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Voici le bureau d’un ordinateur (en I'occurrence le mien, pour I'UTL) tel que nous le voyons lorsque
nous allumons nos machines.

Ce bureau, comme nous I'avons vu dans le volet « explorateur Windows, I'arborescence », est en
réalité un dossier situé dans d’autres dossiers sur notre disque dur (C:). Ce qu’il faut donc retenir,
c’est que :
1. nous n’avons sous nos yeux qu’une interface graphique nous permettant de manipuler les
objets qui se trouve dans le dossier originel, de fagon graphique et intuitive.
2. La plupart des objets et menus s’y trouvant ne sont que des raccourcis, ce qui signifie que
nous pouvons accéder a toutes ces informations par d’autres chemins et d’autres raccourcis.

Nous allons examiner 5 zones de ce bureau :

L’ Université du Temps Libre

e LESICONES

e L’ESPACE DE TRAVAIL

« LA BARRE DES TACHES

e LA ZONE DE NOTIFICATION

e LE MENU DEMARRER (qui apparait lorsqu’on clique sur le bouton Windows en bas a gauche de
I’écran ou sur la touche Windows du clavier)
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LES ICONES

Ce sont des éléments qui nous sont familiers, puisque nous les manipulons quotidiennement, sur nos
ordinateurs, comme sur nos téléphones, tablettes et autres supports numériques.
Un icbne, c’est tout simplement un « bouton », représentation graphique d’un lien, un raccourci, qui

nous renvoie donc sur un fichier, un dossier, un programme, et méme une adresse internet.

Rien de bien particulier a en dire, le principe est déja acquis intuitivement par tous.
Sur Windows, cependant, chaque icone possede un menu contextuel (clic droit) qui nous offre

plusieurs actions possibles :

Sur I'exemple ci-contre, nous avons « cliqué-droit » sur un
icone nommé « Download », qui se trouve étre un raccourci
vers « mes Téléchargements », et nous obtenons une liste
nous permettant :

e D’ouvrir le lien, le dossier, le fichier

e L’ouvrir avec un programme spécifique

. De le com presser (a condition d’avoir un programme de compression
installé sur la machine)

e De I'analyser avec 'antivirus

* De créer un raccourci

e De le copier, coller supprimer et renommer
« Et surtout nous avons accés aux PROPRIETES

™ Propriétés de: 16-Downloads (=]

Général | Raccourci | Sécurté | Détails | Versions précédentes

l? 16-Downloads gl

@ i i il s

> Droprités

—1 =

Ouvrir
Ouvrir I'emplacement du dossier

Parcourir avec Paint Shap Pro

Ajouter  la liste de lecture de VLC

Lire avec VLC

Ajouter 3 larchive...

Ajouter 3 "Downloads.rar”

Compresser et envoyer par e-mail...

Compresser dans "Downloads.rai” et envoyer par e-mail
Analyser avec ESET NOD32 Antivirus

Options avancées

Inclure dans la bibliotheque
Restaurer les versions précédentes
Envoyer vers

Couper
Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Ces propriétés peuvent étre trés utiles :
e Elles nous donnent le chemin d’acces a
I’'objet en question

nous

permettent

N

d’ailleurs d’y

Démarrer dans :

Touche de Aucun

Type de cible : Dossier de fichiers

A
Emplacement : Yannick PERARD
Cible : 'C:\Users'Yannick PERARD" Downloads"|

/0 Elles

accéder directement
/
—

Elles nous indiquent si un raccourci clavier
existe

Et nous pouvons, si I'envie nous en prend
de personnaliser I'icOne

Exécuter

Commentaire : /
Empl; 1t du fichier [ Changer d'icéne... ][ Avancé... ]

raccourci
[ Fenétre nnpale/ -
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L’ESPACE DE TRAVAIL

Cette zone n’a en elle-méme aucune fonctionnalité propre, ci ce n’est que d’y recevoir les objets que
nous y déposons.
La aussi, c’est le menu contextuel (toujours le clic droit ...) qui nous intéresse :

Catalyst Control Center

Affichage Grandes icénes
Trier par

Actualiser

Catalyst Control Center

© | Icones moyennes

Petites icénes

Affichage r

Coller v | Réorganiser automatiquement les icones

Trier par ¥ Golliile ccon Aligner les icanes sur la grille

Actualiser Annuler le déplacement Cril+Z

£ B Lancer VAIO Gate

Afficher les éléments du Bureau
Afficher les gadgets du Bureau

Caoller

Nouveau

Coller le raccourci

B Résolution d'écran
L Gadgets

Persannaliser

Ctrl+Z

Annuler le déplacement
Lancer VAIO Gate

Affichage
Trier par

Taille
Type d'élément
Modifié le

Actualiser

Coller

Mouveau

Résclution d'écran
Gadgets

Nouveau

BE |

Personnaliser

Y Gadgets

Persannaliser

Cela nods donne acces a :
etc...

