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Bureau

Dans ce cours, vous apprendrez des notions de base sur I'informatique afin de vous familiariser avec
le bureau de votre ordinateur.

Le bureau correspond a I’écran que vous voyez en premier lorsque vous démarrez votre ordinateur.
Il peut étre différent d’un appareil a I'autre.

Le bureau comporte des icones (images) d’applications et de fichiers.

Il porte le nom « bureau » parce que la plupart des fichiers et des programmes importants y sont
facilement accessibles.

Il ressemble beaucoup a ce que I'on trouve sur un bureau physique.

Dossiers

Les documents et les images peuvent étre enregistrés sur I'ordinateur dans des dossiers.
L’icone d’un dossier sur I'ordinateur ressemble a cette image :

Vous pouvez double-cliquer (cliquer deux fois) avec le bouton gauche de votre souris sur un dossier
pour voir ce qu’il contient.

Les documents enregistrés dans un dossier s’appellent des fichiers.
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Vous pouvez créer des dossiers sur le bureau.

Les applications (programmes) du bureau sont également enregistrées sur votre ordinateur. Certaines
applications apparaissent sur le bureau.

Bouton Windows

Vous pouvez cliquer sur le bouton Windows de votre écran pour voir les applications qui ne se
trouvent pas sur le bureau. Le bouton Windows se trouve en bas a gauche de I'écran.

Certains claviers sont également dotés du bouton Windows.

Le bouton Windows permet de lancer le menu ou l’écran de démarrage de
I’ordinateur.

Vous pouvez appuyer sur le bouton Windows de votre clavier ou cliquer sur le bouton Windows de
votre bureau pour accéder plus rapidement a vos documents, a vos images et a vos parametres.

Vous pouvez cliquer sur l'icone d’alimentation pour éteindre I'ordinateur, le mettre en mode veille
pour économiser de |'énergie ou redémarrer votre appareil.

* Cliguez sur le bouton Windows de votre écran pour afficher le menu de démarrage.

"."= Q  Rechercher | i‘i |

Ensuite, essayez d’éteindre votre appareil en cliquant sur Arréter.

&3 Options de connexion

I .{) Mettre en veille

& wicer

O Redemarrer
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Utilisateur invité
Placer les illustrations côte à côte.�

Utilisateur invité
Replacer le texte "Ensuite, essayer..." avant l'icône pour éteindre. �


A propos des applications

Le terme «applis» correspond a I'abréviation du mot
« applications. » Ces derniéres sont des programmes qui vous
aident a exécuter différentes taches, et certaines ne sont la que
pour vous divertir.

Les applications comportent des icones (images) qui
vous indiquent ce qu’elles représentent.

Par exemple, I'application du navigateur Chrome est une icbne composée d’un cercle rouge, jaune et
vert au centre bleu. c.

Certaines applications sont déja installées sur votre ordinateur et ne nécessitent pas de connexion
Internet pour fonctionner.

D’autres sont des applications Web et nécessitent donc un accés a Internet pour fonctionner. Voici
guelgues applications Web :

"
(o
‘a M Youlll] ~» &
Google Play
Facebook Google Mail YouTube Google Play Twitter

Rechercher des applications et des fichiers

Si vous ne trouvez pas I'application, le dossier ou le fichier dont vous avez besoin sur I’écran principal,
vous pouvez lancer une recherche sur votre appareil dans le champ de recherche du bureau.

£ [raper ici pour rechercher
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Exemples de résultats dans la barre de recherche:

Meilleur résultat

/C) YouTube

Rechercher école et Web

L youtube musique - Voir les résultats
scolaires et Web

L youtube vidéo

je, youtube film

L youtube mp3

Vidéos

La barre de recherche se trouve en bas a gauche de |'écran.

Si vous ne voyez pas la barre de recherche en bas
de I'écran, cliquez sur le bouton Windows pour
I'afficher.

