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Initiation a 'ordinateur

« |'ordinateur est |'une des aides les plus
importantes de notre temps. Il permet de
sauvegarder, de télécharger et d'analyser une
grande quantité d'informations. L'ordinateur est
tres rapide et tres precis.

 ['ordinateur existe désormais dans la plupart des
domaines et il est utilisé par des personnes dans
différentes situations. Il est notamment utilisé
dans les écoles, les universités, les usines, les
institutions et a la maison




La souris

« La souris vous permet de travailler

Roulette Bouton sur I'objet affiché sur I'écran. Vous
roit

pouvez lancer un logiciel. Vous
pouves aussi déplacer, copier et
supprimer des fichiers en pointant
et en cliquant avec la souris.

« La souris a un bouton gauche et
un bouton droit. Au milieu, il y a
une roulette.

 Vous pouvez modifier les réglages
de la souris. Vous pouvez par
exemple régler la vitesse des
doubles clics et modivier I'aspect
du curseur.




Le bouton droit de la souris

« Clic droit = cliquez sur le bouton droit de
la souris.

« Lorsque vous faites un clic droit, une liste
rapide s’ouvre qui presente differentes
possibilites de choix.

* Les listes rapides ont différents contenus
selon I'endroit ou vous cliqguez avec le
bouton droit.



Le bouton gauche de la souris

 Le clic simple sur le bouton gauche sert a choisir
ou a sélectionner.

* Le clic double (deux clics rapides) sur le bouton
gauche sert a ouvrir un fichier, un dossier ou un
logiciel.

« Glisser-Déposer avec le bouton gauche :
Sélectionnez un fichier sur I'écran. Maintenez
enfonce le bouton gauche tandis que vous faites
glisser le fichier jusqu’a son nouvel emplacement,
puis lachez le bouton. Ce procedé vous permet de
copier ou de déplacer des fichiers (ou des dossiers)
dans |'ordinateur sans avoir besoin de copier et
coller.



Le clavier
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Touches de fonction F1-F12 ] [ Touche de recul ]

\

74 j |I HHH‘““:"~=% ¢ SO Touche inser
Touche échap FQ I o Ef=f=] » .= Touches page up et
page down
bl I I J: 'f I L) v, . Touche NumLock
[ Touche tab = CB C2 O % ~-F=1 1t
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Touche blocage majuscules | B -
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-
Touche d’espace
Touches Alt Touches
Touches Win fleches ..
Touehas Touche Touches nhumeériques
majuscules Enter
Touches Ctrl

Le clavier est I'un des moyens les plus importants pour entrer des
informations dans l'ordinateur. On peut entrer des lettres, des signes
et des chiffres.

Vous pouvez aussi utiliser le clavier pour diriger I'ordinateur. En
utilisant quelques simples commandes de clavier, vous pouvez
travailler mieux et plus rapidement avec votre ordinateur.



Les groupes de touches du clavier

Touches de lettres et de chiffres

Touches de commande (CTRL, Alt, ESC, Win). Touches
utiliisées seules ou combinées avec d'autres pour effectuer
certaines taches.

Touches de fonction (F1, F2, F3, F4 ......... F12) utilisees pour
effectuer des fonctions spécifiques. Les touches de fonction
ont différentes fonctions dans différents logiciels. Nous
expliquerons les fonctions de certaines dans Windows.

Touches de navigation (Touches de fleches, HOME, END,
PAGE UP, PAGE DOWN, DELETE, INSERT) sont utilisees pour
naviguer dans des documents ou des pages Internet et pour
rediger du texte.

Clavier numérique. Le clavier numeérique vous permet
d’inscrire des chiffres rapidement car ils sont groupés.
Certains ordinateurs portables n‘en ont pas.



Appuyez sur SHIFT en méme temps qu’une lettre et elle est majuscule.

SHIFT/MAJ SHIFT/MAJ s'utilise aussi pour faire les signes du dessus, par exemple ! “ % *
&/
Utilisez CAPS LOCK pour écrire plusieurs majuscules. Une diode s’allume parfois

CAPS LOCK ) e
sur le clavier lorsque cette touche est activee.

TAB @eux | D€place le curseur vers l'avant. Les tabulations se définissent sur la regle de la
fléches opposées) fenétre.
espace Fait un espace (SPACE en anglais) entre les mots.

Retour (grosse
fleche gauche)

Efface le signe qui se trouve a gauche du curseur.

Déplace le curseur au début de la ligne suivante.

ENTER/RETOUR Si vous appuyez sur Enter dans une boite de dialogue, cela active le bouton mis
en surbrillance.
ECHAPP/ESC |Interrompt I'activité en cours.
Menu Si vous appuyez, un menu s'affiche en genéral. Elle exécute les mémes
commandes que si vous faites un clic droit.
Windows Ouvre le menu de Démarrage.
HOME Déplace le curseur au début de la ligne.
END Déplace le curseur a la fin de la ligne.
DELETE Efface le signe qui se trouve a droite du curseur.
INSERT Insére un nouveau texte dans le texte existant.
Page Up Déplace le curseur a la page précédente.
Page Down Déplace le curseur a la page suivante.
Fleches Déplace le curseur d’un pas dans le sens de la fleche.
Enfoncez la touche Num Lock lorsque vous voulez utiliser le clavier numérique
Num Lock pour inscrire des chiffres. La plupart des claviers ont une diode qui s’allume

lorsque le clavier numérigue est activé.




Les raccourcis

ALT+TAB Passer d’'une fenétre ouverte a une autre

ALT+Shift | Passer d'une langue (installée) a une autre

CTRL+A Sélectionner tout
CTRL+C Copier

CTRL+X Couper

CTRL+V Coller

CTRL+S Sauvegarder
CTRL+Z Annuler I'action précédente

CTRL+O Ouvrir un fichier dans le logiciel ouvert




Les touches spéciales

Print Screen

Reproduit I'écran tout entier ("screenshot” ou capture
d’écran). Si vous faites (fn+Insert prt sc) d’abord, vous
pouvez ensuite coller I'image (Ctrl + V) dans Paint ou un

autre logiciel.