I"affichage et I'avoir ainsi plus ou moins grand, selon les golts. C'est par ce panel qu’on regle
également les ordinateurs branchés sur plusieurs écrans :

%v@ > 3 » Affichage » Résolution d'é

Fichier Edition Affichage Outils 7

Modifier I'apparence de votre affichage

Affichage 1. Affichage dordinateur portable ~
Résolution : 1366768 (recommandé)  ~

Orientation

18

Parametres avancés
Se connecter & un projecteur (ou appuyez sur la touche ¥ et surP)
Rendre e texte et d'autres éléments plus petits ou plus grands

Quels paramétres d'affichage choisir 7

e

* Nous avons enfin acces a la Personnalisation de notre bureau :

& Catalyst Control Center

Coller |z raccourci
Annuler e déplacement
Lancer VAIO Gate

Résolution d'écran

age : on peut paramétrer la taille des icones sur le bureau, les organiser et les aligner
Trier par : nom (ordre alphanumérique), dates (auxquels les objets ont été manipulé), tailles,

¢ Nous avons également accés a la résolution d’écran, qui détermine le nombre de pixels choisi pour
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o 8 » Panneau de configuration » Tous les Panneaux de configuration » Personnalisation - Rechercher
U E‘ P de figy T lesP di ifigy Pe i 45 Ry h |
Fichier Edition Affichage Outils 7

Page d'accueil du panneau de

ek Modifier les effets visuels et les sons de votre ordinateur

Cliquez sur un théme pour modifier I'arriére-plan du Bureau, les couleurs des fenétres, les sons et I'écran de veille en une seule fois.

Changer les icones du bureau
Maodifier les pointeurs de souris Mes thimes () =
Madifier limage de votre
compte
basic¥P_double_octl2 basicYP_petit basic¥P_petit_gaston double petit Pte resolution portable |
1024:600
Enregistrer le theme  Obtenir plus de themes en ligne
c y B ®
: " |
v !
i = l
g ﬂ JES.
Voir aussi
Affichage = w9 i@
Barre des taches et menu <
Hemarey Arigre-plan du Bureau Couleur de la fenétre Sons Ecran de veilie
Options d'ergonomie Fd_ut! Windows 7 Edition Familiale Bssique Sons Windows par défaut Aucun

@ . @ B =\

O <1

On peut la déterminer le fond d’écran, le style des outils Windows (ex :style AeroPeek qui donne de
la transparence et des effet de transition), I’écran de veille (qui n’est nécessaire que sur les écrans
cathodiques) etc...

LA BARRE DES TACHES

= __L:\ -‘:__;:
®@ - @ ©®

Nous avons la une zone d’outils trés utile et ergonomique.

Ergonomique puisque nous pouvons y placer des raccourcis vers les programmes que nous utilisons
le plus, ce qui nous évite de revenir sans cesse sur le bureau et donc de naviguer entre diverses
applications plus rapidement. Rien de plus simple pour cela, il suffit simplement de cliquer-glisser un
raccourcis déja présent sur notre bureau.

Ergonomique aussi puisque cette barre nous permet de visualiser les dossiers et fichiers ouverts ; en
effet I'icbne correspondant s’y affiche des I'ouverture : si les fichiers en question sont utilisés par un
des programmes déja présents en raccourcis, ceux-ci se mettent en surbrillance, et se multiplie par

autant de fichiers ouverts :
@ - @ B

Dans I'exemple ci-dessus, sont ouverts de gauche a droite :
e un fichier texte (bloc-note)
e deux fichiers Excel
e une page web Firefox
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Si par contre un fichier est ouvert avec un programme non présent sur la barre, il apparaitra

également avec I'icGne correspondant :
- I

Page:5sur5 | Mots:733 | &

Bl 6 0 © @ 9/
Ici, en 'occurrence, un fichier Word /

La ne s’arréte pas les possibilités de raccourcis de la barre des taches !