0 haper ici pour rechercher
Tapez ce que vous cherchez a coté de la loupe et

e i B 0o} =N - appuyez sur la touche Entrée du clavier.

q Remarque : La loupe est I'icone utilisée pour indiquer une recherche.

Clic gauche et clic droit

Le bouton gauche de la souris permet de faire des choix. Vous pouvez choisir ce que vous voulez
ouvrir ou I'endroit ol vous voulez aller.

Vous cliquez sur le bouton droit de la souris pour afficher un menu d’options, par exemple pour
supprimer ou renommer un document.

Fonctionnalités et dossiers du bureau



Exemple de menu d’options aprées avoir effectué un clic droit sur un document.

Open with Adobe Acrobat 2017
Convert file type
Imprimer

B Partager avec Skype

@& Partager

Copier le lien

Gérer l'accés

Afficher en ligne

Historique des versions

Toujours conserver sur cet appareil

Libérer de I'espace

7-Zip >
CRC SHA >

f; Modifier dans Adobe Acrobat
E Combiner des fichiers dans Acrobat...

Entrust Chiffrer le fichier avec un mot de passe...

Entrust Chiffrer le fichier...
Entrust Signer numériquement le fichier...
Entrust Chiffrer et signer numériquement le fichier...

Ouvrir avec >

Donner accés & >

Restaurer les versions précédentes

Envoyer vers >

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

Dans ce cours, vous réaliserez des activités pratiques a I'ordinateur afin de mieux comprendre
comment fonctionne le bureau.

Activité pratique 1 : rechercher des applications

Allez dans la barre de recherche sur votre bureau et cliquez dans la case.

p e fraper ici pour rechercher

Utilisez cette barre pour rechercher I'application « Bloc-notes. »
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AT Ecrivez « Bloc-notes » dans la barre de recherche.

e . o
o, cocrnoes L’ordinateur trouvera cette application pour vous.
Application
Rechercher école et Web C||quez sur « Bloc_noteS. »
Bloc-notes - Voir les résultats scolaires et

Web Le bloc-notes s’ouvrira.

Bloc-notes - Logiciel informatique

Pour fermer une fenétre de recherche:
bloc-notes windows télécharger

bloc notes Cliquez dans un espace inutilisé (zone vierge) du bureau

N Ve n .
S P ou il n’y a pas d’icone (image).

bloc-notes+ + N
. La fenétre de recherche se fermera.
bloc-notes en ligne

bloc-notes gratuit

CMQ - Résultats

OneNote

L Bloc-notes|

Activité pratique 2 : utiliser la barre de recherche pour trouver le dossier
Documents sur I'ordinateur

1. Cliquez sur la barre de recherche. Meilleur résultat
. Documents (Antidote 11)
2. Tapez « Documents. » Application
. documents Word
3. Trouvez le dossier « Documents. » A
Dossier de fichiers
. .. A Derniére modification: 2024-04-10 11 ...
4. Cliquez sur un espace du bureau ou il n’y a pas d’icéne

Rechercher école et Web

(espace vide) pour clore la recherche.

D Documents - Voir les résultats scolaires
et Web

CMQ - Documents

& ar-documents.docx
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Corbeille Corbeille

Lorsque vous supprimez des fichiers, ils se retrouvent dans la corbeille.
La corbeille se trouve sur votre bureau.
L’icone de la corbeille (image) change lorsque des fichiers y sont placés.

Les icones indiquent les documents contenus dans la corbeille.

Corbeille

Corbellle

Corbeille vide Corbeille pleine

Cliquez sur I'icone de la corbeille pour voir ce qu’elle contient.

La fenétre de la corbeille s’ouvrira alors.

™ & > Corbeille v O Rechercher dans : Corbeille

Nom
3 Acceés rapide

N} test.docx
I Bureau .