" home e " insert

Emi- @ @Eew A Efs9 HTOTS

: EliteBook




Le Bureau

Lorsque vous démarrez I'ordinateur, le bureau de Windows s'affiche sur I'écran. Le
Bureau affiche les icones et les raccourcis. Tout en bas de I'’écran se trouve la Barre
des taches. Vous pouvez lancer un logiciel directement a partir du Bureau ou depuis
le Menu de Démarrage a l'aide du bouton Start (Démarrage).

Lorsque vous utlisez l'ordinateur pour la premiere fois, il n'y a qu’une icone sur le
Bureau : cest la Corbeille. Nous vous expliquerons par la suite comment placer
d‘autres icones dans la Corbeille.

Haut-par
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L es icones du Bureau

Faites un clic droit sur un emplacement vide
du Bureau, et ce menu contextuel s'affiche.

Visa » Stora ikoner
Sortera efter b | @ | Medelstora ikoner
Uppdatera Sma ikoner
Klistra in Ordna ikener automatiskt
Klistra in genvig v | Justera ikoner mot rutndt
Pingiayt namn Rt v Visa skrivbordsikoner

B Grafikegenskaper... v Visa skrivbordsgadgetar

Grafikalternativ r
Mytt »

B Skirmupplésning

W5 Gadgetar

d  Anpassa

 Afficher : Ici vous pouvez notamment modifier la
taille des icones du Bureau.

« Trier : Vous pouvez choisir |'ordre dans lequel les
icones sont affichées : par taille, par nom, par type
ou par date de maodification.



Créer un nouvead fichier ou un
nouveau dossig . 3ureau.

avec la souris sur un
endroit vide du

Visa g Bureau. Choisissez
Sortera efter ¢ "Nouveau” /
Uppdat isi
ppdatera Choisissez le
Klistra in

type de
fichier que
vous désirez

Klistra in genvig

Angra Byt namn Ctrl+Z

'H Grafikegenskaper... creer.
@ Grafikalternativ /—J
Nytt . Mapp
E=  Skirmupplésning [#] Genvag
[ Gadgetar Kontakt
ur" Anpassa @] Microsoft Word-dokument
& I&j Microsoft PowerPoint-presentation
‘ Microsoft Publisher-dokument

Textdokument
E]  Microsoft Excel-kalkylblad
1, Komprimerad mapp

B Portfal)




Parametrez le Bureau

Faites un clic droit avec la Souris sur un endroit vide et choisissez

"Personaliser”.

— 4 _ h
| Visa » .

Sortera efter 3
Uppdatera

Klistra in
Klistra in genvig
Angra Byt namn Ctrl+Z

B Grafikegenskaper..,
B Grafikalternativ

nnnnnnnn

Cette fonction vous permet
notammet de modifier I'image ou
la couleur d‘arriere-plan. Cliquez
dans le menu déroulant sur
“Arriere-plan”et choisissez si vous
désirez afficher une image, une
suite d'images ou une couleur
seule. Vous pouvez aussi choisir
entre différents themes ou une
autre police de caracteres pour le
Bureau. Vous pouvez également
modifier ce qui s'affiche dans le
menu Démarrage.



 Faites un clic droit sur un endroit
vide du Bureau et choisissez
"Personnaliser”,

- Dans la fenétre qui s'‘ouvre,
cliquez sur "Ecran de
verrouillage”.

- Dans la fenétre qui s'ouvre, vous
pouvez choisir quel écran de veille
vous désirez utiliser.

- Vous pouvez aussi régler apres
combien de temps I'écran de veille
se mettra en route.

Kentrollpanclen stertsida

Andra hur datorn ser ut och later

Andra ikoner p skrivbordet

Klicka pé ctt tema for att andra skrivbordsbakgrund, fensterférg, [ud ech skarmslackare pd en géng.

aaaaaaaaa

Skarmslackare

Vous
choisissez ici le
type d’écran de
veille

Skdrmslackare

(Ingen) vJ Installningar... Exempel

1 = minuter [] Atervind till inloggningsskarmen

Energisparfunktioner

Spara energi eller maximera prestanda genom att ju
ljusstyrka och andra energiinstillningar.

Andra installningar for energisparfunktioner

Vous choisissez ici le
délai de
déclenchement de

[ ok ][ awnt |

I’écran de veille.




Cliguez dans le menu

déroulant et choisissez

difféerents themes ou

| une autre police de
_caracteres pour le

Bureau...

Vous pouvez choisir des
couleurs de fenétres et
différents themes.

 \ous pouvez aussi
definir la taille des
icones du Bureau.

B3 Grafikegen ;
B Grafikaltern anvindarkontot

Nytt
B Skirmupplé

@ Gadgetar
= Anpassa




Parametres

» Kontrollpanelen » Utseende och anpassning » Anpassning Sok i Kontrollpaneten

Kontrollpanelen startsida

Andra hur datorn ser ut och later

Andra ikoner pa skrivbordet Klicka pé ett tema for att andra sk |, fonsterfarg, ljud och & pé en ging.
Andra muspekare ‘ Mina teman (0) -
Jindra bilden for
anvandarkon! Y 4
Gor det enklare att l4sa det som visas pa skarmen
Dulka atex ek 3 ki pd ks Pl 2 alterna - - L]
B8 « Utseende och anpassning b Bildskarm b Skarmupplasning + [ 49 | 6 i Kontrotio 2

Anslut till en projektor Andra bildskdrmens utseende

N\
es parametres
Stal in anpassad textstorlek ,
g (0] 4 T
Bildskarm I

== e . iCi vous pouvez

Bildskarm: 1. Skarm p barbar dator +

1366 x 768

-‘ régler la qualité

Avancerade installningar

o
@uv = » Kontrollpanelen » Utseende och anpassning » Bildskirm »[49] [ sstikonto

Kontrollpanelen startsida

Andra upplasning

& Kalibrera farg

Andra bildskarmsinstallningar

Orientering:

Anslut till en projektor (eller tryck pd &Y -tangenten och tryck pd P)

- sy 2 de la couleur et
la résolution.

Enheter och skrivare
[ ok [ Ay || ve




La barre des taches

La barre des taches est la bande qui se trouve tout en bas de |'écran. Le
bouton Démarrage se trouve dans le coin gauche de la La barre des taches .
A 'aide de la barre des taches, vous démarrez des logiciels vous passez d’un
logiciel a 'autre et vous voyez les logiciels actifs.

