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L'imprimanta

i %

Ce n’est qu’une machine ! et rien n'est plus béte et plus logique qu’un ordinateur.

En informatique, rien n’est irréversible. Sauf si vous renversez votre café sur 'ordinateur ou
si vous demandez a le formater. Mais il faut vraiment le faire expres.

C’est en manipulant et en pratiquant que I’on devient un PRO.
Vous allez acquérir de nouvelles techniques et apprendre a vous servir de ce bel outil qu'est
votre ordinateur.
On apprend a raisonner de facon simple et logique.
Si I'ordinateur ne comprend pas ce que je veux faire, il faut se poser quelques questions :
Est-ce que je sais moi-méme ce que je veux faire ?
Est-ce que j'ai cliqué au bon endroit pour faire du texte ?
Est-ce que mon ordinateur a ce qu’il faut pour traiter une photo ?

Es ce que je lui ai indiqué I'endroit que je voulais modifier en le sélectionnant ?

Nous allons apprendre a le connaitre et a le comprendre pour arriver a penser comme lui.
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L’unité centrale.

C’est la grosse « boite a outils » qui contient tout le matériel comme :

¢+ Le processeur est le coceur de l'ordinateur.
C’est lui qui calcule et traite I'information. Sa performance dépend de
la vitesse a laquelle il fonctionne. (Actuellement autour de 2 GHz (1
gigahertz = 1 000 000 000 de hertz). Pour travailler il utilise la mémoire
vive (ou mémoire de travail).

< Le disque dur.

Il permet de stocker et de conserver I'information.

Sa capacite se mesure en Go (Gigaoctets).

Quand on parle de capacité, de poids, de Giga, de Ko, .... on s’y perd
parfois un peu. Voici un petit tableau qui peut vous donner une idée de
ce que cela peut représenter pour vous aider a mieux vous Yy

retrouver.
Multiplie par Multiplie par Multiplie par
1 000 000 1 1 000 000 000
000 000 000 00 000
o
Octet Kilo Octet Meéga Octet Giga Octet Tera Octet
O Ko Mo Go To
Gramme Kilo Tonne 1000 tonnes 1 000 000 de
tonnes
1 Grain de riz 1 Litre de lait 1 Petite voiture 20 Chars 1 comete ?
Je peux mettre, par
exemple, sur un disque de
Go 1 Go 600 Mo
(Disque dur) (Clé UsSB) (CD)
Feuille Excel 1 000 000 o L
100 Ko fichiers 10 000 fichiers 6 000 fichiers
F'Chs'g'Kvgmd 2 000 000 fichiers 20 000 fichiers 12 000 fichiers
F;hlsl? 100 000 photos 1 000 photos 600 photos
CD Musique 167
600 Mo CD 1CD 1CD
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< le lecteur de disquette . :

<+ le lecteur de CD
< le graveur
Parfois confondu en 1 seul : lecteur/graveur

< les mémoires (vives, caches et mortes),

<+ Le modem
Ou la carte réseau
Ethernet*
(Carte d'extension mise en
place dans un ordinateur
pour le connecter sur un
réseau local)
Pour permettre la communication
Que veut dire modem ?
MO comme modulateur et DEM comme démodulateur.
Techniquement, le modem sert a convertir (moduler) les informations qui sortent de
I'ordinateur pour les rendre compréhensibles par une ligne de téléphone et afin qu’elles
soient transmises. Dans l'autre sens, il sert a les convertir aussi (démoduler), lorsqu’elle
arrivent dans l'ordinateur, pour les rendre compréhensibles par celui-ci.
C’est grace a lui que vous pouvez transmettre des fax, vous connecter a Internet et
envoyer/recevoir des mails.

< et toutes les ports (ou prises)

Connecteurs USB du PC

Les prises et ports USB vont permettre de connecter I'ordinateur et de lui connecter d’autres
machines que 'on nomme des périphériques.

Parmi les périphériques se trouvent : la souris, le clavier, l'imprimantes, un appareil photo,
une clé USB....
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Pour schématiser, en resume, imaginez que l'unité centrale est comme une voiture...

Vous n'avez pas a vous soucier de ce qui se trouve sous le capot pour pouvoir la conduire.

J’ai juste
a me mettre
au volant !!!

Vous avez juste besoin de savoir comment manier les commandes pour la conduire.

