COURS 4*ME TRIMESTRE 2023

SESSION #1 — PARTIES 1 & 2

4éme Trimestre 2023 — Session# 1
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Organisation des fichiers, des applications, du bureau, etc.

= Administration du PC

-

RETOUR SUR L’EXPLORATEUR DE FICHIERS

v' Rappel : accés par I'icone EXPLORATEUR
ou bien par le raccourci : « Touche Windows + E »

% Accueil * +

€ > v > Accueil 2 v O Rechercher dans : Accueil

7% Accueil ~ Accés rapide
» @ Christian: personnel Bureau Teléchargements
@ i Christian : personnel Stocké localement
» —

& Bureau CloudStation

Pepito
»

!e PC -
»

i Téléchargements

= Documents

» % % %

& CloudStation

Musique
- Stocke localement

@ ) Capture d'écran 2023-10-16 111752 16/10/2023 11:17
o Programme_2023-2024-v1 C 16/10/2023 11:17

45 élément(s)

» Revue des paramétres systéeme. Personnaliser son PC.

Nouveau Trier 8= Afficher ~ Sy Filtrer ~ coo 1

Decuments
E Christian : personnel

. Images
@ B Christian : persennel

Vidéos
u Stocke localement
»

»
:— » Presentations
o j LaP MUP_GrainesDeSavoirs - 4
__ PHOTOS » »
P4 Images » : Utilitaire
- P @ EXl Christian : person..\lmages
-Gl -
) Musique »
~ Favoris
B3 vidéos »
» Une fois que vous aurez épinglé certains fichiers, nous les afficherons ici. h
~ Recent
»
@ J Capture d'écran 2023-10-16 112046 16/10/2023 11:20 Christian : per..\Captures d'écran

Christian : per..\Captures d'écran

LaParenthese (\\..\Presentatio

=1
n

[n

Vocabulaire essentiel : FICHIER versus REPERTOIRE.
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LES DIFFERENTES ZONES DE L’EXPLORATEUR

Ces différentes zones permettent un acces et une manipulation des chemins et des fichiers-répertoires
de facons redondantes et diverses : plusieurs facon d’arriver ¢ un méme résultat (accés a un
répertoire ou manipuler un fichier par ex.) par différents moyens.

1. LA BARRE D’ACTION

Les actions globales a effectuer sur les fichiers : couper/coller ... renommer, partager, poubelle
(supprimer), trier les fichiers affichés, modifier les paramétres d’affichage (listes, icones, etc.), menu
« ... » =2 annuler I'actions, compresser, copier le chemin d’accés, modes de sélection, propriété et
options (parameétres).

2. LA ZONE « CHEMIN ACCES »

Navigation proprement dite dans I'arborescence des fichiers (des répertoires) :
v' Précédent/suivant, remonter d’un niveau, le chemin complet (pratique a copier !), la
recherche.
v' Remplace souvent AVANTAGEUSEMENT la navigation par clic sur les répertoires !
v" Focus sur « le chemin complet » : peut-étre manipulé comme un texte (copier, tronquer,
coller, etc.). Permet un acces rapide a une position dans I'arborescence des fichiers, permet
un copier/coller pratique lors d’un enregistrement de fichier depuis une autre application.

3. LA LISTE DES REPERTOIRES COURANTS ET DISPONIBLES

Cette zone affiche deux typologies de répertoires :

v'  la structure des répertoires accessibles depuis le PC : ceux installés sur le PC (« disque du
PC ») et ceux en acces distants (réseau local, réseau distant).

v M CePC
> e 0S(C)

> wm LaParc (S

=  Les disques (ou mémoires SSD assimilées) installés sur le PC lui-méme : « OS (C:) »
= Les disques mis en réseau (Ethernet) sur ce PC
=  Eventuellement les AUTRES PC en réseau et, si partage de ceux-ci, leur disques ou
répertoires partagés.
v' Les répertoires en accés rapide (parmi tous ceux accessibles ci-dessus) :
= Les répertoires les plus « probablement » utilisés,
= Lesrépertoires épinglés.