La barre des taches se trouve habituellement tout en bas de I'écran, mais
vous pouvez la placer le long du bord gauche, du bord droit ou tout en haut
de I'écran en la faisant glisser avec la souris.

(Faites un clic droit sur la barre des taches pour voir si elle est verrouillée,
car alors vous ne pouvez pas la déplacer.)

Fichiers et

Bouton logiciels ouverts ¢ Bl svnsie
5 Barre de langue Arabisks (1ra)
Demarrage v g H Engelska (USA)
] Visa Sprakfaltet

ﬂ‘ Mowell Grouphiise - Br. .. ¢ (4485 unread) Yahoo. .. '.::.': namnlas - Paink




Cliquez sur la Barre des taches.

Choisissez Propriéteés.

Une boite de dialogue s'affiche:

o Egenskaper for Aktivitetsfaltet och Start-menyn
| Aktivitetsfaltet éustart-menyn | \.ferktygsfﬁlt"

Aktivitetsfaltets utseende

| Délj Aktivitetsfaltet automatiskt _
| Anvand smé koner &

aktivitetsfaltets placering

pd bildskarmen: |NEderkant e | ;

Knappar i

AkﬁSE:eisﬁltet: | Gruppera alltid, dél; etiketter v | Gum—
Meddelandefalt

Ange vilka ikoner och meddelanden som ska visas i .ﬂ.—
meddelandefaltet. ﬂ|

Farhandsgranska skrivbordet med Aero Peek

Visa skrivbordet tillfalligt ndr du flyttar muspekaren till knappen Visa
skrivbordet i slutet av aktivitetsfaltet.

Hur kan jag anpassa Aktivitetsfaltet?

ok || avbryt |
e

Verrouiller la Barre des
taches : pour gu’elle ne se
deplace pas.

Cacher la Barre des taches :
la Barre des taches n‘apparait
alors que lorsque le curseur s’en
approche. Lorsque vous
I'€loignez, la Barre des taches
disparait.

Afficher toujours la Barre des
taches au-dessus : la Barre
des taches est toujours visible
sur |'écran.

Grouper les boutons du
meéme logiciel dans la Barre
des taches : en ce cas, toutes
les pages Internet ouvertes sont
sous un méme bouton de la
Barre des taches.



Le bouton Démarrage

ol Egenskaper for Aktivitetsfaltet och Start-menyn @

| Aktivitetsfaltet | Start-menyn | verktygsfalt |

Klicka pd Anpassa om du vill anpassa utseende och | ANpassa...

egenskaper hos l&nkar, ikoner och menyer pd
Start-menyn.

Btgérd fér strombrytare: lSiﬁng av v‘

Sekretess

[#] Spara information om nyligen anvanda program.
Informationen visas p& Start-menyn.

[¥] Spara information om myligen anvanda filer,
Informationen visas pd Start-menyn och i Aktivitetsfaltet.

Hur kan jag &ndra hur Start-menyn ser ut?

ok || mbryt || verkstal

« Le bouton Démarrage se trouve
tout a gauche dans la Barre des
taches. Lorsque vous cliquez
dessus, un menu particulier
s‘ouvre concernant le systeme
d’exploitation et les logiciels.

« Vous pouvez paramétrer le bouton
Démarrage en faisant un clic droit
sur le bouton Démarrage.
Choisissez Propriétés dans le
menu contextuel qui s‘affiche.
Choisissez ensuite Menu de
démarrage.



Le contenu du Menu de démarrage

Lorsque vous cliquez sur Démarrage s'affiche le menu le plus important
du systeme d‘exploitation Windows, que |'on appelle le Menu de
démarrage.

« Tous les programmes

Vous avez ici une liste de
raccourcis vers tous les
logiciels installés sur
I‘'ordinateur.

« Utilisés en dernier

Vous trouvez ici les logiciels
utilisés en dernier. Vous
pouvez aller sur Parametres
du menu de Démarrage pour
régler le nombre de logiciels
que vous désirez afficher ici.

Kalkylatorn

4 Microsoft Word 2010

Adobe Photoshop CC 2018

-

R@, Adobe Creative Cloud
Komma igang

Anslut till en projektor

Anslutning till fjdrrsknvbord

Féstisar

Skarmklippverktyget

B FAR-BH

Adobe Photoshop CC 2019

Alla program

Teknik

Dokument

Bilder

Musik

Dator
Kontrollpanelen
Enheter och skrivare
Standardprogram

Hjélp och support




Documents recement utilises :

Les documents ouverts en dernier son affichés lorsque vous appuyez
sur Logiciels utilises en dernier.

Kalkylatorn Senast anvinda

= Uppdatering IT-blocken
@ Min storsta utrnaning ar
@ Lunnevad

IP:% Microsoft PowerPoint 2010 Hesso, ov 2018
Ornar Hesso CV

. Adobe Photoshop CC 2018 @ iy
@ cv-mall-kronologisk
Instruktion datorerl
reglerna Motala
@ Marrkaping reglar

| Anslut till en projektor
Anslutning till fjarrskrivbord
Féstizar
Skarmklippverktyget
Adobe Photoshop CC 2019

P Alla program

| Sak bland program och filer }J| | Sténg av | 3 |




W' Microsoft Word 2010

IE' Microsoft PowerPoint 2010

- Adobe Photoshop CC 2018

L@ Adobe Creative Cloud
.jr Komma igang
Anslut till en projektor
| An slutning till fjgrrskrivbord
Fastisar
Skdrmklippverktyget

Adobe Photoshop CC 2019

Rechercher

-

Teknik

Dokument

Bilder

Musik

Dator
Kontrollpanelen
Enheter och skrivare
Standardprogram

Hjilp cch support

Recherche se trouve dans le
Menu de démarrage. Cette
fonction vous aide a rechercher
un fichier dans l'ordinateur, par
exemple un fichier texte, |mage
ou son, etc. Vous inscrivez :

Le nom ou une partie du nom du
fichier.

Une phrase ou une expression qui
se trouvent dans ce fichier.



Quitter, Fermer

Si I'ordinateur est utilisé par plusieurs personnes, un utilisateur peut
sortir et un autre utilisateur peut se connecter sans gqu’il soit
nécessaire d'éteindre l'ordinateur.

