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A - Les fondements de Windows

95 % des Micro-ordinateurs vendus dans le monde sont des PC (5 % des Macintosh) et 90 % de ces ordinateurs fonctionnent a l'aide de Windows. Cette interface
systeme d'exploitation domine sans réel concurrence sur son marché et procure a Microsoft, son éditeur, une situation de monopole qui explique comment son
directeur Bill Gates est devenu 'homme le plus riche du monde.

Windows est le programme de base des PC. Il dispose de sept grandes fonctions
1 - C'est un systeme d'exploitation qui initialise et paramétre la configuration (clavier, écran, souris, disque dur, mémoire RAM etc.

2 - C'est une interface graphique qui affiche des icones et fenétres permettant l'usage de la souris a la place du clavier et qui unifie les procédures communes aux
différents programmes (Ouvrir un fichier, enregistrer, imprimer, copier coller etc.)

3 - Il permet de personnaliser le poste de travail (Clavier, écran, souris, imprimante, modem, lecteur CD etc.). Il simplifie l'installation de nouveaux
programmes ou périphériques a l'aide des fonctions dites "plug and Play" qui permettent une reconnaissance et un paramétrage immédiat des nouveaux
composants.

4 - |l dispose d'outils de maintenance et d'entretien de la configuration :
- Contr6leur de disque pour controler I'état du disque dur,
- Défragmenteur pour restructurer les fichiers éclatés sur le disque,
- Nettoyage de disque.

5 - La fonction d’Exploration permet de gérer les supports, les fichiers et les accés. Il permet de créer des dossiers et des sous dossiers, de faire des copies de
fichiers et de dossiers, de les renommer, de les déplacer et de les supprimer.

6 - Multitdiche et permet de faire fonctionner plusieurs applications simultanément (Word + Excel + Access etc.). En complément, Il permet les transferts de
données entre applications par la fonction copié collé avec ou sans lien dynamique OLE.

7 - Il relie le PC entre eux et donne acces a I'Internet en intégrant des outils de communications.
- Internet Explorer permet de se connecter et de surfer sur I'Internet,
- Outlook Express permet de gérer la messagerie électronique (e-mail).

8 - Enfin, Windows propose des outils (programmes) destinés a aider ['utilisateur dans ses travaux courants :
- Traitement de texte (WordPad),
- Programme de dessin (Paint), Cten-ie “com
- Bloc notes
- Jeux,
- Calculatrices etc.

B - Windows : Ecran

1 - Ecran Windows 2 — Ecran explorateur Windows
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3 - Lasouris

Elle est matérialisée a I'écran par une fleche. Elle permet de sélectionner des commandes ou des objets par les actions suivantes :

- Pointer : mettre le pointeur de la souris sur un élément

- Cliquer : appuyer le bouton gauche bouton de la souris (sélection)
- Cliquer droite - appuyer bouton droit de la souris (menu contextuel)

- Cliquer Glisser : cliquer un objet et le glisser en restant cliqué

- Sélectionner : pointer un élément puis cliquer le bouton gauche

- Double-clic : appuyer deux fois rapidement le bouton gauche

- Faire défiler : cliquer une fléche de défilement ou un bouton déroulant

4 - Fenétres mere - fenétre fille - fenétre de dialogue

La fenétre "mere" contient le programme Les fenétres "filles" Une fenétre de dialogue permet de paramétrer une commande
avec les barres de menus et d'outils contiennent les fichiers de travail
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Clerrier.co™

+3+



1 - Introduction & Windows

Actions

1.1 - Charger
Windows

Mode opératoire

- Mettre 'ordinateur et I'écran sous tension
- Saisir le mot de passe ou taper directement sur le
bouton - OK

1.2 - Obtenir une
aide

- Démarrer - Aide
- Cliquer 'onglet : Index
- Saisir le mot recherché ou cliquer une rubrique