Quand vous l'achetez, elle a tout ce qu’il faut pour fonctionner :

> un moteur (le processeur, vous vous souvenez ?, dans la boite...)
> un pare brise (I'écran... il faut bien que je vois ce que je fais)

> un levier de vitesse, un volant (souris, clavier... c’est moi qui dirige)

des vides poches, 1 coffre pour ranger (disque dur.. je range mes affaires)

des portes (ports ou « prises de branchement » USB...pour entrer, sortir des
données)

des sieges (votre fauteuil pour travailler devant I'écran !)

de I'huile dans le moteur (outils de maintenance. |l faut I'entretenir de temps en
temps !)

de I'essence pour qu’elle roule (les logiciels)

Y VYV VYV
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Les logiciels.

C’est ce qui permet d'utiliser I'ordinateur. Sans les logiciels, il ne s’allumerait pas et je ne
pourrai pas taper votre support de cours !

7

s+ Les logiciels d’exploitation

Windows (ce que vous lisez sur votre écran lorsqu’il s’allume) en est un. C’est ce que l'on
appelle un systéme d’exploitation. Il en existe 3 :

Wmdqws - pour PC i Mac Os pour Macintosh Linux
celui que vous utilisez

i
Pl
y

Quelle est la difféerence entre ces 3 systemes d’exploitation ? lls permettent tous les 3
d’allumer un ordinateur et de travailler. La différence est dans la concurrence des marques et
des concepts.

7

+ Les logiciels d’application
Ce sont les logiciels qui permettent de travailler et de réaliser des taches. Par exemple :

> Pour faire du traitement de texte : Word
> Pour des calculs et tableaux : Excel
» Pour des présentations : Power Point

Ces logiciels sont payants et vous devez les acheter s’ils ne sont pas fournis avec votre
ordinateur.

Mais rassurez vous si vous ne les avez pas car sachez qu’il existe des
logiciels « libres », (par opposition aux « commerciaux ») totalement
gratuit et tout aussi performants.

lls fonctionnent tres bien et de facon similaire.

Ognﬂfﬁ{e.org 20
Par exemple, pour remplacer Word, Excel et power Point il existe la suite T
bureautique Open Office. RO arg
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Installation d’un programme

Un programme n’est pas qu’un simple fichier. C’est un ensemble

de fichiers et de dossiers.

On appelle installation la procédure par lagquelle on transfere un programme sur le disque dur

a partir de son support d’origine (CD ou téléchargement).

Avant d’installer un programme, fermer toutes les fenétres et tout ce qui est en court.

La plupart du temps, le CD vous guide et votre ordinateur travaille tout seul.
Il va aller chercher le fichier SetUp. exe et lancer la procédure. |l va aussi vous proposer de

le ranger dans le dossier Program Files (dossier programme).

Il suffit de se laisser guider et de cliquer sur =» suivant, jusqu’a =» Terminer.

Vous trouverez le programme nouvellement installé dans le menu =» Démarrer =» Tous les

programmes. Chercher le dans la liste.

Vous trouverez aussi, dans la majorité des cas, un raccourci sur le bureau pour vous

permettre de le lancer (ouvrir).

Désinstallation d’un programme

Ne jamais jeter un dossier programme a la poubelle.

Les fichiers qui sont allés
se mettre par ci par la ne
seront pas enlevés. Cela
peut provoquer des conflits
et des disfonctionnements
de votre ordinateur.

: nat Explorer J S s
& =
o Mes images
v Srlibaive ) Ma musique
3’ Poste de travail

‘g Favoris réscau

P Canneau de configuration

@

Zorfigurer les programmes

par défaut Fo
Il faut passer @ comexions Eﬁ
obligatoirement par @) i et support
,..) Rechercher
Panneau de configuration Jesprogrammes [ T kxecuter.
gl Fermel [a session @| Arretet Fordinateur

‘s démarrer SH

® Ajouter ou supprimer des programmes
=
dFier ou

supprimer des
progrommes

1 oc RLST.0
1) PenPawer Worldrhone. for Cable:
B pspad oditor

B 5otsukl Decoder Pack.

51 Spybot - Search & Destroy

WA Tablatte

o)
Afouter de
LouYeaUX programes

Alouter ou Soerer ey ot it (ersion 5.0)
indows

i VideoLAN ¥LC modla player 0.8.5-freshd 27,01M0

W Wacom Justwrike Office 9,21M0

@

Configurer:

159,00M0

18 Windows Installer 3.1 (KB893803)
4 windows Live Mossenger a1,19M0

S Windows Live Sign-in Assistant 1,19M0

Dans le Panneau de
configuration choisissez

—

Dans la liste qui apparait
dans la fenétre, trouvez
le programme que vous
souhaitez désinstaller.
Cliquez sur =>»
Supprimer.