Viaxla anvandare

Stramsparldge

=




Lorsque vous cliquez sur Fermer, plusieurs
alternatives s'offrent a vous :

Yaxla anvdndare
Logga ut

Lis
Starta om

Stromsparldge

— |-m.,l.:,1:mm Vilolage —

|
FIE/ "

« Fermer : L'ordinateur sera fermé de maniere sécurisée.

- Redémarrer : Lordinateur sera fermé et redemarrera aussiot. C'est
recommande apres une installation

« Mettre en veille : Lorsque vous vous arrétez d'utiliser |'ordinateur
pendant un court moment. L'ordinateur se met alors en veille. Pour
reprendre le travail avec l'ordinateur, vous appuyez sur le bouton de
démarrage de |'ordinateur.



Papperskorgen Papperzkorgen

La Corbeille

La Corbeille est le dossier qui se trouve toujours sur le Bureau. Le systeme
Windows y conserve provisoirement tous les fichiers que vous avez effaces
jusqu’a ce que l'utilisateur décide de les supprimer définitivement.

Il est possible de restaurer les fichiers supprimés par mégarde a partir de
la Corbeille : Ouvrez la Corbeille (en faisant un double clic sur I'icone du
Bureau). Lorsque vous ouvrez la Corbeille, tous les fichiers supprimés
s‘affichent dedans.

Il est possible de supprimer définitivement les fichiers mis dans la Corbeille
en vidant la Corbeille pour gagner de la place dans le disque dur. Pour
vider la Corbeille définitivement, vous faites un clic droit dessus et vous
choisissez la commande Vider la Corbeille.

i ﬁ
¥

4.?, Oppna
Utfarska
Tiim papperskorgen

& Skapagenvag
m’i Enenskaper

al o
L =

[Full) [tamn)




« Lorsque vous avez ouvert la Corbeille, vous pouvez choisir
3 uel fichier vous désirez restaurer ou supprlmer _
éfinitivement en faisant un clic droit dessus puis en faisant

I'un des choix suivants :

..........

\\\\\\

Restaurer : restal
emplacements initiaux.

Couper : Coupe le fichier de la Corbeille puis le colle n‘importe ou.

Supprimer : Supprime le fichier définitivement de la Corbeille. Ensuite, il sera
impossible d’utiliser ce fichier de nouveau.

Propriétés : Regarder les propriétés du fichier telles que sa taille, son

‘‘‘‘‘‘‘‘‘

________________

latser

1) C\Users\Teknik\Documents\Ane\2
%or | Adobe Acrobat Document

uuuuuuu

TTTTT

Senast dndrad:

restaure les fichiers supprimés par mégarde et les remet a leurs

emplacement (avant qu'il ait été mis dans la Corbeille).




L'ordinateur

Indique le contenu du disque dur,
et de I'unite de cd, de la disquette
© ou des unites du reseau.

Pour ouvrir Ordinateur, cliquez
sur le bouton Demarrage. Le menu
de demarrage s’affiche. Cliquez

ensuite sur Ordinateur.
[ PO Le disque dur est souvent divisé en
e | o deux parties, (C:) et (D:).

L'unité de cd est appelée ici (E:).

W e
Bz ZJolcalmlm=]r]
ey Standardprogram Unités de stockage amovibles
Q& siarmbiopreriyoe e e branchees sur la prise. Une cle

USB est affichée ici (F:).

. Adobe Photoshop CC 2019

| »  Alla program

| Sok blond orogram och filer




Ouvrir les propri

wm Fiytthar disk (D)

€ Natverk

7 objekt

&

[E=8 HoR =)
'@u-\ﬁ, » Dator » OSDisk(C) » ~ [ 4 ][ sekiospik (c: A
Ordna ~  Delamed ~  Nymapp =~ A @
X Favoriter Namn Senast sndrad Typ Storlek
@ Crestive Cloud Files Anvandare Filmapp
18 Hamtade filer Intel Filmapp
B Skrivbord PerfLogs Filmapp
] Tidigare platser Program Filmapp
Program (:36) Filmapp
i Bibliotek Windows Filmapp
= Bilder @] msdiag0.dll Programtillagg 881 k8
[ Dokument
B Filmer
o Musik
& Hemgrupp
1 Dator
&, 0SDisk (C)

’

==
.\J@v‘:‘f v Dator » -] [ soric i
Ordna = Egenskaper Systemegenskaper Avinstallera eller &ndra tt program Anslut ndtverksenhet  » | @l
T Favoriter 4 Harddiskar (1)

@ Creative Cloud Files
& Himtade filer

B Skrivbord

% Tidigare platser

74 Bibliotek
| Bilder

“&| Dokument

E Filrer
& Musik

& Hemgrupp
/% Dator

&, osDisk (C)
e Flyttbar disk (D:)

€ Natverk

OSDisk (C) Anvant utrymme: -

& ok

an)

O5Disk,

5 = £ Egenskaper for OSDisk (C:) @
G
Sakerhet | Tidigare wersioner | Kvot |
4 Enheter med l—
Almant Veldyg | Maskivam | Delning |
Flyttba
o) —
- o | & B
Typ: Lokal disk
Filsystem: NTFS
. Anvarnt utrymme: 65 509 384 192 byte 61.0GB
B Lsdigt utrymme: 62 00D 599 D40 byte 57.7GB
Kapacitet: 127 509 983 232 byte 118GB
S Diskrensning
[ Komprimera enheten for att spara diskutrymme
[7] Tillat att innehall i filer pa den har enheten indexeras utover
Ledigt utrymme: 57,7 filegenskapema

]

Istatus: Av

tés des disques

« Quvrez un disque en
cliquant sur son icone
dans la fenétre
Ordinateur.

« Affichez les propriétés
du disque en faisant un
clic droit sur le disque et
choisissez Propriétés.

Un cadre s'affiche alors
contenant les données
d'espace libre, d'espace
utilisé et de capacité.



