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ENVIRONNEMENT DU BUREAU 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

Icone de programme. 
DOUBLE-CLIQUE pour 
ouvrir un programme 
 

Bouton 
DÉMARRER 
 

BUREAU 

BARRE des tâches 
 

Icone de programme. 
UN SEUL CLIC pour ouvrir 
un programme 
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BOUTON DÉMARRER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. 
Bouton DÉMARRER 
( un seul clic! ) 
 

 

3. 
Liste des 
programmes installés 
 

2a. 
Bouton  
ALIMENTATION 
 
(fermer l’ordinateur  
en fin de journée ) 
 

2b. 
ARRÊTER 

votre 
ordinateur à 

la fin de 
chaque 

journée. 
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ÉPINGLER DES PROGRAMMES /  APPLICATIONS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Sur le BUREAU 
= 

ÉCRAN D’ACCUEIL 

À la BARRE 
DES TÂCHES 

1. 
 

Bouton 
DÉMARRER 
 

 

3.    Bouton DROITE de la souris 
 

2. 
 

Approcher le 
curseur près du 
programme  
 

 
 
(NE PAS 
CLIQUER) 
 

4. 
 

Option : ÉPINGLER À LA BARRE DES TÂCHES 
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EXERCICE 

ÉPINGLER DES  
PROGRAMMES /  APPLICATIONS 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

EXERCICE 

DÉSÉPINGLER DES  
PROGRAMMES /  APPLICATIONS 
 

 

 

 

 

 

Calculatrice Google 
Chrome Paint Capture 

d’écran 
et 
croquis 

1.  Approcher le curseur  
     près du programme  
 
2.    Bouton DROITE de la souris 

3. 
 

Option : DÉSÉPINGLER À 
LA BARRE DES TÂCHES 
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BUREAU VIRTUEL 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.   
Ouvrir Google Chrome 

 
      → Un seul clic via l’icone  
          à la barre des tâches 

 

2.   
Inscrire : 
 
 → bv.cssmi.qc.ca 
 
→ touche : « ENTER » 

 

3.  Liens 
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ACCÉDER À TON HORAIRE &  

À TES RÉSULTATS SCOLAIRE …  

VIA LE BUREAU VIRTUEL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.   
  Agenda 

 

→ Tu trouveras ton horaire de cours 
 

5.   
  Résultats de l’année en cours 
 
→ Tu trouveras tes résultats scolaires 
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ACCÉDER À TON  

COURRIEL DU CSSMI …  

VIA LE BUREAU VIRTUEL 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  
  

Mot de passe : 
Le même nouveau mot de passe que tu viens juste de créer : 
 

____________________________ 

4.  
  

851x0000@cssmi.qc.ca 
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 SERVEURS DE L’ÉCOLE 

Explorateur de fichier   

EXPLORATEUR WINDOWS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

Bouton à la 
barre des 

tâches 
 

 

2 façons d’y accéder 

Touches au 
clavier : 

 
Windows  +  E 

 

 

1. 

blablablablablablabla 

Vol 1 ……… (H :) 
 

  tout se passe ici,  
      exclusivement ici 
 

851x0000 ……… (M :) 

  Ne pas utiliser les autres répertoires 
 

2. 

 PROCÉDURE 
 
1.   Touches au clavier :     Windows  +    E 

                                                                  
 
 
2.   Sélectionner le Répertoire  (H :) 
 

      
 
 
3.   Ouvrir le dossier DESSIN   
 

                                  

Un seul clic 
                                                             

Double-clic 
                                         

3. 
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423AD 

323AD 

1. DÉPÔT  
Dépôt des Travaux des Élèves 

 
→ Tu déposeras les fichiers informatiques 

des travaux à corriger, selon les 
directives de chaque enseignant 

 

2. 

