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Le Bureau

Le Bureau est le point départ de toute manipulation sur un ordinateur. Celui-ci est plus
ou moins « encombré » de raccourcis représentés par des icones.

Le Bureau est un espace a aménager selon ses besoins de la méme fagon que I'on range
son bureau a la maison. Il est méme possible de personnaliser I'image de fond que I'on
appelle le plus souvent « papier peint » ou « arriere-plan ».

DILLEZVILAINE

Le bureau propose 5 fonctions principales :

1. Le bouton Démarrer ou Windows

Le bouton Démarrer 8 situé dans le coin inférieur gauche de I’écran (ou la touche
Windows du clavier), permet d'ouvrir le menu de démarrage et d’accéder aux
applications et documents, mais aussi a lI'explorateur de fichiers ou encore aux
Parametres de configuration de I"ordinateur.

L'écran d'accueil ou menu de démarrage est constitué de 3 colonnes :
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Bureautique

4 3D Builder

; e h B 8 & B - 1. Options de réglages et
- . - O démarrage/extinction de
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123 Free Solitaire 2. Acces a I'ensemble des
b applications
ABBYY FineReader 9.0 Sprint v a ¢ O 4 3. Accés aux Vignettes du menu
ﬁccessolres Windows “ q; V pe rso n n a I isa ble
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e
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Adobe Acrobat Distiller X Internet
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1 -la colonne Options

Pour agrandir la colonne et avoir la signification des symboles présents, cliquez sur le
symbole situé en haut de la colonne.

= DEMARRER

& Choisir les dossier:

5 André Explorateur de fichiers
@D scive Il est possible de modifier le
Documents .
Paramétres contenu de cette colonne en
Téléchargements @D scive cliquant sur Paramétres /
D t - - .
images °C“mez\5t_, Personnalisation / Accueil /
Q Clive o o . . ’
Choisir les dossiers affichés
Explorateur de fichiers Téléchargements dans I.écran dlaccue"
Q Activeé
Paramétres
Musique
Marche/Arrét (D Désactivé

2 - la colonne Programmes

C'est la colonne qui contient I'ensemble des programmes présents sur I'ordinateur. Ceux-
ci sont classés par ordre alphabétique. Pour les choisir, 2 méthodes :
e Vous survolez la colonne avec le pointeur de la souris et vous faites défiler les
programmes avec la molette de la souris puis vous cliquez sur l'application désirée.
e Ou vous cliquez sur une lettre de chapitre (A par exemple) puis sur la lettre qui
correspond a la premiere du programme souhaité par exemple L pour LibreOffice :

7-Zip l.J Lecteur
123 Free Solitaire | Lecteur Windows Media

o LibreOffice 5.1
123 Free Solitaire -

LibreOffice

LibreOffice Base
ABBYY FineReader 9.0 Sprint

LibreOffice Calc
Accessoires Windows

LibreOffice Draw

Achats et services
LibreOffice Impress

Actualité :
LibreOffice Math

Adobe Acrobat Distiller X LibreOffice Writer

PPDBDEP DD

Cliguez enfin sur l'application concernée pour la lancer.
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3 —la colonne Vignettes

Elle est composée de vignettes (raccourcis ou liens) personnalisables a loisir. Nous vous
conseillons de supprimer la plupart des vignettes présentes dans cette colonne (vous ne
supprimerez en aucun cas les programmes correspondants) et d'aménager cet espace en
fonction des programmes et outils que vous utilisez régulierement.

e Modifier une vignette
Pour supprimer une vignette, faites un clac
(clic droit) sur la vignette concernée puis
cliquez sur Détacher de [I'écran de XL Redimensionner
démarrage. & Plus
Vous pouvez de la méme facon & Désinstaller
redimensionner celle-ci pour une meilleure e Coll
lisibilité de votre espace.

;{3 Détacher de I'écran de démarrage

e Ajouter une vignette
Pour épingler un programme sous forme de vignette, recherchez |'application souhaitée
(voir paragraphe précédent "colonne programmes") et faites un cliqué-glissé de l'icone
de I'application vers la colonne vignettes :

LibreOffice
LibreOffice Base
LibreOffice Calc
LibreOffice Draw
LibreOffice Impress

LibreOffice Math

LibreOffice Writer 3
3 LibreOffice Writer é

Ligue v LibreOffice
Writer
Locagestion

EEpppDPDP DD

l Locagestion

Lachez le clic de la souris lorsque vous étes dans la colonne vignettes.
Vous pourrez par la suite regrouper des vignettes par theme. Si vous avez besoin de plus

d’espace, vous pouvez étirer verticalement et horizontalement le menu Démarrer pour
I'agrandir.
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4. La barre des taches

Elle est généralement située en bas de I'écran et est composée a minima du bouton
Démarrer mais aussi d’outils tels que « Cortana », une assistante de recherche, un
bouton d’affichage des taches en cours ou encore des applications pour un acces plus
rapide.