Les documents

E= B
——— —
()t [[5 » sibliotek » Dokument » ~ [ 42 ][ 5ok i Datument ol
Ordna = Dela med » Ny mapp = O @
¢ Favoriter Bibliotek: Dokument R M
@ Creative Cloud Files  Inkluderar: 2 platser
I Fiimitade filer MNamn Storlek
B Skrivbord
2 Tidigare platser e
Adobe
= Bibliotek Ane
) Bilder MR
S (] Demokrati 20 1145 kB
é T ] Den nya klassdebatten omar hesso ekl5a 20 19 kB
N i ] Faktura 2 15 kB
o
Faktura 180 kB
o Hemgrupp (] Hedersrelaterade véld 24 kB
Hej 87 kB
/8 Dator ] Hesso. cv 2018 95 kB
: fa: 05Disk (C) @ Hesso. cv 2018 368 kB
Flyttbar disk (1) ] Instruktion datorer 52 kB
- sk (D
] Instruktion datorerl 4 kB
'?g Matverk @ Instruktion datorerl 20 ] kB
(&l Klasskillander paverkar ungdomar Omar ... 201 19 kB
] Linksping reglar 2 kB
P 34 objekt

Documents est un dossier personnel dans lequel vous
pouvez sauvegarder des documents, des fichiers images,
des fichiers son et d’autres fichiers. Lorsque l'ordinateur
est utilisé par plusieurs personnes, il se crée, pour
chaque utilisateur, un dossier appelé Mes documents.

'icone Documents se trouve dans le menu Démarrage

=
—
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Gestion des fichiers et des dossiers

La gestion des fichiers et des dossiers est
importante.

« Ouvrir un fichier (trois manieres différentes):

Double clic OU BIEN

Selectionner le fichier et appuyer sur le bouton
Enter OU BIEN _

Clic droit et choisissez Ouvrir.

« Renommer: .

Clic droit sur le fichier que vous désirez renommer
et choisissez Renommer. Inscrivez le nouveau
nom. Appuyez sur Enter.

* Supprimer: . .

Clic droit sur le fichier et choisissez Supprimer.
Confirmez la suppression. Le fichier est alors mis
dans la Corbeille.

» Copier:

Clic droit sur le fichier, choisissez Copier. Vous
pouvez coller la copie du fichier a un autre _
emplacement en faisant un clic droit sur un endrqit
V|del puis choisir Coller. Le fichier original reste a
sa place.

- Couper : _ -

Clic droit sur le fichier. Choisissez Couper. Vous
Po_uvez coller le fichier a un autre emplacement en
aisant un clic droit sur le fichier sur un endroit vide
puis choisir Coller. La fonction Copler{CoIIer
deplace le fichier original sur le nouve
emplacement.

S

Oppna med,

U Scker efter hot ..
Skicka tl

Skapa genvdg
Tabok
Bt namr

Eqenskapet
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Propriétés des fichiers

« Faites un clic droit sur le
fichier et choisissez

e l— Propriétés. Un cadre

) Doy it s s‘ouvre alors qui contient les

o NN données essentielles du

e fichier: son nom. Sa taille, sa

= L date de création, sa derniere

Dbl e 5 o) date de modification et sa

il oo derniere date d'utilisation.

NG s e « Lecture seule :

bt Blsavion Eox (gt Si vous choisissez Lecture
seule, il est impossible de

= - modifier le fichier.

« Caché:
Si vous choisissez vi valjer
Caché, I'utilisateur ne peut
plus voir le fichier


Presentatör
Presentationsanteckningar
, l’u


Créer un nouveau dossier ou un
nouvead fichier dans une fenétre
spéecifique.

@
L
®

Genvig

Kontakt
Microsoft Word-dokument

Microsoft PowerPoint-presentation

Microsoft Publisher-dokument
Textdokument
Microsoft Bxcel-kalkylblad

Komprimerad mapp
Portfalj

Quvrez la fenétre ou vous désirez
créer un nouveau fichier ou un
nouveau dossier.

Faites un clic droit sur un espace
vide de la fenétre et choisissez
ensuite Nouveau dans le menu
contextuel, puis Dossier ou type
de dossier dans le menu
contextuel suivant.

Décidez du nom du nouveau
dossier. Le nom ne doit pas
comporter de signes spéciaux
comme |? /N * >, Faites Enter
pour sauvegarder le nom.



Enregistrer et enregistrer sous

- La premiere fois que vous sauvegardez un fichier, vous devez utiliser la commande Enregistrer sous
dans le menu Fichier. Vous choisissez alors le nom du fichier et 'emplacement ou vous désirez le
sauvegarder.

«  Par la suite, vous utilisez Enregistrer dans le menu Fichier pour sauvegarder votre document a la
méme place et sous le méme nom qu’auparavant. Une autre solution est de cliquer sur I'icone en
forme du disquette de la Barre de menus.

«  Si vous désirez changer le nom du fichier ou le sauvegarder dans un autre dossier, utilisez
Enregistrer sous sans le menu Fichier. Vous pouvez alors choisir un nouveau nom et un nouvel
emplacement pour ce fichier.

< Ak ki Dﬂedigera Wisa Infoga Formak Werkkwc

1 Rk
~  Oppna... Lol o BN i
Stang i Spara som1.JPG - Paint
L -I Spara kS . LTSS R edigera Wisa Bild Farger Hijalp
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Sppna. .. CErl4+O
/4ty Spara som webbsida. .. s
Tl | Filsgkning. .. Spara som...
—— :
Mersioner. . .
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Farhandsgranska
UtskriftsFormat. .. UtskriFtsFormat. . .
2 Férhandsgranska Skriv Uk, .. Cerl+-P
“—4  Skriwv uk... Zkrl+-P Skicka. ..
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Lorsque vous choisissez Enregistrer sous dans le menu Fichier, une
boite de dialogue s‘ouvre. Donnez au fichier un nom. Indlquez ou
vous deésirez le sauvegarder. Appuyez sur Enregistrer.

@ Spara som

= |

@uvl <] » Biblictek » Dokument » - | +y || sakiDokument
Crdna = My mapp .
Ici vous

choisissez ou
vous désirez
sauvegarder le

@) Creative Cloud Fi # Bibliotek: Do
4. Hamtade filer

B Skrivbord

Inkluderar; 2 platser

Inscrivez un

nom de votre

choix pour le
fichier.