1.3 - Quitter - Démarrer - Arréter...- Arréter I'ordinateur
Windows
1.4 - Modifier - Plein écran - Cliquer l'icone
l'affichage dune | - Taille précédente - Cliquer licone
fenétre - Quitter - Cliquer l'icone
- Barre des taches - Cliquer l'icbne |
- Déplacer - Cliquer glisser la barre du titre
- Modifier taille - Cliquer glisser une bordure

- Activer une application
-> Cliquer l'icbne dans la barre des taches

1.5 - Sélectionner
une

commande

Cterrier.co™

Menu
- Cliquer la commande désirée avec le bouton gauche

Menu contextuel
- Cliquer droit I'élément a traiter puis cliquer la
commande désirée

Fenétre de dialogue

e Bouton radio - Case a cocher

- Cliquer pour activer/désactiver

e Bouton déroulant

- Cliquer pour faire défiler

e Zone de saisie

- Cliquer puis saisir le contenu au clavier
o Case de fermeture

- Cliquer pour fermer

Clavier : Activer les différentes zones d'une fenétre de
dialogue par [Tab]; [Entrée] = OK; [Echap] =
Annuler ; Commande = [Alt] + lettre soulignée

1.6 - Abandonner
un menu ou une
fenétre

Menu

- Cliquer a c6té du menu ou [Echap]

Fenétre

- Cliquer Annuler ou Non ou appuyer sur [Echap]

1.7 - Faire défiler le
contenu d'une
fenétre

- Cliquer les fleches aux extrémités des barres de
défilement

Ou:

- Cliquer Glisser I'ascenseur qui se trouve dans la barre

Ou:

- Cliquer la zone comprise entre les fleches et

I'ascenseur

2 — Modifier les paramétres de I'ordinateur

Actions Mode opératoire

2.1 Apparence
des fenétres et de
I'écran

Cterrier.co™

- Activer le panneau de configuration

- Double clic sur l'icone : Affichage

Ou:

- Cliquer droit le fond d'écran de Windows - Propriété

Paramétres généraux d’écran

- Onglet : Thémes

- Cliquer le théeme applicable au fond d'écran et aux
fenétres

- OK ou Appliquer

Couleurs et affichage des fenétres

- Onglet : Apparence

- Paramétrer les fenétres et boutons, les couleurs et la
taille des polices

- OK ou Appliquer

Fond d'écran (Surface du bureau)
- Onglet : Bureau

- Paramétrer la présentation désirée
- OK ou Appliquer

Ecran de veille

- Onglet : Ecran de veille

- Cliquer la veille écran souhaitée

- Cliquer le bouton : Parametres...

- Programmer les paramétres désirés - OK
- OK ou Appliquer

Résolution d’écran

La résolution et le nombre de couleurs dépendent de la

carte et de la mémoire vidéo disponible.

- Onglet : Parameétres

- Paramétrer la résolution désirée (800*600 ou
1024*768 etc.)

- Sélectionner le nombre de couleurs & afficher

- Paramétrer la taille de la police dans les fenétres en
cliquant le bouton : Avancé - OK

- OK ou Appliquer

2.2 - Barre des
taches

Déplacer la barre des taches
- Cliquer glisser un espace vide de la barre des taches

Contenu de la barre des taches
- Cliquer droit la barre des taches - Propriétés
- Cliquer les options désirées - OK

Modifier la taille des icones

- Cliquer droit la barre des taches - Propriétés
- Onglet : Menu démarrer

- Cliquer le bouton : Personnaliser

- Cliquer les options désirées

- OK ou [Entrée]

1.8 - Charger une
application

- Démarrer
- Tous les programmes
- Cliquer le programme & charger

1.9 - Quitter une
application

- Fichier - Quitter

Ou:

- Cliquer sur la case xlde I'application
Ou:

- [Alt] +[F4]

1.10 - Changer
d'application active

- Cliquer dans la barre des taches I'application a activer
Ou:

- [Alt] + [Tab] jusqu'a ce que l'application active soit
affichée

1.11 - Quitter
Windows

- Démarrer - Arréter I'ordinateur
-> Cliquer l'option : Arréter

2.3 - Souris
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- Démarrer - Panneau de configuration
- Double-clic sur l'icone : Souris

Modifier la vitesse du double-clic
- Onglet : Boutons
- Déplacer le curseur a gauche ou a droite - OK

Modifier la vitesse de déplacement du pointeur

- Cliquer l'onglet : Options du pointeur

- Déplacer le curseur vers la gauche ou vers la droite
selon la vitesse désirée - OK

Programmer une trainée de la souris

- Cliquer l'onglet : Options du pointeur

- Cliquer la case : Afficher les trainées du pointeur
- 0K

Modifier la présentation du pointeur
- Cliquer l'onglet : Pointeur
- Sélectionner le modele désiré — OK
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2.4 - Paramétres
nationaux

- Démarrer - Panneau de configuration

- Double-clic sur l'icone Options régionales
- Onglet : Options régionales

- Sélectionner le Pays

Format des nombres

- Cliquer le bouton : Personnaliser...

- Onglet : Nombres

- Paramétrer les valeurs désirées (séparateur, virgule
etc.) - OK

Symboles monétaires
- Onglet : Symbole monétaire
- Paramétrer les valeurs désirées - OK

Format heures
- Onglet : Heure
Paramétrer les valeurs désirées (hh:mm:ss =>
08:23:05) - OK

Format date
- Onglet : Date
- Paramétrer ou sélectionner les valeurs désirées - OK

2.5 - Heure et date
systeme

- Double-clic sur I'heure affiché dans la barre des taches
- Onglet : Dates et heures

Modifier la date
- Sélectionner I'année puis le mois puis le jour

Modifier I'heure
- Cliquer I'élément & modifier (heure, minute, seconde)
- Monter ou descendre la valeur

2.6 - Clavier

- Démarrer - Panneau de configuration

- Double-clic sur licone : Clavier

- Onglet : Vitesse

- Régler la vitesse de répétition des touches a l'aide du
curseur

- Réglé la fréquence de répétition a l'aide du curseur

- Réglé la vitesse du clignotement du curseur a I'écran

- Cliquer dans la zone de saisie

- Taper une touche et rester appuyé pour controler les
parametres saisis précédemment

- OK

2.7 - Polices de
caractéres

- Démarrer - Panneau de configuration
- Double-clic sur licone : Polices

Ajouter une police

- Fichier - Installer une nouvelle police...

- Sélectionner l'unité et le dossier source

- Insérer la disquette qui contient les polices

- Cliquer la police a ajouter dans la zone : Liste des
polices

- Cliquer : OK ou valider par [Entrée]

Supprimer une police
- Cliquer l'icéne de la police & supprimer - [Suppt]
- Cliquer le bouton : Oui

2.8 - Imprimantes

- Démarrer - Panneau de configuration
- Double-clic sur I'icne : Imprimantes et télécopieurs

Installer une imprimante

- Connecter I'imprimante a I'ordinateur

- Fichier - Ajout une imprimante

- Cliquer le bouton : Suivant

- Cliquer le type d'imprimante a installer (local, réseau)
- Cliquer le bouton : Suivant

Imprimante connue
- Sélectionner la marque de l'imprimante
- Sélectionner la référence de limprimante
- Cliquer le bouton : Suivant
Imprimante inconnue
- Cliquer le bouton : Disquette fournie...
- Mettre la disquette ou le CD qui contient le pilote de
limprimante dans ['unité A ou D - OK
- Cliquer le port a attribuer a 'imprimante (LPT1 en
général)
- Cliquer le bouton : Suivant

- Modifier éventuellement le nom de I'imprimante

- Cliquer le bouton : Suivant

- Valider éventuellement I'impression d'une page de test
- Cliquer le bouton : Terminer

Paramétrer I'imprimante par défaut
- Cliquer l'imprimante paramétrer
- Fichier — Définir comme imprimante par défaut

Enlever une imprimante

- Cliquer limprimante a supprimer - [Suppr]
- Cliguer le bouton : Oui

2.9 - Installer un
périphérique
(écran, disque dur,
CD ROM...)

