerd  Faworis 2

Mouveau

= Raccourci

[EfEEr U TaEEaEue!

‘;upprl!nel F ZipCentral File - =
_eno.njn?er @ Document texte o
Bropnetes :

% Document ‘wordPad

Poste de travail E Image Bitmap

e @ Son wave
Travailler hors connexion Microzoft Data Link
Femer |

Tapez le nom et validez.

Pour renommer un fichier ou un dossier : cliquez 2 fois (lentement, il ne s agit pasd'un
double clic) sur le nom du fichier ou du dossier. Celui-ci est affiché sur fond bleu (il est
sélectionné).

Saisissez le nouveau nom et validez.
Attention : il ne faut pas modifier I'extension du fichier (Windows demande confirmation
dans ce cas). Pour revenir al’ancien nom avant la validation, pressez la touche Echap.
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Explorer renvoie al'Explorateur.

Rechercher permet de retrouver un fichier ou un dossier sur le disque dur, sur une
disquette,

dans un dossier...

Pour retrouver tous les fichiers .DOC sur le disque dur C: il faut commencer par indiquer le
type de fichier : *.doc (* remplace toutes les chaines de caractéres, quelqu’ en soit la
longueur, ? permet lui de remplacer un caractéere seulement); indiquez I'emplacement, par
exemple C:;

Bien valider la case Inclure les sous-dossiers, sinon larecherche ne se fera que dans les
fichiers de laracine et non dans I'ensemble des dossiers.

2 Rechercher : Tous les fichiers _ o] x]
Fichier Edition Affichage Options 2

Mo et emplscement | Date | Avancée |

ATELED
MNouvelle recherche
Rechercher dans ID C:\Nouveau dossier El

M Inclure leg sous-dossiers PBarcouri... Q

Mommé : I

Lontenant le texte |

Cliquez sur Recherche maintenant pour lancer |larecherche.
5.2. Lemenu Affichage

Permet quatre options d'affichage des éléments dans la fenétre :

_ Petitesicones
Grandes icones
] Groem” B B o

Poste de
travail
(=
75 BHectioanez un Hément pour
Poste de htane e dmscrian,
travail
(c:)

Disque lacal

Capacité : 8,08 Go
O wtilisé : 430 Mo

e e vt
O vibre : 7,61 Go ]

Espace libre : 7.62 Go, Capacité: 808 Go [[B) Poste d= travai 7
Caller Annuler ‘Supprimer
i ]
LI ge I [ Modiié [ |
a 14/10/00 22:22
5] 0B/04/01 1425
B 270301 1853
2 =) 14/10/00 22.40
Adresse [ Poste de vaval | 8 1471000 2244
2 05/05/93 22:22
a g e
) Fruriog 1an0/002234
Poste de e, 05/05/33 2222 n
4 Bog 290301 0832
travail 5] Msd 1an0m 2222
- 1] Msde 14/10/00 2237
st Qem i Loz a
teni L 1,25 Mo [[2] Poste de tava P
cet affichageindiquelataille desfichiers, ladate du dernier
enregistrement, le type d'édément (fichier ou dossier). En
cliquant sur I'en-téte des colonnes, les d éments se réorgani sent
[ (=] Poste de ravai 7

en fonction : par nom, par type... dans|’ ordre ascendant ou
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5.3. Naviguer sur leslecteurslocaux al’aide du poste de travail

Un double-clic sur le lecteur C: dans la fenétre Poste de travail ouvre la fenétre suivante,
contenant tous les dossiers et les fichiers. Si un fichier ou un dossier est sélectionné la taille

totale de I’ élément, est indiqué en bas de la fenétre.

ATTENTION : les dossiers qui contiennent eux-mémes des fichiers ne sont pas

comptabilisés dans ce total.

Un double-clic sur un dossier ouvre une fenétre indiquant son contenu, un double-clic sur un
fichier I'ouvre en lancant I'application associée. Un fichier avec I'extension .EXE sexécute,

un fichier .DOC va lancer Word puis ouvrir le fichier
sélectionné.

Certains fichiers n’ont pas d’ application associée. Leur icdne
o

Dans leur cas, Windows ouvre une fenétre qui propose de
choisir une application pour ouvrir le fichier. Attention : si la

case Utiliser ce programme a chaque ouverture de fichier est
cochée, une association sera créée.

1
Duvrir avec 7]

Cliquez zur le programme que vous souhaitez utilizer pour ouvrir
le fichier 'BOOTLOG.PRY".
Si celui-ci n'est pas dang la liste, cliquez sur Autre.

Deszcription des fichiers | PR :
fl

LChoisissez le programme & utilizer :

Kodaklmg =
@, kodakpry

mplayer

mplayer2 J
FmsHTA

EAMSIMN

W MSPAINT [

¥ Toujours utiiser ce programme pour auvir ce fichisr

[k I Annuler | Aultre... |

Les 3 icones de droite permettent de parcourir facilement I’ ensemble des disques de | ordinateur.