Ordna efter  Mapp ~

r3
= @

| Tidigare platser e fichier dndrad Typ
13 Adobe Z0T8-10-16 09:25 Filmapp 3
45 Bibliotek Adobe 2018-10-16 09:23 Filmapp
| Bilder Ane 2018-10-16 17:58 Filmapp
b | = Dokument MILSA 2018-10-16 11:22 Filmapp Ici vous choisissez le
: E Filmer 'E_I] Den nya klassdebatten omar hesso ekl5a 2018-05-30 18:31 Microsoft Worc type de fichier
»' Musik - ura 2018-05-18 12:39 Microsoft Word
- 4 I
Filnamn\ YUppdatering IT-blocken
Filformat: | Word-aokomemt -
Forfattare: Asgari Ayda Taggar Lagg till en tagg
Pour finir vous
Spara miniatyr cquuez sur
- "Enregistrer ”
« Dalj mappar Verktyg | Spara vbryt ~—

e —



2018-02-21 15:16

Emplacement W] Spara som
OI‘.I vous » Dator b Flyttbar disk (D:) = | &9 || sakiFyttbar disk © P
sauvgardez le Qisnn . iy marp @
fiChiel‘ -4 Dokument = Namn Senast dndrad Ty
E ks @ Uppdatering IT-blocken

@' Musik

fo& Hemgrupp

18 Dator
&, 0sDisk (C3)
e Flyttbar disk (D:)

€l Natverk

Filnamn; Uppdatering IT-blocken

Filformat: | Word-dokument

Word-dokument
Makroaktiverat Word-dokument
Word 97-2003-dokument
Word-mall

Makroaktiverad Word-mall
Word 97-2003-mall

Forfattare:

+ Dalj mappar

KP5-dokurnent
Enkel webbsidefil
Webbsida

Webbsida, filtrerad
RTF-format

Oformaterad text

Word XML-dokument
Word 2003 XML-dokument
OpenDocument-text
Works 6 - 9-dokument

Format disponibles
pour le logiciel Paint

Vous pouvez choisir le format de fichier avec la commande Enregistrer sous. Certains
logiciels proposent plusieurs formats, par exemple le logiciel Paint (voir illustration).

Un nom de fichier se compose de deux parties, par exemple Arkiv 1.jpg
La premiére partie, ”Arklv 1", est le nom que nous avons choisi pour cette image.

La deUX|eme partie, “jpg”,

indlque le format de fichier que nous avons choisi parmi ceux
proposés par le logiciel dimages dans lequel nous travaillons.

Un fil donné ne peut étre ouvert que par les logiciels qui conviennent pour ce format, par
exemple les fichiers son avec Windows Media Player, Realplayer ou un autre logiciel pour
fichiers son. En revanche, un fichier texte ne peut pas étre ouvert dans Media Player.



Le Panneau de configuration

 La fenétre Panneau de configuration présente les
icones que vous pouvez utiliser pour effectuer vos
réglages personnels. Vous pouvez, entre autres, ajouter
ou supprimer des matériels ou des logiciels, installer
une imprimante ou modifier 'aspect des dossiers et des
fenétres.

 Le Panneau de configuration s‘ouvre de plusieurs
manieres :

- On accede au Panneau de configuration directement
depuis le Menu de démarrage.



Lo o =]
r Y |@ L TR e i i |
ol » Kontrollpanelen » - | 3y | | |Sak i Kontrollpanelen L

Justera datorns installningar Visa efter  Kategori ¥

il  System och sdkerhet
e Kontrollera datorns status
R ﬂ Gar en sikerhetskopia
Hitta och dtgédrda problem

wy,_ Natverk och Internet
ul Visa nétverksstatus och -3tgdrder
-

Vlj hem och delningsalternativ

Anvindarkonton och barnspérr
L300 till eller ta bort anvindarkontor

P

Utseende och anpassning
Andra tema

Byt skrivbordsbakgrund

Andra g -

£ %

P Maskinvara och ljud
*  Visa enheter och skrivare
3gq till en enhet

Klocka, sprak och nationella instalny
Byt tangentbord eller andra indatametoder
Rl visningssprak

anlina mobilitetsinstillningar y A\ Hidlpmede
I | Lat Windows foresla installningar
Program > 4

Optimera visningen

Avinstallera ett program

‘ Klicka for att ldgga till anteckningar

‘ -
sarimal |

On peut faire beaucoup de choses depuis le Panneau de

configuration, mais nous nous limitons au plus
important.



1. Parametres de langue et format des dates et

des chiffres.

Ouvrez le Panneau de
configuration.

Choisissez Options
regionales et
linguistiques en cliquant
sur le bouton gauche de Ia
souris.

“W  Klocka, sprak och nationella installn...

Une boj b
s‘ouvre dans laquelle vous
pouvez inscrire comment les
chiffres, les devises et les
dates doivent s'écrire.

Pour ajouter ou supprimer
une langue, cliquez sur
I'onglet Langue.

rrrrrrr

Utseende och anpassning

= o]

)

~| Klicka fdr att Idgga till anteckningar




Format | Plats J Tangentbord och sprak | Administrativa instéllningari

¥ Nationella installningar och sprakinstallningar [

Tangentbord och andra inmatningssprak

Klicka pa Byt tangentbord om du vill éndra tangentbord eller
inmatningssprak.

Byt tangentbord...

Visningssprak

Installera eller avinstallera sprak som kan anvandas i Windows far att visa
text och, da det stéds, for tal- och hang

Valj ett visningssprak
svenska v|

Hur kan jag installera vtterligare sprak?

0K || Avbt

Cliquez sur la case devant
"Installer une langue qui
s'écrit de droite a gauche”
si vous désirez avoir acces a
cette fonction. (Cela n'est
pas possible si votre version
de Windows ne gere pas ces
langues.)

Cliquez sur la case devant
Installer les fichiers des
langues d’Asie orientale si
vous désirez y avoir acces.

Cliquez sur le bouton
Changer de clavier (voir
illustration) et la boite de
dialogue suivante s'affiche.



Cliquez sur Ajouter ... pour
ajouter une nouvelle langue ou
sur Supprimer pour supprimer
une langue déja installée dans
I'ordinateur.

Choisissez par exemple Arabe
(vair illustration).

Cliquez ensuite sur OK pour
conserver les modifications.

Cliquez aussi sur OK dans la
premiere boite de dialogue pour
choisir la langue.

. Texttjanster och inmatningssprak

Almart | Spraifaltet | Avancerade installningar |

Standardinmatringssprak

Valj det inmatningssprak som du vill anvanda som standard for alla

inmatningsfak.