On peut également venir « épingler » des fichiers sur les icobnes des programmes correspondants.

Comment cela fonctionne-t-il ?
Prenons en exemple 4 tableaux Excel que jai créé sur mon ordinateur, dont je
régulierement et nommés ainsi :

e Tableaux de bord

e Comptes mensuels

e Calendrier

e Facturation-cotisation

me sers

En I'état, chaque fois que je veux les utiliser, je dois me rendre dans le ou les différents dossiers dans

lesquels ils se trouvent, ou mieux, faire des raccourcis sur mon bureau.

Mais je peux également cliquer sur ces fichiers et les glisser jusque sur mon icone « Excel » situé dans

ma barre des taches. Ainsi lorsque je clique droit sur cette icone voila ce qui apparait :

—— "
Epinglé

|| Tableau de Bord Infograph'VP (2014)xls
B | & Compte Mensuels (2014)xls

st |

|| Calendrierxls

|#| Facturation Cotisations.xls

E_' @ 44-Excel

o Détacher ce programme de la barre des tiches

- @ B®

Ainsi, il me suffit désormais de cliquer sur I'une de ces ligne pour avoir directement acces au fichier

désiré.

Comprenons bien qu’il ne s’agit la encore d’une autre facon de naviguer grace a des raccourcis. Cette
méthode peut ne pas convenir a tout le monde, mais elle a le grand mérite d’exister et permet

encore une fois un gain de temps non-négligeable.

Autre fonctionnalité présente dans la barre des taches est le « retour au Bureau ».
Sur la version Windows7 c’est a cet endroit que cela se situe :

SN

En cliquant a cet endroit, le bureau réapparait quelque soit I’'endroit ou nous nous trouvions.

w0 LB
B O

T

fo/ -
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Windows 98

Windows Vista

Pour terminer, lorsqu’on clique droit dans la barre des taches, on accéde bien évidement a un menu
contextuel qui permet de régler et de paramétrer la barre, mais aussi d’autres éléments tel que la
zone de notification, que nous allons de toute fagon voir maintenant.

Cette zone apparait lorsqu’on clique sur cette
petite fleche, et nous permet d’avoir accés a un
petit panneau qui nous informe sur I'état de
certains utilitaires en cours d’utilisation.

Dans I'exemple ci-contre, on voit de gauche a
droite et de bas en haut :

L'icone du Pad (carré tactile faisant office de
souris sur un ordinateur portable)

Une icone de lecteur de CD-DVD virtuel
(Daemon-Tool)

L'icone de connexion Wifi-BlueTooth
L'icone de I'antivirus

L’icone de gestion de la carte graphique
L'icone de connexion USB

L’icbne du centre de maintenance
Windows

L'icone de la connexion Internet

Cette zone est essentiellement informative, elle nous permet de contrdler ce qui se passe en arriere
plan, et nous envoie éventuellement des messages d’alerte en cas de problemes ou simplement de
demande d’autorisation, notamment pour certaines mises a jour automatiques.

L’icone la plus utilisée est en fait celle de la connexion USB, sur laquelle il faut bien veiller de cliquer
avant de retirer tout appareil branché par USB sur votre ordinateur, sous peine de voir ce dernier

détérioré.

Comme nous l'avons vu plus haut, cette zone se parametre, et pour se faire nous passerons par le
menu démarrer.
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LE MENU DEMARRER

Accessible en cliquant sur I'icone Windows en bas a gauche de I’écran, ou en tapant sur la touche
Windows de notre clavier. Constitué de deux volets, celui de droite étant des raccourcis vers des
dossiers et des panneaux de paramétrage, celui de gauche étant utilisé pour accéder aux
programmes installé sur notre machine.