4. LA ZONE DE TRAVAIL

Cette zone affiche les répertoires et les fichiers (= éléments de stockage : « ES ») correspondants au
chemin d’acces déterminé par la zone 2.
v" En mode « accueil » il s’agit des répertoires <> zone 3 + les fichiers RECENTS et/ou EPINGLES.
en somme c’est un zone de raccourcis et d’acces rapides.
v' Dés la sélection d’un chemin de I'arborescence, il s’agit des « ES » contenus par cette partie
de I'arborescence de fichiers/répertoires.
Cette zone est soumise aux choix d’affichages définis par la zone 1.
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EXERCICES

1. ZONE 4 : MANIPULATIONS DES FICHIERS

v’ Afficher un répertoire dans la zone 4.
modifier I'affiche des ES (liste, détails, icones), cas des Photos.
Trier les ES.
v' Sélectionner des éléments : tous, rien, partiel, partiel inversé, ...
v' Créer directement un NOUVEAU répertoire puis un NOUVEAU fichier.

2. ZONE 2 : EXPLOITATION DU CHEMIN D’ACCES

v Afficher un répertoire « profond » dans I'arborescence.
Copier le chemin depuis la zone 2.
-> ouvrir un document (Word par ex.), faire ENREGISTRER-SOUS pour créer un nouveau document,
copier le chemin d’accés pour définir rapidement le lieu de stockage de ce nouveau document.
v" Remonter dans I'arborescence en modifiant directement le chemin d’accés,
naviguer avec les fleches de la zone 2.

ZONE 3 : DEFINIR ET MODIFIER LES ACCES RAPIDES AUX REPERTOIRES

Epingler des répertoires, ne pas épingler.
Lister les répertoires « les plus utilisés ». Cas de documents et téléchargement.

RN

Naviguer sur les réseaux éventuels.

MANIPULER PLUSIEURS EXPLORATEURS

4. NOUVELLE FENETRE

v Ouvrir depuis la barre de taches ou le raccourcis Windows plusieurs fenétre explorateur.
v" Basculer d’une fenétre a I'autre par un clic direct sur la fenétre ET par I'icéne barre de taches.
Copier/coller des chemins de I'une a I'autre.

5. NOUVEL ONGLETS

v Ouvrir 'explorateur plusieurs onglets explorateur.
v" Basculer d’'un onglet a I'autre par un clic direct sur la fenétre, voir I'effet sur la barre de taches.
Copier/coller des chemins de I'une a 'autre.

_§_
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ADMINISTRATION DU PC

Touche ou icone Windows puis icone parameétres.

& Parametres

Christian LOEILLET Accueil
Christian.loeillet@gmail.com

PC-LOEIL-Dell
Rechercher un parameétre Q. Inspiron 7501
' Renommer

[ A Accueil = Wifi_Loeil 2 @ Windows Update
| Connecté, sécurisé Derniére vérification : il y a 2

I Systeme heures
|

g Bluetooth et appareils
| -
| ¥ Réseau et Internet u
|/ Personnalisation Tout est ici avec compte Microsoft
| ‘ Applications Lorsque vous vous connectez, vous connectez vos applications et services Microsoft

préférés a votre appareil. Vous pourrez sauvegarder votre appareil, le garder plus

: Comptes seécurisé et utiliser Microsoft 365 applications et le stockage cloud.

| ‘L’ Heure et langue 6 . -~ [G '

| #® Jeux
Se connecter

[T Accessibilite

J Confidentialité et sécurité

Paramétres recommandés
@ Windows Update

Parametres récents et couramment utilisés

LES DIFFERENTES ZONES DE LA FENETRE PARAMETRES (WINDOWS 11)

v' ZONE 1 : paramétres de compte (connexion au PC).
ZONE 2 : identification du PC (utile pour le réseau). Accés wifi et mises a jour.
ZONE 3 : zone de travail selon éléments courants traités (zones 1, 2 et 4).

ANERNERN

ZONE 4 : acces aux différents items des parametres du PC et du compte.
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1. IDENTIFICATION DU COMPTE EN COURS DE CONNEXION

Qui est connecté actuellement. Pour changer de compte ou se déconnecter, Cf. « menu démarrer ».
Un clic sur I'icone du compte ouvre en zone 3 les paramétres du compte.

