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1. Matériel

Le PC (Personal Computer) est une machine, un outil informatique qui permet le
traitement rationnel de l'information.

Un PC se compose obligatoirement d’'un moniteur (écran), d’'un clavier, d’'une souris,
du boitier qui inclut I'unité centrale, d’'un lecteur de disquette et d’'un lecteur de CD-
ROM.

2. Périphériques

Les périphériques d'un ordinateur sont des organes d’entrée (c a d des appareils qui
expédient des informations vers l'ordinateur), de sortie (c a d des appareils qui
recoivent des informations venant de I'ordinateur), ou de stockage (qui permettent la
sauvegarde du travail effectué).
a) Le clavier: est un périphérique dentrée, il est comparable a celui d’'une
machine a écrire, il sert a saisir du texte et des nombres, a exécuter des

opérations et aussi a demander de I'information.

b) L’'écran appelé aussi moniteur : est un périphérique de sortie, il ressemble a
une petite télévision et sert a afficher les données traitées.

c) La souris : c’est un périphérique d’entrée, elle joue presque le méme rdle que

le clavier sans pour autant permettre la saisie.

d) L'unité centrale : elle constitue I'élément vital d'un PC. Elle contient entre
autre :

e Un processeur qui exécute toutes les opérations de I'ordinateur.

e Une mémoire de travail ou sont chargés tous les programmes et les
ordres que doit effectuer la machine.

e Un disque dur ou on peut stocker les informations de facon
permanente.

e Un lecteur de disquette dans lequel on insére des disquettes afin d'y

stocker des informations
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1. L'installation de Windows 2000

L'utilisateur ne peut pas se servir d’'un PC si ce dernier n’est pas doté d’un logiciel de
base qu’on appelle : SYSTEME D’EXPLOITATION

Les PC ont connu plusieurs générations de systémes d’exploitation, allant des
premiéres versions du DOS jusqu’a I'actuel Windows 2000 en passant par Windows
95 et Windows 98.

Pour installer Windows 2000, on utilise un CR-ROM dans lequel est enregistrés tous
les fichiers qui composent le systeme d’exploitation.

Il existe deux types d’installation :

e Sion utilise déja un systeme d’exploitation antérieure (Windows 95 ou 98), on
peut effectuer une mise a niveau vers Windows 2000 tout en gardant nos
parametres systeme.

e On peut effectuer une nouvelle installation, ce qui revient a installer un
exemplaire de Windows 2000 sur le disque dur, sans récupérer les anciens
parametres systeme.

Lors de l'installation trois choix vous ont proposes :

e Installation par défaut, Typique ou Standard : Cette option a pour effet
d’installer les composants Windows les plus communément utilisés. C'est le
type d’installation recommandé par Microsoft.

e Installation Portable et Installation Compact : ces deux installations se
rapprochent parce qu’ils dépendent de la capacité de mobilisation de
'ordinateur (c-a-d, elles sont utilisées pour les ordinateurs ayant un espace
disque limité).

e Installation personnalisée: dans ce type d'installation, [Iutilisateur
expérimenté choisit lui-méme les options a installer.

2. Le Bureau

Apres linstallation, I'ordinateur démarre avec un premier écran. Cet écran s’appelle
le Bureau.

Sur le bureau, sont posés les principaux objets composant Windows 2000. Parmi
ces objets, on trouve : Poste de travail, Favoris réseau, Corbeille, Internet
Explorer et Outlook Express. En bas de I'écran, on trouve une barre grisée
appelée Barre des Taches dans laquelle se trouve le bouton Démarrer. Cette barre

nous informe sur les différentes taches que I'utilisateur est en train d’exécuter.
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Le Bureau

Icones

i marrer |J@EI§§ |J

Les éléments posés sur le bureau sont sous forme d’icone. Une icbne est une image

Bouton Démarrer Barre des taches

réduite d’'une fenétre ; donc une application de Windows 2000 peut étre soit sous

forme d’icéne soit ouverte en fenétre.

3. Le Bouton Démarrer

Le bouton Démarrer nous permet de naviguer dans Windows 2000, c’'est sa porte
d’entrée.

