Généralités a connaitre

pour

utiliser un PC sous Windows

1. Savoir distinguer un systeme d’exploitation d’une application

Le systéme d’exploitation est la base de toute activité d’un PC. Il dirige le flux de données
vers les différents composants de I'ordinateur et permet d'exécuter les divers programmes
d’application installés.

Il existe plusieurs systémes d'exploitation tel que MS-DOS, MacOS, 0S/2, Linux et Windows.
Le plus utilisé sur les PC est Windows.

Les programmes d'application réalisent des taches spécifiques sur l'ordinateur; il peut s'agir
de logiciels de traitement de texte (comme Microsoft Word, Writer d'Open Office), de tableur
(comme Microsoft Excel, Calc d'Open Office), de logiciels graphiques (comme Xnview,
PhotofFiltre), etc.

Maitriser les termes permettant de charger et sauvegarder des documents a
I'intérieur d’une application

e |l faut distinguer les commandes Enregistrer et Enregistrer-sous...

La commande Fichier, Enregistrer sous ... permet d’enregistrer le document avec un
nouveau nom dans un nouvel emplacement (ou dans le méme emplacement).

La commande Fichier, Enregistrer enregistre les modifications effectuées sur le fichier
avec le méme nom de ficher au méme emplacement mais cette commande écrase les
données d’origine.

e Attention a la commande Fichier, Ouvrir. Cette commande sert a afficher a I’écran un
fichier enregistré dans une application donnée.
Par exemple, dans Word la commande Fichier, Ouvrir affiche a |'écran le fichier
sélectionné a condition que ce soit un fichier texte compatible avec Word. Cette
commande ne pourra pas afficher une image. Il faudra utiliser la commande Edition,

Insérer. Dans PhotoFiltre, logiciel graphique, la NS ——,——

commande Fichier, Ouvrir affiche les images. <>
Mais un fichier de Microsoft Word ne pourra.pas ) e dewinimage st i e

message d'erreur. ... o

Comprendre les noms de fichiers
Sous Windows ( Windows 8.1, windows 7, Vista, XP, Me ou 98), le nom complet d’un fichier
comprend deux parties :

& |a partie principale,
& une extension, séparée de la partie principale par un point.

L'extension permet au systeme d'exploitation Windows de reconnaitre le type de fichier,

ainsi :
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doc ou docx correspond a un fichier créé par un traitement de texte Miceosoft.
xls ou xIsx correspond a un fichier créé dans Microsoft Excel

jpg correspond a un fichier image compressé

exe correspond a un fichier exécutable d’une application

odt correspond a un fichier créé dans Writer d’Open Office,
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Par exemple diapol.jpg est un fichier dont la partie principale du nom est diapol et son
extension jpg

Lors de la sauvegarde d’'un fichier, il est indispensable de maitriser
d’enregistrement. Celui-ci entraine I'extension du fichier.

Une extension permet a Windows de pointer directement vers I'application avec laquelle le
fichier doit s’ouvrir.

A chaque extension est associée une icone. L'icone Windows signifie qu’aucune application
n’est associée a ce fichier.

Par défaut, Windows masque les extensions de fichiers. Cela peut étre génant pour repérer
vos fichiers. Voir la Fiche : Affichage des extensions de fichiers

le format

TRUCS UTILES

.. Restauration du systéme
" Général Nom de fordinateur

» Truc utile pour connaitre la version Windows installée sur son
ordinateur. Appuyer sur la touche Windows, rester appuyé, puis
appuyer sur la touche Pause.
Windows affiche une fenétre Propriétés systéme (dans Wmdows XP- et”|
onglet Général) ou Systeme et maintenance (Wmdows Vistd], avec,
indiqué, le nom de la version du systeme d'exploitation:”