ISvenska (Sverige) - Svensk

Installerade tianster

Valj de tjanster som du vill anvanda for vare inmatningssprak som visas i
listan. Anvand knappama Lagg till och Ta bort om du vill andra listan.

i Ink Comection ([endast &4-bitars)
m Svenska [Sverige)
Tangentbordslayout
: - » Svensk
B = Annat
L Ink Comection (endast &4-bitars)
5 Arabiska (Syrien)
i Tangentbordslayout
- » Arabisk (101)
i w Annat
fwe w  Ink Comection ([endast 64-bitars)

T

-~

|| Laggtil. | <

mhariska (Etiopien)

e [ oK ] I Avbnyt TheE
- Laggtill inmatningssprak
V&l vilka sprék du vill Idgga il genom att markera —
motsvarande kryssrutor nedan. —
E Alsaciska (Frankrike) - Avbryt

rabiska (Algeriet)
rabiska (Bahrain)
rabiska (Egypten)
rabiska (Férenade Arabemiraten)

| |visa fler...
t- Annat

4| I'H.




2. Date et heure

En passant par le Panneau de configuration, on peut choisir dans quel format on désire I'affichage de I'heure
et de la date et définir le fuseau horaire. Souvent, c’est déja fait lors de I'installation de I'ordinateur. Mais si
quelque chose n’est pas correct concernant I'heure et la date, on peut le modifier.

G I e e e =

Choisissez Panneau de configuration et faites o e et |
un double clic sur Date et heure. minties

N iga-— .

Lingedstum:[1den d MMMMyyy =
Une boite de dialogue s'ouvre et vous s :i
pouvez définir I'heure et la date et corriger i' '
les réglages incorrects e




3. Ajouter ou supprimer une application

¥
—

Laga till eller ka bort program

Lorsque vous cliques sur Programmes, une liste s‘ouvre avec tous les
programmes installés sur votre ordinateur. Vous pouvez en choisir un sur la liste et
le supprimer. fe e

QQ |L§ » Kontrollpanelen » - |¢f | | |S&k i Kontrollpanelen ol

Vous pouvez aJOUter un Justera datorns instéllningar Visa efter  Kategori ~

nouveau programme ou - =
su ppri mer I’u n des @uvﬁ + Kentrollpanelen » Program » Program och funktioner - | +4 | | Sék § Program och funktioner Do |
Com posa nts de Wl ndOWS, Kentolpaneien S Avinstallera eller andra ett program

Visa installerade uppdateringar

H Du kan avinstallera ett program genom att markera det i listan och sedan klicka pa Avinstallera, Andra eller
mais en ce cas vous devez B s cher ke Reparers.

Windows-funktioner

avoir les droits Ordna =+ @

=

4 d = = t t MNamn Utgivare Installation... Sturle__‘f
d’administrateur BB b Acrobot ResderDC - Svenc

Adobe Systems Incorporated 2018-10-08
@Adohe Connect Adobe Systems Inc, 2018-08-31 1
) Adobe Creative Cloud Adobe Systems Incorporated 2018-10-16 8|
- V4 @ Adobe Photoshop CC 2018 Adobe Systems Incorporated 2018-05-17 b |
SI Vou S n avez pa s Ies I Adobe Photoshop CC 2019 Adobe Systems Incorporated 2018-10-16 4
. / . . ' Drivrutin for Intel® grafik Intel Corporation 2018-04-19 7
d r0|ts d ad min |Strateu r, € Google Chrome Googlelnc, 2018-05-01 L4
G- Google Toolbar for Internet Explorer GoogleInc, 2018-05-01
Vous ne pouvez pa S QEHP Hotkey Support Hewlett-Packard Company 2018-04-19 1
52 Microsoft NET Framework 4.7.2 Micrasoft Corporation 2018-08-23 3
mOd ifier n i Su pp ri mer u n [ Microsoft [NET Framework 4.7.2 (svenska) Microsoft Corporation 2018-09-14 2
2 Microsoft Office Professional Plus 2010 Micrasoft Corporation 2018-04-19
\ » Microsoft Sikverlight Microsoft Corporation 2018-03-06 5
Com posa nt d u Systeme [m7 Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable Microsoft Corporation 2018-04-25
7 . . ["71 Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable (x54) Microsoft Corporation 2018-04-25
d eXp|O|tat|0n . | L [ Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - 64 9.03... Microsoft Corporation 2018-04-25 L
- € m | b

ssarimal
——1 [Installerade program  Sammanlagd sterl... 5,13 GB
}; & 35 program ar installerade




4. Les comptes d’utilisateurs

2

Un autre parametre important du
Panneau de configuration est la

possibilité d’ajouter un nouveau
compte d’utilisateur ou de modifier
le compte d’un utilisateur existant.

Kontrollpanelen startsida

System och sdkerhet
Natverk och Internet
Maskinvara och ljud
Program

* Anvandarkonton och
barnsparr

Des comptes d’utilisateurs séparés
permettent a chaque utilisateur de
travailler avec ses propres fichiers
et ses propres mots de passe.
Cette fonction est nécessaire si
plusieurs personnes utilisent un
méme ordinateur.

Utseende och anpassning

instéllningar

Hjalpmedel

ATTENTION! Pour gérer les

Klocka, sprak och nationella

= Eoh=<)
OD - |@ » Kontrollpanelen » - |¢'v, | | |S&k i Kontrollpanelen e |
=l o=
@@.|% + Kontrollpanelen » Anvandarkenton och barnsparr »

= |¢,| [ Sok i Kontrallpanclen o

Anvandarkonton

&) Byt bild far ditt konto 'iy' Lagg till eller ta bort anvandarkonten | Andra Windows-lasenord

Féraldrakontroll
| B Konfigurera barnsparr

g Windows CardSpace
a . i

antera informationskort som anvands vid inleggning till onlinetjanster

@| Hanteraren fér inloggningsuppagifter
. Hantera Windows-autentiseringsuppgifter

‘f,; E-post (32-bitar)

U

nal |

comptes utilisateurs, vous devez
avoir le droit de gérer 'ordinateur
(droits d’administrateur).

i
| ~|| Klicke oo ogga o arcoonan

I[ralaa



5. Imprimantes et fax

La fonction Imprimantes peut étre ouverte depuis le
menu de Démarrage. On peut aussi ajouter une
imprimante locale avec le cd d’installation fourni avec
I'imprimante.