-, =

FPrécadente Suvante

i

Diozzier parent

—

\

Précédente et Suivante reviennent au disque Dossier parent affiche le contenu
ou au dossier ouvert précédemment. Un clic de I’emplacement contenant le
sur ¥ affiche laliste des derniers disque ou le dossier affiché ace
emplacements ouverts et permet d’ accéder moment l1a

directement al’un d’ entre eux. Par exemple, si ¢’'est le dossier

C:\Mes documents qui est ouvert,
un clic affiche le lecteur C.
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Pour déplacer ou copier un fichier :
Déplacement d'un dossier ou d'un fichier :

Deux solutions existent :
1. Lefaireglisser al’aide de la souris sur le dossier cible

b athieu B.doc

2. Le sélectionner, cliquer sur Couper, ouvrir le dossier cible et cliquer sur Coller

Couper Caller

Copied'un fichier ou d'un dossier :

1. Faites glisser avec la souris I’élément vers I’emplacement cible, mais maintenez appuyé la
touche Ctrl au moment de le I&cher (un + apparait).

Note : s les deux emplacements (source et cible) sont sur 2 disques différents, Windows
propose la copie par défaut.

2. Sélectionnez I'élément a copier, cliquez sur Copier, ouvrez I’emplacement cible et cliquer

sur Coller _33
3=
E-}:Ell Copier

Caller

Déplacer ou copier plusieursfichiersou dossiers

Si les fichiers sont adjacents : cliquez sur le premier, maintenez la touche Maj enfoncée et
cliquez sur le dernier. |l est aussi possible de “tracer” un cadre virtuel autour des éléments
souhaités avec la souris.

Si les fichiers ne sont pas adjacents : maintenez la touche Ctrl enfoncée, puis cliquer sur chacun
des éléments voulus.

Procédez comme précédemment.
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6. UTILISATION DU RESEAU

6.1. Parcourir leréseau

A partir du bureau, double cliquez sur I'icdne Voisinage Réseau

I
~H)
=I5

“oisinage
reseal

Laliste des ordinateurs accessibles s affiche. Double-cliquez sur I’icone d’ un des ordinateur, la
liste des ressources accessibles (on dit : partagees) s affiche.
Double cliquez sur un lecteur ou un dossier pour |’ ouvrir.

J Eichier Edition  Affichage  fllera  Favors 2

|
b Vaisinage réseau = [Of=]

J«.-»

Fiecedenie: Sufivarie Dossier parent

Couper Copier

J Adiesse E‘g Woisinage 1éseau

Voisinage
réseau

Ce dossier
contient des liens
vers tous les
ordinateurs de
votre groupe de
travail sur
I'ensemble du
réseau.

Four afficher les
ressources
partagées
disponibles sur un

ordinateur en -
T

6.2. Partager (ou cesser de partager) un lecteur ou un dossier

Cette action ne peut se faire que depuis|’ ordinateur contenant les ressources a partager.

Faites un clic-droit sur le lecteur ou le dossier a partager. Dans le menu contextuel qui
s affiche, cliquez sur Partager...

Fichier Ediion  Affichage Allera  Fa
Tl Duvrir i
Explorer
Rechercher...
Ajouter a un Zip avec ZipCentral...
Ajouter & Tempo.zip avec ZipCentral

Partager...

Envoper vers (3

Nouveau »

Créer un raccourci
Supprimer
Benammer
Propriétés

Foste de travail
IC:]
Mes documents

<

Travailler hors connesion
Fermer

\

Propriétés de Tempo 7] x|
Gengrdl Pattage |
" Non partagé
— (% Paitagé en tant que
Nom de partage ITEMPD
LCommentaire : I
Type d'accés :
' Lecture seule
¥ lpcces complef
"~ Accés selon mot de passe
Motz de passe :
B s lectumeseule: I
Pour laccés complet : I
ak I Annuler Appliquer

InfEcole — www.chez.com/infecole

16



Windows propose
+ de ne pas(plus) partager,
+ de partager
. en lecture seule (les autres postes pourront lire le dossier partagé mais pasy écrire),
. en acces complet,
. avec un mot de passe.
Dans ce dernier cas la fenétre ci-dessous exigera la saisie du mot de passe lorsgu’un
utilisateur tentera d’ accéder au dossier partagé depuis un autre ordinateur.

Saisie du mot de passe réseau
Yous devez donner un mot de passe pour établir cette oK
CONNEXIoN ; -

Anruler |
Flessource : SWJUNGLESC
Mot de passe : ||
¥ Ervegistrer ce mot de passe dans votre liste de mots de passe

B

Un lecteur ou un dossier partagé est signalé par une main bleue le soutenant : =
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