& Téléchargements
2| Documents

&= Images

R

Dossiers

Vous pouvez effectuer un clic droit (cliquez sur le bouton droit de la souris) directement sur un fichier

dans la corbeille pour afficher les options. Vous pouvez ensuite cliquer sur le bouton gauche de la
souris pour choisir I'option souhaitée.
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E Mom

~ Restaurer

Couper

Mﬂupprimer

Propriétés

Mzl tect ooy

Restaurer — permet de remettre sur

I'ordinateur un fichier supprimé
accidentellement. Il reviendra a I’endroit ou il

se trouvait avant d’étre supprimé.

Supprimer — permet de supprimer un fichier
de définitive). Remarque : sur les appareils
dotés de Windows 11, la suppression prend la

forme d’une icone en forme de panier.

Activité pratique 3 : sauvegarder un document sur le bureau

1. AVaide de la boite de recherche, recherchez I'application « Bloc-notes » sur votre ordinateur.

2. Cliquez sur les résultats de la recherche pour ouvrir le bloc-notes.

3. Cliquez dans la zone de saisie blanche et tapez une courte phrase.

Mj *Sans titre - Bloc-notes

Fichier Edition
1" apprends beaucnuﬂ

4. Cliquez sur « Fichier. »

Format  Affichage

Aide

| *Sans titre - Bloc-notes

5. Cliquez sur « Enregistrer sous. »

Fonctionnalités et dossiers du bureau

Fichier Edition

Nouveau Ctrl+N
Nouvelle fenétre Ctrl+Maj+N
Ouvrir... Ctrl+O
Enregistrer Ctrl+S
Enregistrer sous... Ctrl+Maj+S
Mise en page...

Imprimer... Ctrl+P
Quitter

Format Affichage Aide



Utilisateur invité
Placer les flèches bleues au bon endroit sur l'encadré. Une vers Restaurer, l'autre vers Supprimer.�


6. Cliquez sur « Bureau. » Vous indiquez ainsi a I'ordinateur que vous souhaitez enregistrer votre
note sur le bureau.

_J] Enregistrer sous

&~ v 4o Bl > CePC > Bureau >

Organiser v Nouveau dossier

A Nom

v [ CePC

> [ Bureau Service-conseil

Remboursements
Modéles

| Documents

7. A coté de « Fichier, » tapez « Pour la corbeille. »

8. « Pour la corbeille » deviendra ainsi le nom du fichier.

‘i Disque local (C:) Dossiers
== A _DE (\\cmq.or¢
s CMQ (\\cmq.or¢ v

" <

Nom du fichier: | Pour la corbeille

Type: Fichiers texte (*.txt)

9. Sauvegardez-le sur le bureau.

10. Fermez le bloc-notes.
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Activité pratique 4 : restaurer et supprimer un fichier de la corbeille

1. Allez sur le bureau.

2. Faites un clic droit sur le fichier
« Pour la corbeille » depuis votre bureau. o

beille.docx
Plusieurs options s’afficheront. Restaurer !

. . . C
3. Faites un clic gauche sur « Supprimer » i
4. Remarque : Si votre appareil est doté
de Windows 11, 'option de suppression A
sera une icone au lieu d’un mot.

5. Cliquez sur I'icone de la corbeille (image) pour ouvrir la corbeille.
6. Recherchez le fichier « Pour la corbeille » et cliquez dessus avec le bouton droit de la souris.

7. Choisissez I'option « Restaurer » en cliquant avec le bouton gauche de la souris sur « Restaurer. »

'\

—_— ! Peille.docx
Restaurer

Couper
Supprimer

Propriétés

8. Vérifiez sur votre bureau que le fichier est bien retourné au bon endroit.

9. Cliquez avec le bouton droit de la souris pour supprimer a nouveau ce fichier.

Cette fois-ci, lorsque vous allez a la corbeille, choisissez I'option « Supprimer » pour effacer ce fichier
de votre ordinateur.

Fonctionnalités et dossiers du bureau
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Utilisateur invité
Placer un ovale bleu sur le mot "Restaurer".�


Barre de taches

La barre des taches se trouve en bas de I’écran.

Vous pouvez passer d’'un programme ou d’une application a I'autre en cliquant sur leur icone dans la
barre des taches.