Grace a la fonction "Plug and Play" Windows identifie
et installe automatiquement les périphériques connectés
ou ajoutés a l'ordinateur des lors que le fabricant a
respecté les normes définies par Windows.

- Eteindre l'ordinateur et connecter I'élément & installer
(Imprimante, écran, lecteur CD, DVD, carte son,
disque dur a l'aides des cables et ports disponibles
etc.) ordinateur éteint.

- Allumer l'ordinateur

=> Windows identifie automatiquement le nouvel
élément installé

- Cliquer le bouton : Suivant

- Cliquer le bouton : Oui pour que Windows recherche
seul ['élément ajouté

- Cliquer le bouton : Non pour faire linstallation vous
méme I'élément ajout

- Cliquer la nature du périphérique a ajouter

- Cliquer le bouton : Suivant

- Windows peut réclamer les disquettes d'installation et

réinitialiser l'ordinateur

2.10 - Installer /
supprimer un
programme

Installer un programme

- Placer le CD du programme dans le lecteur (La plupart
des logiciels s'installent automatiquement lorsque le CD
est placé dans le lecteur)

Ou:

- Démarrer - Panneau de configuration

- Double-clic sur Ajout/Suppression de programme

- Cliquer le bouton : Ajouter de nouveau programme

- Sélectionner la source du programme

- Cliquer le bouton : Suivant

- Répondre aux questions jusqu’au bouton : Terminer

Supprimer un programme

- Démarrer - Panneau de configuration

- Double-clic sur Ajout/Suppression de programme
- Cliquer I'application & supprimer

- Cliquer le bouton : Supprimer...

- Cliquer le bouton : Oui

3 - Gestion des comptes utilisateurs (Profils)

Actions Mode opératoire

3.1 - Ajouter un
profil

.
%
Cterriericorm

- Démarrer — Panneau de configuration

- Cliquer : Compte utilisateur

- Cliquer le lien : Créer un nouveau compte

- Saisir le nom du compte

- Cliquer le bouton : Suivant

- Sélectionner le type de compte (Administrateur ou
limité)

- Cliquer le bouton : Créer un compte
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3.2 - Modifier un
profil

- Démarrer — Panneau de configuration

- Cliquer : Compte utilisateur

- Cliquer le compte a modifier

- Cliquer le lien correspondant & la modification
désirée

- Paramétrer la modification

3.3 - Supprimer un
profil

- Démarrer — Panneau de configuration
- Cliquer : Compte utilisateur

- Cliquer le compte a supprimer

- Cliquer le lien : Supprimer le compte

- Cliquer le lien : Supprimer les fichiers
- Cliquer le lien : Supprimer le compte

4 - Gestion des unités, dossiers et fichiers

Actions Mode opératoire

- Cliquer droit la disquette — Copier la disquette...
- Placer la disquette source dans l'unité A

- Cliquer le bouton : Démarrer

- Placer la disquette destination dans ['unité A

- Cliquer le bouton : OK

Afficher les propriétés d'un lecteur
- Cliquer droit le lecteur - Propriétés

Purger un disque des fichiers temporaires

- Cliquer droit le disque dur - Propriétés

- Cliquer le bouton : Nettoyage du disque dur
- Sélectionner les fichiers a supprimer - OK

4.6 - Gestion des
dossiers

- Activer la fenétre de gestion (3.1)

Ouvrir un dossier = (23 Mes documents

- Cliquer le dossier a ouvrir & a3z
NP Cours
Refermer un dossier 2 4B

- Cliquer un autre dossier

Afficher les sous dossiers
- Développer l'arborescence  cliquer le signe [ +]
- Réduire l'arborescence cliquer le signe [-]

Créer un dossier

- Ouvrir 'unité ou le dossier destination

- Fichier - Nouveau - Dossier

- Saisir le nom du dossier (maximum 256 caracteres)