DÉPÔT_EXAMEN  
Dépôt des Examens des Élèves 

 
→ Tu déposeras les fichiers 

informatiques de tes examens, selon les 
directives de chaque enseignant 

 

Classé 
par # 
de 
groupe 
                                 

Classé par 
noms 
d’enseignant 
                                 

PartageTous 
 

* Consultation 
 

→ Les enseignants mettent à ta 
disposition des documents et des 

ressources que tu pourras  
Consulter sur place ou copier dans ton 

répertoire personnel 
 

3. 

Classé 
principalement 
par noms 
d’enseignant 
                                 

4. 

PartageTous 
 

* Echange 
 

→ Ce dossier est réservé aux projets spéciaux 
de travaux collaboratifs et de BIM 

→ Le cas échéant, tu obtiendras des directives 
de tes enseignants 

 

5. 
TravauxEleves 

 
→ Tous tes travaux devront être réalisés et 

sauvegardés dans ce dossier.  
 

→ C’est obligatoire 

                                  

Tes travaux 
doivent être 
classés selon le 
numéro de 
modules 
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TE RENDRE DANS TON RÉPERTOIRE PERSONNEL 
 
 
1.   Touches au clavier :     Windows  +    E 

                                                                  
 
 
2.   Sélectionner le Répertoire  (H :) 
 

      
 
 
3.   Ouvrir le dossier DESSIN   
 

                                  
 
 
4.   Ouvrir le dossier TravauxEleves 
                     

                                     
 
 
5.   Ouvrir ton DOSSIER PERSONNEL 
 

                                    

Un seul clic 
                                                             

Double-clic 
                                                             

Double-clic 
                                                             

ON RÉCAPITULE… 
 
Comment s’y rendre                                 

Double-clic 
                                                             



Par : Linda Lemieux         15 

 

 

 

          

          

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAVIGUER 
 

                        

 
   RETOUR EN ARRIÈRE  
 

     

1.   
 
  
 

2.    
 
 
 

3.     
                        

1. 

2. 
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   TYPE DE FICHIERS  
  (Icone & Extension)  
 

                        1. 

 
Extension NON APPARENTE  
 

                        2. 

 
   FAIRE AFFICHER LES EXTENSIONS DE FICHIERS 
 

                        
 

    1.   Touches au clavier :     Windows  +    E 

                                                                  
 
 
 
    2.   Onglet : AFFICHAGE 
 

        
 
 
 
   3.   Cocher (  ) : EXTENSIONS DE NOMS DE FICHIERS 
 

                    

3. 
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NAVIGUER 
 

                                   

1. 
   
  CRÉER UN NOUVEAU DOSSIER 
 

                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                   

2. 

1.   
Emmène ton 
curseur dans le 
blanc 
 

2.   
Bouton droite  
de la souris 
 

3.   
Nouveau     
 

4.   
Dossier   (Clic!) 
 

 

5.   
Un nouveau dossier est créé  
 

6.   
Nommer ce dossier →  00_Blocs 
 

 

7.   
Terminer/Confirmer 
en cliquant  
dans le blanc 
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  EXERCICE 
 
  CRÉER CES  
  TROIS NOUVEAUX  
  DOSSIERS 
 

                                    
 

    
 

   
  RENOMMER UN DOSSIER EXISTANT 
 

                                    
1.  Sélectionner le dossier  (un seul clic) 

 

        
 
 
2. Bouton droite de la souris  +   Option : RENOMMER 

 

 
 
 

3. Effectuer les modifications 
 

            
 
 
4. Terminer / Confirmer en cliquant dans le blanc 

 

            

1. 2. 

Un seul clic 
                                                             

   
  EXERCICE 
 
RENOMMER CET AUTRE 
DOSSIER EXISTANT 
 

           

                               
 
    

3. 
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  SÉLECTION MULTIPLE 
 

               → ÉLÉMENTS SITUÉS SPORADIQUEMENT               
    
 

1. Sélectionner un premier élément  (un seul clic) 

2. Appuyer sur touche CTRL et laisser enfoncé 

3. Sélectionner d’autres éléments 

* Éliminer la sélection en cliquant dans le blanc 

 

1. 