Par exemple, vous pouvez ouvrir Word lorsque vous étes sur Internet et passer de Word au navigateur
Internet en cliquant sur les icones de chaque programme dans la barre des taches.

Vous pouvez également consulter tous les dossiers et fichiers de votre ordinateur en
cliqguant sur 'icone « Explorateur de fichiers » en bas de I’écran.

Vous pouvez cliquer avec le bouton gauche de la souris sur « Explorateur de
fichiers, » puis faire un clic gauche sur I'endroit ou vous voulez aller sur votre
ordinateur pour afficher vos fichiers et dossiers.

Accueil Partage Affichage

L] T PN

er Supprimer Renomme

£7 Accés rapide ~

Presse-papiers Organiser Nouveau

A o > Accésrapide > v O Rechercher dans : Accés rapide

s Dossiers fréquents (19)

3 Acces rapide
I Bureau Bure?u
& Téléchargements e l dans
%| Documents
= Images Télé:chargements
Dossiers
Remboursements Daciianis
Lettres 3 envoyer poste 22| CePC
Service-conseil
Barres d'outils
Remarque : Vous pouvez faire un clic droit sur n’importe Rechercher
quel espace inutilisé (espace sans icone) de la barre Actualités et champs d'intérét
des taches pour voir apparaitre des options additionnelles. /' Afficher le bouton d'affichage des taches
Afficher les Personnes dans la barre des tiches
Vous pouvez afficher différentes options pour le bureau Afficher le bouton de [Espace de travail Windows Ink
et la barre des taches; vous pouvez notamment choisir HHTEIE  ETLET LR TR LS
d’afficher en méme temps tout ce sur quoi vous travaillez Cascaderles fenéres
en cliquant sur I'option « Afficher les fenétres cote a cote. » Afficher les fenétres empilées

Afficher les fenétres céte 4 cote

Afficher le Bureau

Gestionnaire des taches

. o« 7 . # Verrouiller la barre des téches
Fonctionnalités et dossiers du bureau
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Utilisateur invité
Placer un ovale jaune sur "Afficher les fenêtres côte à côte".�

Utilisateur invité
Placer un ovale jaune sur "Afficher les fenêtres côte à côte ".�


Créer un nouveau dossier sur le bureau

Dans le cadre de cette activité, vous créerez un dossier. :r'i:a::r
Actualiser
1. Pour ce faire, faites un clic droit dans un espace vide et Coller
inutilisé sur votre bureau. Coller le raccourci
Annuler Suppression Ctrl+Z
2. Vous verrez apparaitre un menu d’options. @& Partager

Copier le lien

Gérer I'accés

3. Cliquez avec le bouton gauche sur « Nouveau » et

. . .. . . Afficher en ligne
faites glisser la souris jusqu’au menu qui s’affiche.

Toujours conserver sur cet appareil

Libérer de 'espace

4. Cliquez sur « Dossier. » Nouveau

_|;| Paramétres d'affichage
i— Dossier &l Personnaliser
# Raccourci
B3] Microsoft Access Database Un « Nouveau dossier » apparaitra sur le bureau.
Image bitmap
@ Document Microsoft Word
Microsoft Access Database
@ Présentation Microsoft PowerPoint
@ Microsoft Publisher Document -
@ Format FTF o )
Mouveau dossier
D Document texte
!@ Feuille de calcul Microsoft Excel
5. Faites un clic droit directement sur ce nouveau dossier et CRC SHA >
choisissez « Renommer » parmi les options. Vous pouvez Donner acces 3 >
alors saisir le nom « Pratique » pour le nouveau dossier. ISR =R =
Appuyez sur la touche « Entrée » ou cliquez sur une zone | ) Combiner desfichiers dans Acrobat..
vierge et inutilisée du bureau aprés avoir saisi le nom. Inclure dans la bibliothéque >
Epingler sur I'écran d'accueil
Remarque : Si votre appareil est doté de Windows 11, I'option Envoyer vers ?
permettant de renommer le dossier prendra la forme d’une icbne, ~ Couper
au lieu d’un mot. Copier
Créer un raccourci
Supbrimer
| Renommer
Propriétés
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Utilisateur invité
Placer un ovale jaune sur le mot "Nouveau".�

Utilisateur invité
Placer un ovale jaune sur le mot "Renommer".�


Trier et modifier I’affichage des fichiers dans les dossiers
Vous pouvez choisir la maniere dont vos dossiers sont organisés.