La barre de taches vous permet de connaitre :
* le type de programmes attachés ou épinglés et éventuellement ouverts
* |le nombre de fenétres ouvertes

Véritable indicateur de votre activité en cours, la barre de taches permet de passer
facilement d’une application a I'autre.

. CAUsersiaer #SkyOrive\GEMOUY 35\Fiches pratiques\Windows...

Lorsque I'on fait survoler le curseur
sur I'un des icones, la barre de
taches affiche I'ensemble des
documents ouverts dans
I'application concernée. Il est
méme possible de fermer les
documents sans agrandir les
fenétres.
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5.

La zone de notifications

La zone de notification comporte des icones pour accéder plus rapidement aux
applications les plus courantes (antivirus, messagerie instantanée, volume sonore,
courrier électronique, etc.). Elle se trouve avec I'horloge dans la barre des taches.

W ow g 1092 =

05/10/2016

Avec le temps, cette zone peut étre assez fournie et prendre de la place. Vous pouvez
donc faire le tri et personnaliser la zone de notification afin de n’afficher que les
icones que vous souhaitez. Plus radicalement encore, vous pouvez la masquer
entierement.

Les raccourcis

Ce sont des icones positionnés sur le bureau qui permettent d’ouvrir des programmes,
des dossiers, des fichiers. lls sont reconnaissables a une petite fleche située sur le coin
inférieur gauche de lI'icone du programme, dossier ou fichier concerné.

Un raccourci, c’est un accessoire de commande qui contient le chemin d’acces. Par
exemple un raccourci WordPad sur le bureau contiendra la commande suivante :

Démarrer\Programmes\Accessoires\Wordpad.exe

Supprimer un raccourci ne supprime pas le programme, dossier ou fichier mais sa
lighe de commande. On peut ainsi organiser son bureau a loisir.

Comment installer le raccourci de mon dossier « Photos voyage 2015 » sur le bureau ?

Ouvrez I'explorateur de fichiers (Touches Windows + E)

Développer _ _
. . . Epingler 3 I'¢ d' il 2012-02-01 2012-02-23
Faites un clac (clic droit) sur le prgiEreTEeER CREEE
Cuvrir dans une nouvelle fenétre
dossier contenant vos photos puis .

) . . artager avec [ -
SEIect|onneZ « Envoyez vers » pUIS Ne pas afficher dans le volet de navigation 3 b |
« Bureau (Créer un raccourCI) » Envoyer vers ° b |l Bureau (créer un raccourci) @

. Copier |/;_J Destinataire
Un raccourci «Photos voyage % Documents
, . / 5 i W .
2015» est désormais présent sur le i €l Lecteur DVD RW (£)
. = | 5 de André (I:)
bureau de votre ordinateur. e

Vous pouvez opérer de la méme fagon pour vos programmes et dossiers favoris.
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Avec Windows 10, l'utilisation de raccourcis se révele moins intéressante puisqu'il est
tres facile de personnaliser son écran de démarrage. Vous pourrez alors mettre en
valeur l'image d'arriere-plan

7. L'arriere-plan ou papier peint du bureau

Ouvrir I’explorateur de fichiers (Windows + E) puis :
1. Sélectionner le dossier contenant la photo souhaitée dans la colonne de gauche ;
2. Sélectionner la photo dans la colonne de droite ;

3. Faites un clac (clic droit) puis cliquer sur « choisir comme arriere-plan de bureau ».

i = | Qutils d
Ouvrir
m Accueil Partage Affichage Gesti
Apercu
5 C . .
| d “OUPer Choisir comme arriére-plan du Bureau e
L J = Copier le chemin d'accés )
dans Copier Colle S Atelier Photo FNAC
ces rapide S Modifier
=3 Galerie photo CEWE
« v P > CePC > Images > 0-Trave 3 Ma Galerie Photo
 Images A 25 Mon LIVRE PHOTO CEWE
0-Travail ~ Imprimer
20111003 Faire pivoter a droite
2012-10-18 stage photo Hé Faire pivoter & gauche
2012-10-18 stage photo Mc PNN ex Effectuer une conversion de type (transtypage) ve

2012-10-18 stane nhotn St

Vous pouvez également modifier I'arriere-plan en passant par le menu Démarrer 8,
puis accédez a Parameétres / Personnalisation / Arriere-plan. Cliquez ensuite sur
« Parcourir ».

Attention : vos photos devront préalablement étre redimensionnées a la taille de
votre écran : Pour connaitre les bonnes dimensions (Résolution), cliquez sur le menu
Démarrer &, puis sur (Parameétres > Affichage > Parameétres d’affichage avancés).
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