En cliguant sur le bouton Démarrer, vous faites apparaitre un menu qui vous permet
d’effectuer pratiquement n’importe quelle tache : démarrer des programmes, ouvrir
des documents, personnaliser votre systeme, obtenir de l'aide, rechercher des

éléments sur votre ordinateur, etc.
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e Programmes : affiche la liste des programmes installés sur I'ordinateur, que
VOUS pouvez executer.

¢ Documents : affiche la liste des derniers fichiers qui ont été ouverts.

e Parameétres : permet de modifier la configuration du systeme. A l'aide du
panneau de configuration (Paramétres / Panneau de configuration), vous
pouvez modifier certains aspects de présentation et de fonctionnement de
Windows 2000.

e Rechercher : permet de rechercher un fichier, un dossier ou un ordinateur
sur le réseau.

e Aide: Elle permet d’avoir de I'aide sur I'exécution d’une tache dans Windows.
L'aide en ligne joue un role essentiel dans I'apprentissage et I'utilisation de
Windows. Il y a deux sortes d'aide, l'aide sur une procédure spécifique et
I'aide relative a un élément affiché a I'écran.

e Exécuter : Permet d’exécuter un programme. Avec cette commande, vous
pouvez facilement démarrer un programme Si vous connaissez son nom et

son chemin d’acces.
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e Windows Update : Permet d’accéder au site Internet de Microsoft pour une
mise a jour de Windows 20000u pour I'accés au support technique.
e Arréter : Arréte ou redémarre l'ordinateur.
Selon votre ordinateur et les options d’installation que vous avez choisies, il est

possible que le menu Démarrer contienne d’autres éléments.
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4. Poste de travail

Dans Windows 2000, tous les éléments de [lordinateur, par exemple, les
programmes, les fichiers, sont accessibles a partir de I'icbne Poste de travail. Ce
dernier propose une vue globale de I'ordinateur.
Pour afficher les éléments de votre Poste de travall, il faut cliquer deux fois sur son
icbne. Une fenétre apparait et vous affiche d’autres icones.
Les objets du Poste de Travail sont : La disquette, le disque dur, le CD-ROM,
Panneau de configuration et Imprimantes. Un clique deux fois sur I'icone de :
= Disquette, affiche le contenu de la disquette qui se trouve dans le lecteur
de disquette
= Disque dur, affiche le contenu du disque dur
= CD-ROM : affiche le contenu du disque compacte qui se trouve dans le
lecteur de CD-ROM
= Panneau de configuration, affiche des icones qui servent a modifier les
parametres de I'ordinateur
* Imprimantes, affiche des informations sur les imprimantes installées, sur
les documents en cours d'impression et une icone permettant I'installation

d’'une nouvelle imprimante.

& poste de travail =10 x|
J Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7 ﬁ

J 4= Précédente ~ = - | ‘QRechercher [ Dossiers ¢ #Historique |E" L x tﬁ| #

Adresse IE.EJ. Poste de travail x| @ox
'-% L =
L Disquette 315 Disque local (C;) Disque compact Panneau de
Poste de travail (a0 [{nEy] configuration

Sélectionnez un &lément pour
obtenir une description,

Affiche les dossiers et Fichiers
présents sur vokre ordinateur

Voir aussi
Mes documents
Favaris réseau

Connexions réseau et accés 4
distance

|4 obijet(s) |@. Poste de trawvail o
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5. La Corbeille

Les fichiers que vous supprimez sont placés dans la corbeille, un lieu de stockage

temporaire ou transitent les fichiers dont vous n’avez plus besoin. Il ne sont
réellement effacés de votre disque dur que lorsque vous « videz » la corbeille. En
d’autres termes vous pouvez récupérer les fichiers supprimés par inadvertance tant
que la corbeille n’est pas vidée.

Récupération des fichiers supprimés :

e Cliquez deux fois sur la corbeille ou cliquer avec le bouton droit de la souris et
choisir ouvrir
e Sélectionner les fichiers a récupérer
e Choisir la commande Restaurer dans le menu Ficher da la barre des menus
Cependant, si vous voulez libérer de I'espace sur le disque dur, vous devez vider la
corbeille périodiquement.