Pour imprimer un document, vous choisissez Imprimer
dans le menu Fichier. Dans la fenétre Imprimantes du
Panneau de configuration, vous pouvez suivre vos
travaux d’impression, interrompre une impression ou
commander un travail d'impression.



Installer une imprimante

= B |

5ok [ Kontrollpanelen Pl [

@th!_ﬁ v Kontrollpanelen » Maskinvara och ljud » - | &,|
- -
ICI, vous pouvez aJouter une Kontrollpanelen startsida v Enbicter och skisviia
iy 3
im pri ma nte, soit é I'a ide G<fem ochisakethet =iq Lagg till en enhet Lagga till en Bluetooth-enhet | Mus | @ Enhetshanteraren

d'un Cd, SOit par Internet. Natverk och Internet [@=1_Spela upp automaticlt @

‘\..J ) Lagg till skrivare

Vilken typ av skrivare vill du installera?

< Lagg till en lokal skrivare
Du béor endast anvanda det har alternativet o
USB-skrivare automatiskt ndr de ansluts

du inte har en USB-skrivare, (I Windows installeras

= Lagg till en ndtverksskrivare, tradlos skrivare eller Bluetooth-skrivare
Kontrollera att datorn &r ansluten till ndtverket eller att Bluetooth-skrivaren eller den tridldsa
skrivaren r paslagen.

Masta




Lorsque vous imprimez a partir d'un logiciiel, utilisez Imprimer dans le menu Fichier.

Si vous lancez une impression en cliquant sur I'icone d’'imprimante de la barre d’outils, vous ne pouvez
pas controler le travail dimpression et I'imprimante imprime la totalité du document a partir de
I'imprimante par défaut.
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Imprimer

Si vous lancez I'impression a partir
du menu Fichier, vous pouvez choisir
I'imprimante a laquelle vous désirez

envoyer ce travail (si plusieurs
imprimantes sont connectées a
I‘ordinateur).

Vous pouvez décider quelles pages

imprimer.

Vous pouvez aussi imprimer les
pages paires ou impaires dans le
choix suivant, dans le coin droit.

Choisissez le nombre d'exemplaires

et le tri.

Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Gransk Wi

lal spara
] Skriv ut
@ Spara som ku

] Kopior: 1 =

= 5
e Skriv ut
L sting
Info Skrivare ~

7 Samsung CLP-360 Series . .
Senaste Frankapplad Choisissez
une
Myt imprimante
Instillningar J
Skriv ut
-L Skriv ut alla sidor 2

Spara och 1 Skriv ut hela dokumentet Imprimer les \
Shic Sidor: pages impaires,
Hjalp | Skriv ut pa ena sidan les pages paires

] Alternativ

Avsluta

ou toutes les
pages

I} Skriv bara ut pa ena sidan

J
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'iJ'iJl.J 3 123 123
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-

V Z25¢ : 25 cm
J 1 sida per ark -

Utskriftsforrmat




Ouvrir dans Windows

Chaque programme comprend la commande Ouvrir dans le menu Fichier. Lorsque vous
cliquez sur Ouvrir une boite de dialogue apparait. Vous pouvez parcourir jusqu’a
I'emplacement ou se trouve le fichier enregistré. Ensuite il suffit de faire un double clic pour
ouvrir le fichier.

Parcourez d’ici
jusqu’au fichier

(W] Oppna enregistré.
@I\:Jv ¢ Dokument » - | +3 | | Sak [ Dokument ol
Ordna = 4= - EI] L7
B Takignee i Bibliotek: Dokument ]
Ordna efter  Mapp ~
Inkluderar: 2 platser
4 Bibliotek -
i Bilder Mamn SEna;: EI:E|F:EIZ| I Typ it
= P I
S Dokument )i Adobe - Ch.°'s'ssez = i Un logiciel n‘ouvre que les
-l b Age e fichiers compatibles avec
& Musik 5 désirez ouvrir. p
MILSA 40-1611:22  Filmapp ce Ioglael, par exemple le
& Hemgrupp E| @] Den nya klassdebatten 2018-05-30 18:31 Microsoft Word- Iogiciel Word n'ouvre que
@] Faktura 01805181239 Microsoft Word- les fichi Word
1M Dator ] Hedersrelaterade vald 2018-05-23 13:48 Microsoft Word- €s TIChiers ord.
&L, 0SDisk (C:) ] Hesso. cv 2018 2018-05-01 18:23 Microsoft Word-
= Flyttbar disk (I:) @ Instruktion datorer 2018-08-3112:39 Microsoft Word-
'F.'."_".. T P 5. 28 - 2 % = & OOl e T e ey - L e - z - -
= ] i ’ /( Cliquez sur "Ouvrir”
Filnamn: Hedersrelaterade véld - ‘A”E Word-dokument L Iorsq.u.e VOU-S a_vez
. —___ choisi un fichier
Verktyg = l Oppna |v Avbryt I




Rechercher dans Windows

B coenore Ouvrez Rechercher en cliqguant sur
E Dpire tNoskaie) le bouton Démarrer et choisissez
T =

Ouvrir I’'Explorateur Windows..
L'Explorateur Windows se compose de

deux parties, une fenétre gauche et une

fenétre droite. &\ )| » Biblotek » Dokument » Mina dokument » Adobe » « [ 42 [ sokiAdobe E"E”Epll
, . Ordna ~  Delamed v Nymapp =~ [ @
L'Explorateur affiche le contenu de iksias: B Bibioo T Bo et
I'ordinateur par une arborescence. Les iy [ :
objets qui ont un signe plus contiennent B st | T '
des sous-dossiers. Cliquez sur le signe plus [ B Pt BIST . 20055715 izi‘:z:::::::::::::] o
pour voir le contenu de ces sous-dossiers. = -E T
.. . s
Nar undermapparna syns i tradstrukturen
har plustecknet andrats till ett 418 Dt i
minustecken. Nar du klickar pd en mapp i e
vansterfonstret visas mappens innehall i
hoégra fonstret .
Ouvrez le dossier qui a
Pour cacher les sous-dossiers, cliquez sur un plus. 4 ggg:;':‘;ﬂ:en

le signe moins a coté du dossier.
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