Supprimer un dossier
- Cliquer le dossier a supprimer — [Suppr]
- Confirmer la suppression en cliquant [Oui]

Déplacer un dossier
- Cliquer glisser le dossier sur l'unité ou dans le dossier
destination

taille des zones

4.1 - Activerla | - Double clic sur 'icone Poste de travail ou sur licdne Mes
fenétre de documents
gestion des - Afficher éventuellement la barre d'outils standard
unités, dossiers | (Affichage — Barre d'outils — Boutons standard)
et fichiers - Cliquer 'outil : Dossiers
Bhwr EdRon MMt Fayos Outs T
Zone lecteurs et dossiers Zone\Fichiers

- Cliquer le lecteur ou le disque désiré (A, C, D etc.)

4.2 - Modifier la | - Cliquer glisser la bordure de séparation de la zone

dossiers et de la zone fichiers

4.3 - Afficher la
barre d'outils

Barre d’outil standard
- Affichage - Barre d'outils — Boutons standard

Barre d’état
- Affichage - Barre d'état

4.4 — Utilisation
réseau

:“4

e/
N
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Se connecter a un autres poste du réseau

- Cliquer I'option : Voisinage réseau au bas de la fenétre de
gauche

- Ouvrir éventuellement le domaine destination

- Cliquer le poste destination

=> seules les unités ou dossiers partagés sont visibles

Partager/Protéger une unité ou un dossier

- Cliquer droit 'unité ou le dossier a partager — Propriétés
- Onglet : Partage

- Paramétrer le type de partage désiré — OK

=> Une main apparait sous I'unité ou le dossier partagé

4.5 - Gestion des
unités et des
disquettes

Formater une disquette

- Mettre la disquette a formater dans une unité

- Cliquer droit 'unité de disquette — Formater...

- Sélectionner la taille de la disquette, le type de formatage

- Cliquer la case systeme pour copier en méme temps les
fichiers systeme

- Saisir éventuellement le nom de la disquette

- Cliquer le bouton : Démarrer

Copier une disquette

4.7 - Gestion des
fichiers

- Activer la fenétre de gestion (3.1)

Afficher/Masquer les fichiers systémes

- Outils — Options des dossiers...

- Onglet : Affichage

- Cliquer le bouton :
fichiers cachés

- OK ou [Entrée]

Ne pas afficher les dossiers et

Trier les fichiers
- Affichage - Réorganiser les icones par
- Cliquer le type de tri désiré (par nom, type, date, taille)

Rafraichir I'affichage
- [F5] ou Affichage — Actualiser

Modifier I'affichage des fichiers
- Cliquer droit la zone de droite — Affichage
- Cliquer le type d'affichage désiré

Copier des fichiers
- Ouvrir le dossier source et selectionner les fichiers
o Un fichier : cliquer le fichier
o Plusieurs fichiers : cliquer les fichiers en appuyant
sur [Ctrl]
o Fichiers successifs : cliquer le 1 puis le dernier
fichier en appuyant sur [Maj]
o Tous les fichiers : Edition - Sectionner tout

- Souris : cliquer glisser les fichiers sur l'unité ou le dossier
destination en appuyant sur [Ctrl]
- Clavier : [Ctrl]+[C] puis dans le dossier destination

[Ctrl]+[V]

Déplacer des fichiers

- Ouvrir le dossier source et sélectionner les fichiers a
déplacer

- Cliquer glisser les fichiers sur l'unité ou le dossier
destination en appuyant sur [Maj]

Supprimer des fichiers
- Sélectionner les fichiers a détruire - [Suppr]
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Ou:
- Cliquer glisser le fichier dans la corbeille - Cliquer : Oui

Restaurer un fichier/dossier supprimé par erreur

- Cliquer la corbeille qui se trouve sur le bureau ou au bas
de la zone gauche des dossiers