Ay ‘

Fabricant et support technique

Mises & jour automatiques

Systérga
Ticrosoft Windows XP
Edition famdiale
..... Version 2002
exvice Pack 2

Utiisatew ervegistié

Pentum(R) 4 CPU 3.06GH2
3.07 GHz, 960 Mo de RAM

A distance

Matéiel Avancé

Dans Windows XP

QDO 99

Intel(R) CPU

204

Type du systéme Systéme d exploitation 32 bits

Dans Windows Vista

Numéro de téléphone

Heures de support
Web

2140 ©160GHz 160 GHz

En France, appelez le 08 92 69 60 22 (0.34 euros/min)

E N

(L) [ » Ponncau de configuration » Systeme et sécurté » Systeme

Fichier Edition Affichage  Qutils 2
Page d'accueil du panneau de

configuration Informations systéme générales

“V Edition Windows.

Windows 7 Edition Familiale Premium
Service Pack1
Obtenir plus de fonctionna
Windows 7

lités avec une nouvelle édition de

'. Paramétres systéme avancés

Systéme.
. d Fabricant : Acer
Dans Windows 7 i
Yok detss Evaluation: 37 incice de performance Windo
Centre de maintenance
Processeur :

Windows Update

Informations et outils de Mémoire installée (RAM) : 4,00 Go

Type de systeme (32 bits ou 64 bits)

Copyright € 2009 Microsoft Corporation. Tous droits réservés.

Intel(R) Core(TM) i5-2320 CPU @ 3.00GHz
3.00 GHz

»
» Type du systéme : Systéme d'exploitation 64 bits

- acer
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Fichier Edition Affichage Outils 7

Page d'accueil du panneau de

configuration Informations systéme générales

Edition Windows

........................... .Windn\vs&1 .
Dans Windows 8.1 ... e .g DTS Wicrooh Corporton == Windows 8

& Protection du systéeme Tous droits réservés.

Obtenir plus de fonctionnalités

# Parameétres systéme avancés
v ! avec une nouvelle édition de

1 1 ) Panneau de configuration » Systéme et sécurité » Systéme v e

Type de systéme (32 bits ou 64 bits) _ | W
............................. Processeur: Intel(R) Core(TM) i3-4150 CPU @
..................... 3.50GHz 3.50 GHz

processeur

sur cet écran,
Centre de maintenance

Windows Update

Nom de I'ordinateur : pe-salle-info

acer

Stylet et fonction tactile:  La fonctionnalité de saisie tactile ou
avec un stylet n'est pas disponible

Paramétres de nom d'ordinateur, de domaine et de groupe de travail

«

Informations de support technique

Rechercher r

i Modifier les

» Truc utile pour connaitre le N° de la version d’un logiciel installé sur son ordinateur.

Le N° de version d'une application se trouve en général dans la rubrique Aide. .~

La rubrique Aide peut étre

- affichée directement dans un menu ou bien

- affichée sous forme de point d'interrogation (?). Dans ce cas, Windéws affiche
un sous-menu. Le sous menu est le plus souvent intitulé A propos de.

Exemple dans Word de la suite Office Microsoft 2010
o Cliquer sur l'onglet Fichier (onglet situé sur le Ruban, a gauche)
o Cliquer sur Aide

version el

caOffice
Produit activé

Microsoft Office Famille et Etudiant 2010
Ce produit contient Microsoft Excel, Microsoft OneNote, Microsoft PowerPoint, Microsoft Word

Exemple dans PhotoFiltre Studio : http://www.photofiltre-studio.com/

™ e e A

lﬂﬂ Accueil Insel

l&l Enregistrer

&l Enregistrer sous
(5 Ouvrir

[ Fermer

Informations
Récent
Nouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

] Options

E3 Quitter

Dans la barre des menus de cette application figure la commande ?. (équivalent a Aide).

PhotoFiltre Studio
Fichier Edition Image Calque Sélection Réglage Filtre Affichage Outils Fenétr

o Cliguez sur ce menu pour activer un menu déroulant
o Ccliguer sur A propos de(PhotofFiltre Studio).

o Une fenétre s’affiche a I'’écran pour vous indiquer le numéro de la version du

logiciel ainsi que d’autres informations concernant ce logiciel.
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