Vider la corbeille :

e Cliquez avec le bouton droit de la souris et choisir Vider la corbeille
Il faut rappeler qu’une fois la corbeille vidée, vous ne pouvez plus récupérer les

fichiers supprimés.

E,‘ Corbeille - O] x|
J Fichier  Edition  Affichage Fawaoris  Oukils 7 ﬁ

J 4= Précédente ~ = - | @Rechercher Lo, Dossiers @Histarique |E' L X @ | Ei
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"@ - B Fichier 1 D:\Documents and ... 19/06/2002 13:29  Document |
et B Fichier 2 Di\Documents and ... 19/06/2002 13:29  Document |
Corbeille

Ce dossier contient les fichiers et
les dossiers que wvous aves
supprimés de vatre ordinateur,

Paour supprimer définitivernent tous
les éléments et récupérer de
l'espace disque, cliquez sur :

Wider la corbeille |

Pour restaurer tous les éléments
vers leurs emplacements d'origine,
cliquez sur

Restaurer bouk |

Sélectionnez un élément pour v| a4 | |

2 objetis) 35,0 Ko

| A

6. Favoris Réseau
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Un réseau est un groupe d’ordinateurs connectés entre eux ou a un serveur central
de facon a partager des ressources tels que des documents ou des imprimantes.
Si votre ordinateur est connecté a un réseau, un double clique sur l'icbne Favoris
réseau permet de visualiser :
e Les ressources partagées de votre réseau
e Une icbne Ajouter aux Favoris, pour ajouter une ressource au Favoris
réseau

e Une icone Tout le réseau pour visualiser tous les ordinateurs connectés a

E=Favoris réseau =10l x|
J Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Outils 2 ﬁ
J 4= Frécedente - = - | ‘QiRechercher [ Dossiers £ #Historique | B G > »
J.ﬂ.dresse I Favoris réseau j oK

o e H H

e Ajout d'un Tout le réseau koko sur

Favoris I'éSEﬂl.l Favori réseau Posteformateurz

Itilisez ce dossier pour auvrir des @

fichiers et dossiers sur d'autres : :

ordinateurs et pour installer des Users sur

imprimantes résean, Posteformnateurl

Pour configurer la prise en charge

réseay sur vokre ordinateur, cliqguez

Connexions réseau ek accés 3

distance.

Sélectionnez un élément pour

obtenir une description.

Vair aussi | o

Mes documents ll
|4 objetis) o

votre réseau
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7. Panneau de configuration

Pour modifier les paramétres de votre ordinateur :

e Cliguez sur le bouton Démarrer et choisir la commande Parametres

e Cliquez sur Panneau de configuration

e Cliguez deux fois sur l'icbne représentant les paramétres que vous souhaitez

modifier

e Dans la boite de dialogue qui s’affiche, modifiez les options que vous voulez

changer et valider

E3 Panneau de configuration -0l x|
J Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Oukils 7 ﬁ
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['ardinakeyr jeu accessibilice alimentation
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Support bechnique Windows 2000
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8. L’aide de Windows

A tout moment vous pouvez appeler I'aide de Windows 200 pour vous donner des
explications sur le travail en cours.
Pour appeler 'aide, il suffit d’appuyer sur la touche F1 du clavier ou sélectionnez la

commande Aide du menu Démarrer.

R

b azquer Page précédente  Fage suivante Options Ajde Ww'eb

Sommaire |lnde:-: I Eechercherl FE‘E':'”SI Pour démarrer un programme

Page d'ouverture deWindoves 2000 & ¢ Cliquez sur Démarrer, pointez sur

Introduction & YWindowes 2000 Professic Programmes, localisez le
e programme que wous souhaitez

- ) dérnarrer, puis cliguez dessus,
Irternet, mezzagerie électronique et co

Eﬂ] |tilization de programmes [ Remarques
] vue densemble de Mutisation des | s Une fois que vous avez démarré un
ﬂ Ajouter un programme & partiv d'un programme, un bouton le

représentant apparait dans |a barre
des tdches, Pour passer d'un
programme en cours d'exécution &