- Cliquer droit le fichiers/dossier a restaurer - Restaurer

Vider la corbeille
- Cliquer droit la corbeille - Vider la corbeille

Renommer un fichier/dossier
- Cliquer droit le fichier/dossier a renommer - Renommer
- Modifier le nom - [Entrée]

Imprimer un fichier
- Vérifier que l'imprimante est connectée
- Cliquer droit le fichier a imprimer - Imprimer

Rechercher un fichier

- Cliquer 'outil Rechercher dans la barre d'outils standard

- Cliquer le type de données recherchées

- Cliquer l'option: Utiliser les options de recherche
avancées

- Saisir le nom du fichier recherché ( Il est possible d'utiliser
les caracteres génériques * et ?)

- Sélectionner le lieu ou réaliser la recherche

- Cliquer le bouton : Rechercher

5 - Optimiser Windows

Actions

5.1 - Bouton
démarrer

Cterrier.co™

Mode opératoire

Ajouter une application / fichier dans le menu
démarrer

- Démarrer — Tous les programmes

- Cliquer droit le programme & ajouter au menu démarrer

- Ajouter au menu démarrer

Supprimer une application/fichier du menu démarrer
- Cliquer droit le programme ou le fichier & supprimer du
bouton démarrer — Supprimer

5.2 - Ajouter des
icones ou des
fichiers sur le
bureau

- Ouvrir le dossier qui contient le programme ou le fichier a
placer sur le bureau

- Cliquer droit le fichier a placer sur le bureau — Créer un
raccourci

- Réduire la taille de la fenétre pour voir une partie du
bureau

- Cliquer glisser le fichier ou le programme sur le bureau

5.3 — Nettoyer
un disque dur

Cette opération efface du disque dur les fichiers
temporaires d'impression devenus inutiles et les fichiers
temporaires Internet

Dans la fenétre démarrer

- Ouvrir le poste de travail

- Cliquer droit 'unité a nettoyer - Propriétés
- Onglet : Générale

- Cliquer le bouton : Nettoyage de disque
- Sélectionner les fichiers a effacer

- OK

5.4-
Chargement
automatique
d'un programme
ou d'un fichier

Placer le raccourci du programme ou du fichier dans le
menu démarrer ou dans la fenétre démarrage du poste
de travail.

Dans la fenétre démarrer

- Ouvrir le dossier qui contient le programme ou le fichier
dont le chargement doit étre automatisé

- Créer un raccourci du programme ou du fichier : Cliquer
droit le fichier ou le programme - Créer un raccourci

- Renommer éventuellement le raccourci

- Ouvrir la fenétre démarrage

- Cliquer l'icne : Poste de travail

- Cliquer 'unité : C:

- Ouvrir le dossier : Documents and Settings

- Ouvrir le dossier du profil pour qui le programme doit étre
en auto chargement

- Ouvrir le dossier : Menu démarrer

- Ouvrir le dossier : Programmes

- Ouvrir le dossier : Démarrage

- Cliquer glisser le raccourci de I'application ou du fichier
dans la fenétre Démarrage

Supprimer un démarrage automatique
La procédure consiste a supprimer le raccourci placé dans
le dossier Démarrage tel qu'il est décrit ci-dessus

55- Les fichiers sont sauvegardés dans des blocs (clusters) de
Défragmenter un | taille fixe. Le gestionnaire du disque essaie de copier un
disque dur fichier dans des clusters qui se suivent, mais ce n'est pas

toujours possible. Dés lors, le fichier est fragmenté sur le
disque ce qui en ralentit la lecture. La défragmentation
permet de reconstituer les fichiers dans des clusters qui
se suivent.

La défragmentation peut étre longue selon la taille et le
degré de fragmentation du disque dur. Il est conseillé de
réaliser cette opération régulierement.

Cterrier.co™

- Démarrer — Tous les programmes

- Accessoires - Outils Systeme

- Défragmenteur de disque...