Comptes

Paramétres du compte

o— Vos informations

S= >

p Options de connexion 5

= E-mail et comptes 5
Comptes utilisés par la messagerie, le calendrier et les contacts

& Famille

Cc",% Gérez votre groupe familial, modifiez les types de comptes et les autorisations >
d'appareil

P Sauvegarde Windows

k_s Sauvegarder vos fichiers, vos applications et vos préférences pour les restaurer sur >
tous les appareils

. Autres utilisateurs 5

© Accés de I'appareil, utilisateurs professionnels ou scolaires, accés assigné au kiosque

') Acces professionnel ou scolaire 5

Ressources d'organisation comme la messagerie, les applications et le réseau

Cas de OneDrive : stockage cloud Windows, cf. cours dédié sur cet item.

VOS INFORMATIONS

Essentiellement la photo de profil.
Autres acces aux comptes du PC.

OPTIONS DE CONNEXION

Les méthodes de connexion du compte sur le PC.
La personnalisation de I'écran de verrouillage = voir aussi I'item PERSONNALISATION.

E-MAIL ET COMPTES (MAIL)

Pour I'outil de messagerie courriel intégré a Windows.

FAMILLE

Microsoft Family Safety : créez un environnement sécurisé et sain pour votre famille grace aux fonctionnalités
de filtrage du contenu numérique, de limitation du temps d’écran et de partage de position incluses.

SAUVEGARDE WINDOWS

Essentiellement sur le cloud OneDrive. Attention aux choix implicites ! cf. cours dédié sur cet item.

AUTRES UTILISATEURS

Autre accés pour I'item COMPTES du systeme du PC. Cf. cours dédié COMPTES.
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2. ACCUEIL > ZONE 2

IDENTIFICATION DU PC

Possibilité de nommer ou renommer le PC.
Elégant pour la connexion au PC.
Utile (indispensable) pour la mise en réseau du PC.

AUTRES ITEMS

Généralement des rubriques accessibles depuis différents endroits de la ZONE 4.

3. ZONE 3

Rappel du réle de cette zone : zone de travail selon éléments courants traités (zones 1, 2 et 4).
Zone contextuelle.

4. ZONE 4

ACCUEIL

Permet le retour aux informations de premier niveau concernant les parameétres du PC.
Cf. ci-dessus.

AUTRES ITEMS

De SYSTEME a Windows UPDATE - cf. ci-dessous les rubriques dédiées.

ADMINISTRATION SYSTEME

Note préliminaire : Windows imbrique des éléments purement d’administration du PC : I'OS (Operating
System) avec des rubriques applicatives concernant des éléments constitutifs de ce systeme, par exemple les

affichages, le partage, etc. NOUS N’ALLONS PAS TOUT EXPLIQUER ! mais ceci en particulier :
Accueil - retour a la page principale.
Accueil
SYSTEME - ECRAN, SON, STOCKAGE, infos Systéme.
Systeme

BLUETOOTH ... - appareils en Bluetooth, souris etc., USB, Imprimantes.

Bluetooth et appareils

RESEAU ... - Wifi et Ethernet.

Reseau et Internet

PERSONNALISATION - ergonomie et choix d’affichages généraux.

Personnalisation

Applications APPLICATIONS - applications installées sur le PC.
Comptes COMPTES - les utilisateurs aptes a se connecter.
Heure et langue HEURE ... - horloge, et divers réglages.

Jeux JEUX - outil de capture image et son.

Accessibilite

ACCESSIBILITE - réglages importants d’ergonomie d’utilisation du PC.

Confidentialité et sécurité . L L, L
CONFIDENTIALITE = choisir les autorisations attribuées aux applications.

Windows Update
Windows UPDATE-> mise a jour du systéme.
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SYSTEME

1. ECRAN

Ecran

VIIST @ 1 LSS S W3

== Mise a l'échelle
J

qu Résolution de I'écran

Ajuster la résolution pour l'adapter & votre &cran connecte

Deux rubriques a connaitre :

Mise a I’échelle = Echelle personnalisée / Taille du texte.
Permet d’adapter la lisibilité versus la quantité d’information affichée.

Meodifier la taille du texte, des applications et d'autres éléments

RESOLUTION - (en pixels) L’affichage max de I’écran ou moins

2. SON

Sélection des haut-parleurs et microphones (cas des matériels multiples).

Régler le son = mais ces réglages sont disponibles directement sur le clavier.
Dépannage et résolution de problemes.

3. NOTIFICATIONS

Régler les éléments de notification (cf. barre des taches) et sélectionner les applications autorisées a notifier.

4. CONCENTRATION

Sans commentaire.