ﬂ Modifier ou SUpprimer un programir
ﬂ DEmarrer Lun programime

ﬂ Guiitter un programme un autre, cliquez sur le bouton
2] Démarrer un programme en utilisan CE'VEESF'D”':IE”"t dans la barre des

taches,
E Basculer entre des programimes er
E Liet des informations entre différer ® 5| un programme n'apparait pas

y

2] Réduire ou sgrandir une fenétre ou— dans le menu Programmes ou |'un
2] Démarrer un programme chague fo L ) BRI TED SEITE [T
'; - Rrog ) A effectuer une recherche de ce
3 Mociifier 1& programme qui ouvre un prograrnme, créer Un raccourci, puis
Personalisation de votre ordinateur faire glisser le raccourci vers le
Materiel menu Démarrer ou Programmes,
Impression Voir aussi

Résolition des problémes et mainteTILI
4| | b

La fenétre d’aide s’affiche et présente trois onglets :

[

e L’onglet Sommaire de I'aide qui donne les rubriques d’aide classées par
catégories

e L’onglet Index permet de rechercher de I'aide par rubrique en deux étapes

e L’onglet Rechercher permet de rechercher des mots et des expressions
spécifiqgues dans les rubriques d’aide

e L’onglet Favoris permet d’ajouter des rubriques au Favoris ainsi que de

consulter des rubriques existantes dans Favoris.
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1. Ouvrir une fenétre

La plupart des programmes installés sur votre ordinateur sont disponibles a partir
du méme emplacement, Programmes du menu Démarrer . En fonction de la
configuration de votre ordinateur, le menu Démarrer peut présenter des contenus
différents.
Pour ouvrir une fenétre, il faudra transformer son icbne en fenétre (on rappelle
gu’une icbne est une image réduite d'une fenétre) :

¢ Double cliqguez sur l'icbne Poste de travail pour la mettre en fenétre

Ou
¢ Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'icbne a ouvrir et

choisir la commande Ouvrir

2. Les caractéristigues d’une fenétre

Toute fenétre de Windows se caractérise par une barre de titre. Cette barre
comporte le titre de la fenétre ouverte.

A I'extrémité droite de cette barre, vous trouvez trois boutons :

Cliquez sur le bouton O, la fenétre occupe tout I'espace de I'écran : c’est le
bouton d’agrandissement ou de mise en plein écran.

Si vous cliquez sur le bouton &, vous récupérez la fenétre a sa taille initiale :
c’est le bouton de restauration.

Cliquez sur le bouton =, la fenétre est réduite en icone sur la barre des taches :
c’est le bouton de réduction. Il suffit de cliquer sur le nom de la fenétre dans la
barre des taches pour la récupérer.

Cliquez sur le bouton X, vous fermer et quittez la fenétre : c’est le bouton de

Poste de travail

J Fichier  Edition  Affichage Outils 7

= =3

Favaris

4= Frécedente » =« | Qi Rechercher [ Dossiers £ #Historique ||¥ LZ L’c_"-:l|

3

|
|

x| ok

Adresse IE.:‘_J, Poste de travail

Posté de travail

-7

[

& =

Disquette 314 Disque local () Disque

(A (0

Sélectionnez un élément pour
obtenir une description,

Affiche les dossiers ek Fichiers
présents sur wakre ordinateur

Yoir aussi
Mes documents
Eavotis réseau

Connexions résead et accés &
diskance

ompack

K G

Panneau de
configuration

|4 objet(s)

|@. Poste de travail
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fermeture.

En dessous de la barre du titre, il y a une barre qui contient les menus de
commandes appelée Barre des menus qui sert a exécuter les commandes.

Pour exécuter une commande, il faut d’abord ouvrir le menu puis sélectionner la
commande a executer.

En dessous de la barre des menus, il y a une autre barre qui contient plusieurs
boutons appelée Barre des outils. Elle permet d’exécuter quelques commandes
sans passer par la barre des menus.

Remarque : Si la barre d’outils n’est pas affichée, sélectionnez la commande Barre
d’outils du menu affichage.

En bas de la fenétre, on trouve une barre appelée : Barre d’Etat.