Par défaut, cette liste répertorie les derniers programmes utilisés.
Lorsqu’on clique sur le lien en bas « Tous les programmes », on accéde a une deuxieme liste qui
reprend l'intégralité des programmes :

ﬁﬂa Notepad=++
e 21-Chrome 3

P dobe Reader X1 »

@ 17-Word
Q] Lecteur Windows Media »

Qg MP Navigator EX 40

<l a2

n
oy VLC media player

s CCleaner 3

A Table des caractéres

Ordinateur

Pan

© Pense-béte 3

¥ Tousles programmes

Gadgets du Bureau

[ Lecteur Windows Media
@ Programmes par défaut
43 Table des caractér
Yannick PERARD

| Accessoires
| Bloc-notes
[ Caleulatrice
B Connesxion Bureau & distance
5] Exécuter
4 Explorateur Windows
[ Gadgets du Bureau
& Invite de commandes
1. Magnétophone
S Outil Capture
@l Paint

¥ Pense-béte Périphérique:

Ordinateur

Panneau

B8 Se cennecter 3 un projecteur
WordPad
| Options d'ergonomie
1\ Outils systeme
| Catalyst Control Center
|| Démarrage

4 Précédent

2] _wé: E

=
2l
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[ Gadgets du Bureau
Lecteur Windows Media
@ Programmes par défaut
P Table des caractéres

1 Accessoires

. Catalyst Control Center
| Démamage

& ESET

1. GRAPHISME

1 JEux

| OFFICE

1. PERIPHERIQUES

1 SYSTEME

|\ VIDEO-SON

L wes

Images
Jeux
Ordinateur
Panneau

Périp

par Windows :

¢ Le bloc-note

* Lacalculette

e |’explorateur
e L'outil capture
¢ Le pense-béte
* Etc...

On y retrouve entre autres le dossier « Accessoires », qui
comporte tous les petits utilitaires mis a notre disposition
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B Invite de commandes
L Magnétophone

(-%2 Qutil Capture

&) Paint

Pense-béte Yanrick PERARD

!- Se connecter @ un projecteur

= WardPad

|

-

Documents

| Options d'ergonomie
) Images
Outils systéme
[ Défragmenteur de disque e
- JeUx
|Z'| Editeur de caractéres privés
{g_ﬂ.: Informations systéme Ocinateue
2 Internet Explorer (sans modules complé
@ Moniteur de ressources

= MNettoyage de disque

[ Ordinateur Périphériques et imprimantes

[E8 Panneau de configuration

@ Planificateur de tiches

Wi Rapports de Transfert defichiers et para
é‘? Restauration du systeme

i# Table des caractéres

Sa Transfert de fichiers et paramétres Wind =

Précédent

Rechercher les programmes et fichiers
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Panneau de configuration

On y trouve également les Outils systeme,
qui sont eux, indispensables :

e Le défragmenteur de disque : pour
gagner en place et en rapidité
d’éxecution

e Le nettoyeur de disque, qui
supprime en grande partie les
fichiers temporaires résiduels

e Le planificateur de tache, qui
permet de programmer certaines
fonction a date et heure choisie (a
utiliser avec pondération)

e La table des caractéres, qui permet
d’utiliser des caractéres spéciaux

* Les restaurations systéme (idem :
prudence et circonspection de rigueur !)

e Le panneau de configuration :
portail principal des paramétrages
de notre ordinateur

R < O

oL Propriétés de Is bare des tiches et du menu Démarrer

Barre des taches | Menu Démarrer | Barres doutis |

Apparence de la barre des tiches
[ verrouiller la barre des taches

[l Masquer automatiquement la barre des tiches
[ Utiiser de petites icBnes

Position de la barre des tches : IEn bas vI

Boutons de |z barre des tiches : [Tcujours ‘combiner, et masquer le texte VI

Zone de nofification
Personnalicez les icdnes et les notifications qui apparaissent [ FIE—
dans la zone de notification,

Apergu du Bureau avec Aero Peek

Vous pouvez afficher temporairement le Bureau en placant le pointeur de votre souris
sur le bouton Afficher le Bureau & lextrémité de la barre des taches.

| Utiliser Aero Peek pour afficher un apercu du Bureau

Comment personnaliser |z barre des tches ?

Le panneau de droite : comme nous I'avons évoqué plus haut, il s’y trouve principalement des
raccourcis vers des dossiers : Mes documents, mes images, mes vidéos, etc...

Cela se parametre, s’entend par la que nous pouvons déterminer les raccourcis qui y seront ou pas.
Ce panneau comporte aussi des raccourcis vers des Paramétrages, dont notamment le fameux
Panneau de configuration. En cliquant droit sur ce coté du menu démarrer, on accéde comme
toujours a un menu contextuel (propriété), qui permet certains réglages :

L'affichage de la barre des taches

Les raccourcis choisi pour étre dans le menu
démarrer

Les barres d’outils complémentaires que nous
pouvons choisir d’'intégrer a notre barre des
tache ( peu d’intérét @ mon goiit)

Attardons maintenant a ce que nous trouvons a l'intérieur d’un dossier.