- Sélectionner l'unité a défragmenter

- 0K

- Cliquer le bouton ; Démarrer

Ce programme permet de visualiser les caractéristiques
d'une unité et de résoudre des problémes éventuels
concernant des clusters défectueux.

5.6 — Détection
des erreurs
disque
(Scandisk)
- Ouvrir le poste de travalil
- Cliquer droit le disque dur - Propriétés
- Onglet : Outils
- Cliquer le bouton : Vérifier maintenant
- Sélectionner les paramétrer de détection
Nous conseillons d'activer systématiquement la case :
Réparer automatiquement les erreurs
- Cliquer le bouton : Démarrer
- Fermer
- Fermer

6 - Copier Coller

La fonction copiée collée permet de copier des données entre des fichiers. Ce
transfert peut étre simple ou avec lien OLE. Mais cette derniére peut ralentir
l'ordinateur.

Actions

6.1 - Envoyer
des données
dans le presse-
papiers

Mode opératoire

Couper/Copier des données texte

- Sélectionner les données par un clique ou par cliqué
glissé

- Cliquer droit la sélection — Copier ou Couper

Ou:

- Cliquer l'outil | (copier) ou i‘ (couper)

Ou:
- [Ctrl]+[C] (copier) ou [Ctrl]+[X] (couper
Cterriosdom O[u: [+[C] (copier) ou [Ctrl[+[X] (couper)

- Edition — Copier ou Couper

Copie d'écran

- Copier I'écran = [Impr écran]

- Copier une fenétre = [Alt] + [Impr écran]
6.2 - Coller les .
données Sans lien OLE

- Charger le fichier destination puis cliquer I'endroit ou
coller les données

- Cliquer droit la sélection — Copier ou Coller

Ou:

- Cliquer l'outil |ﬂ
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Ou:

- [Ctrl]+[V]

Ou:

- Edition - Coller

Avec lien OLE

- Charger le fichier destination puis cliquer I'endroit ou
effectuer l'insertion

- Edition - Collage spécial...

- Sélectionner I'application source dans la fenétre

- Cliquer la case : Coller avec liaison

- OK ou [Entrée]

6.3 - Modifier
une donnée
collée

Cterrier.co™

Sans lien

- Modifier la donnée dans I'application destination
Ou:

- Modifier les données dans l'application d'origine
- Faire un nouveau copié collé

Avec lien OLE

- Double clic sur la donnée collée

- Modifier la donnée ou le dessin

- Cliquer en dehors de la fenétre qui intégre la donnée ou
le dessin

7 - Le gestionnaire d'impression

Actions ‘

7.1 - Charger le
gestionnaire
d'impression

Cterrier.co™

Mode opératoire

Hors impression

- Démarrer — Panneau de configuration

- Cliquer l'outil : Imprimantes et télécopieurs
- Double clic sur l'imprimante & paramétrer

En cours d'impression
- Double-clic sur I'imprimante qui apparait en bas a droite
dans la barre des taches

7.2 - Suspendre
limpression

De tous les documents
- Imprimante - Suspendre I'impression

D'un document
- Cliquer le document a suspendre
- Document - Suspendre

7.3 - Reprendre
limpression

De tous les documents
- Imprimante - Suspendre I'impression

D'un document
- Cliquer le document & imprimer
- Document - Suspendre

7.4 - Supprimer
des fichiers de la
file

Un fichier
- Cliquer le fichier & supprimer dans la file
- Document - Annuler

Tous les fichiers
- Imprimante - Annuler tous les documents

7.5 - Modifier - Cliquer Glisser le fichier vers le haut ou vers le bas
I'ordre

d'impression

7.6 - Imprimer Imprimante - Propriétés

une page de test

- Cliquer l'onglet : Général
- Cliquer : Imprimer une page de test

7.7 - Quitter le :
gestionnaire - Cliquer la case de fermeture
d'impression

7.8 — Nettoyer Imprimante — Options d’impression

les tétes - Onglet : Maintenance

d'impression - Cliquer I'opération de maintenance désirée
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