Si une fenétre n'est pas assez grande pour afficher toutes les informations
disponibles, une (ou deux) barre de défilement apparai(ssen)t sur le c6té et/ou en
bas de la fenétre permettant de visualiser le contenu de la fenétre a l'aide des
petites fleches qui se trouvent aux extrémités de la barre de défilement.

3. Redimensionner une fenétre

Vous pouvez modifier la taille d’'une fenétre afin de visualiser une plus grande partie
de son contenu, ou libérer de I'espace a I'écran.

Pour redimensionner une fenétre :

Amenez le pointeur de la souris sur la bordure de la fenétre, quand le pointeur se
transforme en double fleche, cliquez sans relacher et faites glisser pour agrandir ou
réduire la taille de la fenétre.

Sur les coOtés verticaux, la fleche est horizontale © : c'est a dire que le
redimensionnement ne peut se fait qu’horizontalement.

Sur les coOtés horizontaux, la fleche est horizontale ¢ : cest a dire que le
redimensionnement ne peut se fait que verticalement.

Pour redimensionner la fenétre simultanément, horizontalement et verticalement, il
faut se placer sur les coins de la fenétre ou I'on obtient une fleche oblique.

4. Déplacer une fenétre

Il est parfois utile de déplacer une fenétre sur I'écran, afin d'afficher plusieurs
fenétres a la fois ou de voir ce que cache la fenétre située a l'arriere plan.
Pour déplacer une fenétre : Cliquez sans relacher sur la barre du titre de la fenétre,

et faite un glisser-déplacer.
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1. L'arborescence des dossiers

L’Explorateur de Windows offre la possibilité de voir les éléments de I'ordinateur,

gu'il présente sous forme d’une hiérarchie, appelée « arbre »

Pour lancer I'explorateur de Windows 2000, il faut cliquer sur le bouton Démarrer,

pointez sur Programmes, pointez sur Accessoires puis cliquez sur Explorateur

Windows.

Quand vous ouvrez I'explorateur Windows, vous pouvez facilement voir & la fois la

hiérarchie des dossiers de votre ordinateur et le contenu de chaque dossier, de

chaque lecteur, ainsi que celui des lecteurs réseau auxquels vous étes connecté.

La fenétre de I'explorateur Windows se divise en deux parties par une barre verticale

appelée : barre de fractionnement.

Le coté droit de la fenétre affiche le contenu du dossier ou du lecteur sélectionné

dans la partie gauche dans laquelle est affichée I'arborescence des disques qui, elle,

s’arréte aux dossiers et sous-dossiers.

Vous pouvez toutefois, afficher ou masquer le détail d'un dossier dans la partie

gauche de la fenétre en cliquant sur le signe plus (+) ou moins (-) a gauche du

dossier voulu. L’explorateur de Windows organise les informations sur votre

ordinateur de facon a faciliter leur utilisation et leur recherche

BN Disque local {C:) -2 x|
J Fichier  Edition  Affichage  Fawaoris  Qutils 7 ﬁ
J = Précédente » =¢ - | @Rechercher | L7, Dossiers @Historique | FERLr RO ) | Eq-
J Adresse IEI Disque local (C:) j @OK
Diossiers x 1 =1 Mom £ | Taile | Type -
:éj Bureau E L ClDallret Dassier de Fick
-2 Mes documents i CaDevstudio Daossier de fick
E@ Poste de travai Disque local (C:) CJDocuments and ... Dossier de fick
--é Disquette 312 () CIESSAL ADO Cossier de fich
== Disque local (C:) Sélectionnez un élément pour CAFaculte Dassier de fick
=] Dallnet obtenir une description, I Inetpub Dossier de fick
-] DevStudio _ Capale Dassier de Fick
-] Dacuments and Settings Capacité : 4,01 Go a Program Files Dassier de Fick
% 'ESS':‘E ADO [ wtiisé : 2,30 €0 (1 sEFRIOUL Dossier de fich
EJ{:I Iac:' Bb T (1 SOURCE DONN. . Dossier de fich
'[:I PTQBIEDU O bre: 1,700G0 (A source Infag Dossier de fick
- Program Files Gl ssaari Dassier de fich
@] SEFRIOUT tata Dassier de fich
-] SOURCE DONMEES TNFAG Cwnnt Dossier de fich
-{_] Source Infag @Atelier Graphique 241 Ko Document Mict
-] ssaati FAUTOEXEC 0o Fichigr de com
] tota (%] COMFIE.SYS OKo  Fichier systém
- WINNT ERI7_15p 15K  WinZip File
[]--@ Disque compack (D) @ITQDB 423 Ko WinZip File
[+ sefrioui sur bserveurliusersiformateurs' (Z:) Voir aussi : @IT_SMM_KR 920 Ko ‘WinZip File
[#-{5H] Panneau de configuration TN ET_smm-ca 38 Ko WinZip File
[-{aff Favoris réseau Farvoris réssal E1r_s0p 272Kn  WinZip File
2 | Pasts da braval BT 5w 438Ko WinZipFile |
ﬁ LoteretE<pIore] @notes T3Sl 2B 16 Ko Feuils de calo
W reCUP FKa  Document Mi
E?t 26 Ko Document Mice T
4 »
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2. Créer un nouveau dossier