On y trouve les fonctions habituelles « Fichier », « Edition » et « Affichage » qui permettent en vrac
d’imprimer, d’ouvrir, de copier-couper-coller, d’annuler ou répéter les dernieres manipulations, de
choisir la taille d’affichage des éléments qui s’y trouvent.
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En soit rien de bien particulier.
Par contre il y a par le bouton « Outils » I'acces aux Options des dossiers :

r 5
uu | & v Yannick PERARD » Téléchargements

Fichier Edition  Affichage [JGHIS] ?

Connecter un lecteur réseau... Partager avec » Nouveau dossier

L= QLSS b VIDE.

Déconnecter un lecteur réseau... s
: s Options des dossiers E
Quvrir le Centre de synchronisation... B

 Otions des dosiern. > [Genél| Afichage |Rechercher

R TOehamements Mfichage des dossiers
Wous pouvez appliquer le type d'sffichage {les détails ou les icénes, par
exemple} de ce dossier 3 tous les dossiers du méme type

v

Bl Bureau

. l Appliquer aw dossiers J ‘ Réinttialiser les dossiers
. Bibliothéques
03 Groupe résidentiel
2 Yannick PERARD Paramétres avancés :
/% Ordinateur \_\ﬂ Aficher les informations concemant la taile des fichiers dans les info-bulles du dv =
.i.‘_ Disque local (C:) || Afficher les lettres de lecteur

Fichiers et dossiers cachés

Yannick (D _
a Yannick (D) @) Afficher les fichiers, dossiers et lecteurs cachés il

u Logiciels (E) () Ne pas afficher les fichiers, dossiers ou lecteurs cachés i |
(= Lecteur BD-ROM (F:) Lors de |z saisie en mode d'affichage Liste =
3 GT-55830 () Effectuer la saisie automatiquement dans la zone Rechercher

@ Sélectionner I'élément affiché comespondant au texte saisi
[] Masquer les extensions des fichiers dort |e type est connu
|| Masguer les fichiers protégés du systéme d'exploitation (recommandg)

[¥] Masquer les lecteurs vides dans le dossier Ordinateur *
4| 1 *

| Paramétres par défaut

9 Vannick Xperia
"‘i" Yannick-2

- W

Ce panneau de configuration permet de paramétrer entre autres |'affichage des dossiers et des
fichiers.
2 fonctions parmi elles qui sont intéressantes :

¢ « Afficher les fichiers et dossiers cachés » : plut6t réservés aux curieux, en cochant cette option,
nous avons accés a des objets qui sont généralement cachés par sécurité, notamment dans les
dossiers et sous-dossiers Windows. Il se peut néanmoins qu’il y ait également des éléments cachés
installés a notre insu lors de téléchargement ou installation de logiciels. Ce n’est pas nécessairement
inquiétant, mais il est bon, je crois, de savoir sur qui se trouve sur notre ordinateur.

¢ « Masquer les extensions des fichiers dont le type est connu » : en clair, dés lors qu’un programme
est installé, les extensions des fichiers qu’il génére sont masquées.
Exemple : les fichiers créés avec le tableur Microsoft EXCEL ont pour extension : .xls. Nous avons sur
cet ordinateur un fichier Excel nommé « Calendrier ». En cochant cette case, il apparaitra sous la
dénomination « Calendrier » et non pas « Calendrier.xls ».
Quelles conséquences ? Hé bien il se trouve que la version la plus récente d’EXCEL génere
aujourd’hui des fichiers qui ont pour extension: .xIsx. Or si la dernieére génération d’EXCEL est
parfaitement capable de prendre en charge un fichier .xls, I'inverse n’est pas toujours vrai !
De méme, la suite bureautique Libre Office, qui est relativement similaire a celle de MicroSoft est
capable de lire un fichier .xls, mais EXCEL ne saura pas lire un fichier .ods qui est I'extension du
tableur Libre Office.

Pour résumer, il vaut largement mieux ne pas cocher cette option (qui I'est par défaut), afin de
pouvoir identifier plus facilement la nature des fichiers présents sur notre machine et par
conséquent de s’assurer de leurs compatibilités.
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