Notlons de base Cours =

Je sais ouvrir et fermer un fichier ou un dossier

. Quverture et sauvegarde d'un document

Il existe sous Windows plusieurs maniéeres d'ouvriun document.

1) Pour ouvrir un document recemment ouvert tu peux utiliser la commande Documents du
menu Déemarrer.

Pour cela cligue sur Démarrer puis pointe sur Documents et clique sur le fichier que tu veux
ouvrir.

2) Il est aussi possible d'ouvrir le document directement depuis le programme :

& Document - WordPad

e N N Par exemple, tu désires ouvrir le document "Blague'ui
s == INE] Y ﬁl % |E=|@| < se trouve dans le dossier "Mes Textes" : Clique sues

ITimes Mew Roman [Latin) =] [ commandesFichier puis Ouvrir ou sur I'icﬁnelEl.

Fichier Edition Affichage Insetion  Format 2

MHouveal... Chrl+M
Duprir... Chrl+0 Clique sur Ouvrir .
Erweqiztrer Clrl+5

Erregiztrer zous...

Irprirner.... Chrl+F

Ouverture 2]
Rechercher dans : Il:l bt j = £ EF-

1 images
1 Mes Testes

Double-clique
sur le dossier
ou se trouve
le fichier
souhaité .

Mam de fichier ; || Duserie

Tvpe: I'W'-:lrl:l por Yindows [*.doc) j Aniuler |
g
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Bechercher dans : I 3] Mes Textes

- & & eF E-

Black I'Etalon noir.doc
Blague.doc

le zerviteur invigible. doc
[luestions. doc

Double-clique sur le
texte nommeé
"blague”.

Mo de fichier ; |

Ouperir I

Tupe :

IWnrd poLr Windows [* doc)

j Annler |

3) La sauvegarde d'un document ou d'un fichier se fait directement sous le programme. Il faut
cliquer sur la commande Fichier, puis sur Enregistrer ou Enregistrer sous... (sert a
sauvegarder sous un nom, un répertoire ou un format différent) :

Enregistrer sous

[iansz ﬁJ _| _|
Drivers Temp
Dos DWndDws choix du répertoire
Gitta

[ELIR

Mesz documents
Frogram Files

Tc / /
M om Isans titre. birnp / | Enregistrer I
Tupe IBitmap 256 couleurs &= j Annuler |

nom du fichier format

Sous Windows, un dossier ou répertoire  se reconnait par cette icbne D

dozsier principal

= @
{ {:l zous dozzier 1

Un dossier ou répertoire peut contenir des sous dossiers : par exemple : = {0 sous dossier 2
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» Utilisation de la fonction rechercher

Si tu ne sais pas ou se trouve un document ( fichier) ou un dossier (répertoire), tu peux
utiliser, dans le menu Démarrer, la commande Rechercher.

@ Paramétres » |

N Rechercher # Fichiers ou dos

& Aide 3l Ordinatewr. .

@ Exécuter... @ En utilizant icrozaft Outlook. ..
lﬂ interrormpre

@ Arréter. .

Ceci fait, il faut cliquer sur Fichiers ou Dossiers... Indiquez le nom du fichier ou du dossier
recherché, dans la zone Nommé

Pour spécifier le lieu de la recherche cliquez sur la fleche a c6té de la zone Rechercher dans ou
bien cliquez sur Parcourir. Lancez la recherche en cliquant sur Rechercher maintenant.

#4 Rechercher : Tous les fichiers
Fichier Edition  Affichage  Options 7

Mom et emplacement | D1 ate I Avancée

| Fiechercher maintenant I

Homme : Ima maizon vI
STeter |

LContenant le texte I
Howvelle recherche |

Bechercher dans Ig [[C:] j

¥ Inclure lez sous-dossiers Parcour... | C%

Page 3 sur 3