Double-cliquez (deux fois) sur le dossier « Pratique » sur le bureau ou cliquez sur Explorateur de
fichiers dans la barre des taches, choisissez « Bureau » dans le menu de gauche, puis double-cliquez
pour ouvrir le dossier « Pratique. »

v ¥ | Pratique
m Accueil Partage Affichage
i [TH Volet de visualisation &8 Tres grandes icones &= Grandes icones
i <5 lcones moyennes i Petites icones -
Volet de  [TH volet des détails B == Détai < T
navigation~ cit Liste B== Détails v P
Volets Disposition Affic
™ > Pratique v O Rechercher dans : Pratique

Cliquez sur « Affichage » en haut de la fenétre du dossier.

Fonctionnalités et dossiers du bureau
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Vous pouvez choisir différentes options de mise en

@ Trés grandes icones (&= Grandes icones page, notamment « Liste » et « Grandes icoénes, »
<is lcones moyennes [ Petites icones v pour choisir I'aspect des fichiers de votre dossier.
cif Liste == Détails v

Disposition Cliquez sur « Trier par » pour choisir la maniére dont

vous souhaitez que vos fichiers soient triés.
Le tri par nom permet de trier les fichiers par ordre alphabétique.

Vous pouvez également trier les fichiers selon la date a laquelle ils

v+ [ cases a coche v R - AR
ont été modifiés ou la date a laquelle ils ont été créés.

Ml [V Extensions de

Trier -
parv | [ Elémentsmas | o5 yoys permettra de retrouver plus rapidement les fichiers les
! @ Nom plus récents.
Etat Remarque : Les résultats du tri peuvent étre affichés par ordre
o croissant ou décroissant. Par exemple, lors d’un tri par Nom,
e I"ordre croissant signifie que les fichiers et les dossiers sont

classés de A a Z, tandis que I'ordre décroissant classe les éléments
Taille de Z 3 A.

Date de création
Auteurs
Mots clés
Titre

¥ | Croissant
Décroissant

Choisir les colonnes...

Activité pratique 5 : créer un sous-dossier dans un dossier

Vous pouvez créer des dossiers a d’autres endroits dans |’ordinateur, et pas
seulement sur le bureau.

Vous créez des dossiers de la méme maniere que vous I'avez appris dans ce cours.

Vous pouvez créer des dossiers dans les dossiers Documents et Images de votre ordinateur et méme
créer des dossiers a I'intérieur d’autres dossiers que vous avez créés.

14
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1. Ouvrez le dossier « Pratique » (que vous
avez créé précédemment) sur le bureau.

2. Dans le dossier « Pratique, » faites
un clic droit dans un endroit inutilisé

du fichier pour créer un nouveau dossier.

3. Créez un dossier dans le dossier
« Pratique. »

4. Renommez ce dossier en utilisant le nom
du mois en cours.

Nom

5. Fermez le dossier « Pratique. »

Personnaliser le bureau

Vous pouvez modifier 'apparence de votre bureau.

Pour ce faire, faites un clic droit sur un espace

inutilisé (sans icone) de votre bureau.

Ce menu d’options s’affichera.