Afin de mieux organiser votre travail, les fichiers que vous allez créer doivent étre
classés par type de travail.
Le classement des fichiers et dossiers permet de faciliter la recherche de fichiers, et
aussi de bien gérer I'espace de travail.
Pour créer un nouveau dossier, il faut tout d’abord choisir 'emplacement (disque et
dossier) ou il sera placé :
» Cliguez sur I'icbne du disque ou le dossier pour y créer un nouveau dossier
= Sélectionnez la commande Nouveau du menu Fichier de la barre des
menus et choisir Dossier
= L’icbne nouveau dossier est créée et placée a la fin de la liste
= Taper le nom a donner a ce nouveau dossier et appuyez sur Entrée pour

valider.

3. Copier un fichier ou un dossier

Pour copier un fichier ou un dossier, il faut :
= Cliquez sur le fichier ou le dossier
= Sélectionnez la commande Copier du menu Edition de la barre des menus
» Cliquez sur I'emplacement (dossier ou disque) ou la copie doit étre effectuée

=  Sélectionnez la commande Coller du menu Edition de la barre des menus

4. Déplacer un fichier ou un dossier

Pour déplacer un fichier ou un dossier, il faut :
= Cliquez sur le fichier ou le dossier
» Sélectionnez la commande Couper du menu Edition de la barre des menus
= Cliquez sur I'emplacement (dossier ou disque) ou la copie doit étre effectuée

=  Sélectionnez la commande Coller du menu Edition de la barre des menus

5. Supprimer un fichier ou un dossier

Il est parfois utile de supprimer les dossiers ou fichiers dont vous n’avez plus besoin
afin d’alléger I'espace disque :

» Cliguez sur le nom du dossier ou fichier a supprimer pour le sélectionner

= Appuyez sur la touche Suppr du clavier
Ou
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= Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le fichier ou dossier a supprimer,

un menu apparait (Menu Contextuel), sélectionnez la commande Supprimer.

6. Sélection de plusieurs fichiers ou dossiers

Dans le cas ou vous voulez supprimer, copier déplacer plusieurs dossier ou fichiers
en méme temps, il est conseillé de sélectionner 'ensemble des dossiers ou fichiers
afin d’exécuter la commande une seule fois.
La sélection de plusieurs dossiers ou fichiers peut étre continue comme elle peut étre
discontinue.
+«+ Sélection continue
= Cliquez sur le premier dossier ou fichier a sélectionner
= Appuyez sur la touche Shift et gardez enfoncée
= Cliquez sur le dernier fichier ou dossier a sélectionner ou bien
étendez la sélection avec les touches de direction
% Sélection discontinue
» Cliguez sur le premier dossier ou fichier a sélectionner
= Appuyez sur la touche Ctrl et gardez enfoncée
» Cliquez successivement sur les autres dossiers ou fichiers a
sélectionner
% Pour sélectionner I'ensemble des dossiers et fichiers d’'un dossier ou d'un
disque : Sélectionnez la commande Sélectionnez tout du menu Edition de

la barre des menus.
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