   
  SÉLECTION MULTIPLE 
 

               → ÉLÉMENTS À LA SUITE DES AUTRES                
    
 

1. Sélectionner un premier élément  (un seul clic) 
                                                            (le premier de la suite) 
 

2. Appuyer sur touche SHIFT     et laisser enfoncé 

3. Sélectionner le dernier élément de la suite 

*  Éliminer la sélection en cliquant dans le blanc 

 

2. 

 
  EFFACER 
 

1. Sélectionner  

un premier élément   

(un seul clic) 

 

 

2. Appuyer sur           2.  Bouton droite  

touche SUPPR             de la souris 

du clavier                              ↓ 

                                                 "Supprimer" 

3. 
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NAVIGATION 
 

 

1.    
  COPIER                    +                 COLLER 
 

  [ ctrl + c ]                                 [ ctrl + v ] 
                 
 

1.   Sélectionner le dossier 09_Plan de beton    (un seul clic)                            

                                      
 

2.   Touche [ ctrl + c ]     ou     bouton droite → Copier 
 

 
3. Clic le curseur dans le blanc 

 

4. Touches [ ctrl + v ]     ou     bouton droite → Coller 
 

 
→ Une copie du dossier est créée 

                           
 

5. Renommer 

       
 
 
→ Copier :   Les dossiers originaux sont encore à leurs endroits d’origine 
 
→ Autrement dit : nous avons copier des dossiers d’un endroit à un autre 
 
 

2. 

   
  COUPER                     
 

  [ ctrl + x ]                                  
 

1  Cropper une image dans PAINT                                            

 
2  Touches [ ctrl + x ]      
            ou      
     bouton droite → Couper 

 
 

3.    Clic le curseur dans le blanc 
    Exemple : dans Word 
 

4.  Touches [ ctrl + v ]      
              ou      
     bouton droite → Coller 

 

3. 
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 EXERCICE :    CRÉER TOUS CES DOSSIERS 
    

 
 

1. 
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 EXERCICE :    CRÉER CES SOUS-DOSSIERS 
    

2. 
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1.  Ouvrir internet via Google Chrome  →   

 
 
 
 

2.  Effectuer des recherches via Google  →  
 
 
 
 
 
 

3. On peut spécifier de ne voir que des images  
 
 
 
 
 

4. On peut effectuer plusieurs recherches à la fois 
 
 
  

 

 

INTERNET 
    

Clic sur le   +   
pour ajouter un 
nouvel onglet 
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1.   Sur internet, trouver des images pour : ISOLATION THERMIQUE 
 
 

2. Appuyer sur le bouton du clavier : ImpÉc 
 
 
 

3. Via la barre des tâches, ouvrir le programme PAINT  
 
 
 

4. À l’intérieur du programme PAINT, Coller l’image capturée avec les touches  [ ctrl + v ]   
 
 
 

5. Pour conserver une partie de l’image :      a.    "Crop" une image  →  →  →  →   
 

 b.    Copier  [ ctrl + c ] 
 

c.   Ouvrir un autre programme (Exemple : Word) 
 

d.   Coller  [ ctrl + v ] 
 

CAPTURE D’ÉCRAN 
   Avec PAINT 
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1.   Sur internet, trouver des images pour : BARDEAUX DE TOITURE 

 

      
2.  Via la barre des tâches, ouvrir le programme  

  CAPTURE D’ÉCRAN ET CROQUIS 
 
 

3.  Bouton NOUVEAU 
 

 

 

4. Sélectionner le contour de l’image à conserver     
(clic…. Tenir enfoncé…..  glisser…..  relâcher) 

 

5. L’image sélectionnée apparait sur le programme CAPTURE D’ÉCRAN ET CROQUIS 
 → NOTE : L’opération copier [ ctrl + c ] a déjà été effectuée. 
 → On peut donc immédiatement coller [ ctrl + v ] dans un autre programme (Exemple : Word) 

 

 

CAPTURE D’ÉCRAN 
   Avec CAPTURE D’ÉCRAN ET CROQUIS 
 