5. BATTERIE ET ALIMENTATION

Marche/Arrét

(J Ecran et veille

S Mode d'alimentation

Optimisez votre appareil en for

Consommation d'énergie e
@) pécouvrez comment chaisir de
l'autonomie de la batterie et

Batterie
Pn) Economiseur de batterie

Prolonger la durée de vie de la

B Utilisation de la batterie

Réglages de fonctionnement en alimentation secteur et batterie.

Désactiver 'ECRAN puis METTRE EN VEILLE : batterie / secteur.

ECONOMISEUR DE BATTERIE = réglage du mode économe.

GRAPHIQUE d’utilisation de la capacité de la batterie.

6. STOCKAGE
0S (C:) - 219 Go

147 Go utilisé(s)

g—  Applications installées
=

@ Autre

[f  Fichiers temporaires

Dj Vidéos

8 Courrier

Taille du disque utilisé / libre
neeiees (des espaces de stockage LOCAL et distant).

67,2 Go/147 Go utilisé(s)

Ci-dessous : espace disque utilisé par différents types
de données et applications.

11,1 Gof147 Go utilisé(s)

-> utile pour chercher ou gagner de la place etc.

7,04 Go/147 Go utilisé(s)

« afficher plus de catégorie » permet de cibler encore
mieux les consommations d’espace.

4,40 Gof147 Go utilisé(s)

1,27 Go/147 Go utilisé(s)
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Autres rubriques de STOCKAGE :

v' ASSISTANT de STOCKAGE = comment et quand libérer de la place.

v" RECOMMANDATION de N

ETTOYAGE - espace a gagner dans la CORBEILLE et le TELECHARGEMENT.

Cf. aussi : Examen des fichiers les plus volumineux. NUAGE. Applications peu ou pas utilisées.

7. PARTAGE DE PROXIMITE

Echanger des fichier et données entre PC et autres appareils > DESACTIVER !

8. MULTITACHE
Systeme > Multitache

[ 3 Ancrer les fenétres
nner autol

Afficher les onglets des applications lors de
@J +Tab

@ Bureaux

.'& Secousse de la fenétre de barre de titre
Lorsque je saisis la barre de titre d'une fenétre et

Gestion des affichage / masquage des fenétres.
Directives pour le positionnement des fenétres / partage de I’écran.
« Alt °+ TAB » raccourcis clavier pour afficher les fenétre actives.

Afficher les fenétres actives sur les icones des applications correspondantes
de la barre de tache.

9. ACTIVATION

Mise a niveau de Windows (Licence et changement de génération (hors mises a jour)).

10. AUTRES RUBRIQUES ...

Résolution des problémes

Utilitaires et aides pour résoudre des problemes

Utilitaires de résclution des problémes recommandés, préférences et historique SYSTEM E

Récupération
Réinitialiser, démarrage avanceé, revenir en arriére

Prajection sur ce PC
Autorisations, PIN de couplage, détectabilité

Bureau 3 distance
Utilisateurs du Bureau & distance, autorisations de connexion

Presse-papiers
Historique de Couper et Copier, synchroniser, effacer

Informations systéme

Spécifications de I'appareil, renommer I'erdinateur personnel, spécifications Windows

( utilisation avancée )

( sans commentaire, utilisation spécifique )

Pour Windows PRO uniquement !

Par défaut le presse-papier ne conserve qu’un seul élément
(depuis copier ou couper). Possibilité de créer une pile de

copies.

Affiche les infos processeur, mémoire, etc.
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BLUETOOTH ET APPAREILS

1. BLUETOOTH

D Accusil Le saviez-vous ?
Afficher d'autre
B systéme N .. .
A l'origine du bluetooth : un roi
9 Bluetooth et appareils * Blu=Eogty L o .y . .
Le Blustooth est désactive viking du Xe siécle qui avait les
¥ Réseau etInternet dents gétées '
/ Personnalisation Appareils R
‘ Souris, clavier, stylet, aud et stations d'accueil, autres appareils Source de I'lnformatlon _'A /'or’g,ne
Applications .
du bluetooth : un roi viking du Xe
: Comptes @ Im‘p.nmantes E.t scanners ) N |
Préférences et résolution des prablémes siecle (rad/ofrance.fr).
‘P Heure et langue
Mobile connecté . °
& o L] pccide instantanément a votre appareil mokile & parti e vatre bC "Il s’appelait Harald Blatand, “bla”
F Accessibilits c’est bleu et “tand” c’est dent, donc
@ Caméras N .
) Confidentialits et sécurité Caméras connectées et paramétres d'image par défaut Harald a Ia dent bleue, en ang|a|s