> Pratique
Annuler Renommer Ctrl+Z
@ Partager Etat Modif
Copier le lien N " =
Gérer l'acces
it Afficher en ligne
Toujours conserver sur cet appareil
Libérer de I'espace
Donner accés 3 >
1ents
Nouveau > Dossier
oyer poste
el Propriétés &) Raccourci
@3 Microsoft Access Database
[5] Image bitmap
@ Document Microsoft Word
[ﬁ;‘j Microsoft Access Database
3] Présentation Microsoft PowerPoint
2] Microsoft Publisher Document
@? Format RTF
| Document texte
) Feuille de calcul Microsoft Excel
Visualiser b
Trier par b
Actualiser
Coller
Coller le raccourci
Annuler Renommer Ctrl+Z
& Partager

Sélectionnez I'option « Personnaliser » pour apporter

des modifications.

Fonctionnalités et dossiers du bureau
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Gérer ['accés

Afficher en ligne

Toujours conserver sur cet appareil

Libérer de I'espace

Mouveau b
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Utilisateur invité
Placer un ovale jaune sur le mot "Personnaliser".�


Vous pouvez ainsi modifier les themes, I'arriere-plan et les styles d’écriture (polices) de votre bureau.

Vous pouvez également concevoir I'apparence de votre barre des taches.

Paramétres

@ Accueil

Personnalisation

Arriére-plan
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Couleurs
Cd Ecrande verrouillage
Z Thémes

A\ Polices

Démarrer

=3 Barre des taches

Arriére-plan

Arriére-plan

Image v

Choisissez votre image

Parcourir
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Remplir v
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Activité pratique 6 : modifier I'arriere-plan du bureau

R Accueil Ihemes

1. Faites un clic droit sur une zone
inutilisée du bureau.

Théme actuel : Windows

sersonnalisation | ot
. S Amiére-plan - = ) S
2. Cliquez avec le bouton gauche de - - B o
la souris sur « Personnaliser. » Ty il = . Corseu et s
@ Thémes
3. Choisissez « Theme » dans le menu. R roced Modifier e théme
B Démarrer . :
4. Choisissez un theme. 3 e deshchs /
{
5. Cliquez sur ce theme pour modifier _ v v
I'aspect du bureau. s

Tache finale

Veuillez prendre connaissance des étapes a suivre avant de
commencer.

Apres avoir lu, revenez au début de la liste et faites chacune des étapes
ci-apres- dans l'ordre.

Remarque: Vous pouvez consulter les lecons de cette ressource a tout
moment si vous avez besoin d’aide pour terminer la tache.

1. Créez un nouveau dossier sur votre bureau.
2. Renommez ce dossier. Le nom du dossier sera « Tache finale. »
3. Recherchez « Bloc-notes » dans la boite de recherche.

4. Tapez la phrase «Je mets a I'essai mes compétences en informatique » dans le
bloc-notes.

5. Allez dans « Fichier » et « Enregistrer sous. »

Cliguez sur «Bureau» dans la partie gauche de la fenétre pour trouver le
dossier « Tache finale » et double-cliquez dessus pour I'ouvrir.

6. Enregistrez ce fichier dans votre dossier « Tache finale » en utilisant le nom de fichier
« Compétences »
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Fermez le bloc-notes.

Rouvrez le bloc-notes et tapez cette phrase dans la nouvelle note : « J’apprends a me
familiariser avec le bureau. »

Allez dans « Fichier » et « Enregistrer sous. » Enregistrez ce fichier dans le dossier « Tache
finale » en utilisant le nom de fichier « Bureau. » Fermez le bloc-notes.

Allez sur le bureau et ouvrez votre dossier « Tache finale. »

Triez les fichiers du dossier « Tache finale » par nom (ordre croissant).
Modifiez la disposition dans « Afficher » en cliquant sur « Icobnes moyennes. »
Supprimez le fichier « Compétences » de votre dossier « Tache finale. »
Fermez le dossier.

Allez dans la corbeille et supprimez le fichier « Compétences » de la corbeille.

Personnalisez votre bureau en changeant I'arriére-plan (selon vos préférences). Vous pouvez
choisir de changer la couleur ou une image dans le menu déroulant.

Félicitations! Vous avez terminé le cours.

Q
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