@ Windows Update g o bluetooth. Ce roi avait comme
Boutons, vitesse de pointeur de souris, défilement partlcularlté d’avo'r une dent gétée

. donc bleu gris foncé, son surnom".
Q Pavé tactile

Appuis, mouvements, défilement, zoom

"Ce roi était connu pour avoir unifié
ZZ Stylet et Windows Ink
d Droitier ou gaucher, raccourcis du bouton du stylet, £criture manuscrite Ies rOyau mes du Danema rk, de
Norvege et différentes tribus qui
@ Execution automatique A . A .
Valeurs par défaut pour les lecteurs amovibles et les cartes mémoire JUSQUE-'a passaient leur temps a
- s’entretuer. Il est un roi unificateur
E] Notifications, économiseur de batterie USE de tribUS adVerseS et |’|dée dU
Bluetooth, bien sr, était de
permettre I'intercommunication
d’appareils différents qui
normalement étaient

incompatibles".

Le logo s’inspire de I'alphabet runique, utilisé par les peuples scandinaves et germaniques de la fin de
I'Antiquité au Moyen Age. lls y piochent les initiales du roi danois Harald Bldtand, qui s’unissent pour
former le célébre symbole.

Bluetooth est une norme de télécommunications permettant I'échange bidirectionnel de données a
courte distance en utilisant des ondes radio UHF sur la bande de fréquence de 2,4 GHz. Son but est de
simplifier les connexions entre les appareils électroniques a proximité en supprimant des liaisons

fies R

ACTIVER la communication (<> émission et réception des ondes radio). Ajouter un appareil
AJOUTER des APPAREILS. Choisissez le type d'appareil que vous voulez ajouter.
. . *’ Bluetooth

\jouter un appa Périphériques audio, souris, claviers, téléphanes, stylets, manettes, etc.

Verifiez que votre appareil est allume et qu'il peut etre déetecté. Selectionnez un

appareil ci-dessous pour vous connecter. J Ecran ou station d'accueil sans fil
Moniteurs sans fil, téléviseurs ou PC qui utilisent Miracast ou des docks sans fil
[J  Xiaomi 11 Lite 5G NE

Connexion en cours,

Tout le reste
sur Connecter si le code PIN de Xiaomi 11 Lite 5G NE correspend & ce numéra, Manettes Xbox avec adaptateur sans fil Xbox, DLNA, et autres appareils

PPRUY
129041 PP

Coupler I'appareil ?

Annuler Le code PIN de votre appareil correspond-il au numéro ci-dessous ?

610

[J  Freebox Player Mini v2

Annuler
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&) Transfert de fichiers Bluetooth

Exemple coupler son PC et son téléphone Le fichier est en cours de réception.
-> envoyer ou recevoir un fichier (par exemple une
Réception de: Xiaomi 11 Lite 56 NE
photo).
Mom du fichier : 1700158064443 pg

Réception...

2. IMPRIMANTES ET SCANNERS

v" AJOUTER et gérer les appareils, définir 'imprimante par défaut.

3. MOBILE CONNECTE

v' Connecter certains téléphones Android et Iphone avec votre PC pour travailler SUR votre téléphone
DEPUIS votre PC.

Configuration minimale requise

L'expérience Mobile connecté commence sur votre PC Windows et sur le Mobile connecté. A partir de votre
PC, vous pouvez vous connecter a certains appareils Android, Samsung, HONOR et OPPO avec
I'applicationLien avec Windows préinstallée sur votre appareil ou que vous pouvez télécharger a partir du
Google Play ou du Samsung Galaxy Store.

4. CAMERAS

v"  Réseau de caméras, etc.

5. SOURIS

v' Réglages de la souris et des pointages.

6. PAVE TACTILE

v' Réglages du pad et des pointages.

7. STYLET ET WINDOWS INK

v' Il faut disposer d’un panneau tactile connecté.

8. EXECUTION AUTOMATIQUE

v' Réglages des actions effectuées a la connexion de médias et périphériques.

9. USB

v" Notifications et batterie.
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