Votre ordinateur travaille
pour vous et vous
prévient lorsqu’il a
terminé.

Sjout)Suppression de
programmes
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L'apprentissage

Maintenant que vous savez ce qu’il y a « sous le capot », nous allons apprendre a conduire
la voiture, c'est-a-dire a connaitre et a manier les leviers de commande.

TRUC :
Sachez, avant toute chose, qu'’il y a toujours plusieurs fagons de faire les choses :
> Parle menu
» Par un clic sur un icone
> Par le clic droit
> Par un raccourci clavier

C’est pour que chacun trouve sa méthode, celle qui lui parait la pus facile ou la plus rapide.

1. Utilisation du clavier
Je ne vais pas vous apprendre a frapper sur un clavier.
Méme si vous tapez avec seulement 2 doigts, vous taperez votre texte quand méme.
Avec de I'entrainement, vous y arriverez de plus en plus vite !!!
Nous allons seulement voir a quoi servent les différentes touches.

< Le pavé numérique

Lorsque vous avez des chiffres a taper, éviter la complication. Tapez les directement sur le

pavé numeérique.
Voyant de fonctionnementj

du pavé numeérique
Voyant d’activation de la
touche majuscule

Enter
Pour valider

Marche/arrét
du pave numeérique

E / Divisé

L * Multiplié

CA NE MARCHE PAS |

Rien ne se passe lorsque je tape mes chiffres.

Appuyez sur la touche Num Lock. Un voyant s’allume juste au dessus : le
pavé numeérique est active, ¢ca marche.
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7

< Le clavier
BackSpace
€Permet d’effacer
ce qui se trouve a
Touchos ds gauchfa ou ce q’ui
Touche fonefion est sélectionné
Echappe (escape) F1 F2 E3

e

Tabulation

Ve

‘f"“"

Ou Jn'..'— |

Touche
Control
Sert a faire
des
raccourcis
clavier

AIIRABITF
P I P R 7 |

ko

rrouillage des Majuscules

| Barre d’espacement .
Alt Gr

Permet de taper
les signes situés

@ #{}I[1]~
N

en bas a droite de
certains chiffres :

Print screen
Permet de faire
une photo
instantanée de
I'écran

( Delete \

Permet
d’effacer ce
qui se trouve
a droite ou
ce qui est
sélectionné

( Fleches \

directionnelles
Permettent de
se déplacer de
haut en bas et
de droite a

_/

*Insert : permet, par exemple, d’insérer des lettres.
Lorsque vous tapez du texte et que les lettres qui suivent s’effacent au fur et a mesure

que vous tapez, ¢’

est que vous avez appuyé sur la touche Insert.

Pour que la frappe redevienne normale, appuyez sur la touche Insert.

\ gauche /

Il y a 2 touches Enter sur un clavier. Elles ont la méme fonction.

C’est la touche qui permet de valider une action.

Vous pouvez aussi bien utiliser celle du pavé numérique que du clavier.

Elle permet aussi d’aller a la ligne.

9
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2. Utilisation de la souris

Clic gauche
9 Clic droit

La souris est la clef qui vous permet d'ouvrir les dossiers, les logiciels. Elle permet de
déplacer ou de faire des actions.

++ Clic gauche :

Lorsqu’on parle de CLIC, on entend : clic gauche de la souris.

Avec un clic, vous sélectionnez un document ou un dossier.

Avec 2 clics, vous ouvrez un document/dossier ou lancez une application (vous ouvrez un
logiciel de travail)

¢+ Clic droit :

Ce clic peut vous rendre bien des services. Il s’appelle aussi menu contextuel. En effet,
lorsque vous faites un clic droit, vous allez voir apparaitre un menu qui va vous indiquer
toutes les possibilités offertes a I'endroit ou vous vous trouvez. |l s’adapte au contexte dans
lequel il se trouve.

Le clic droit est applicable partout, et dans tous les logiciels.

Ex : clic droit sur une image, vous allez pouvoir copier, coller, imprimer, ...

Clic droit dans Word a cété d’un texte vous avez le choix paragraphe, police, ...
Clic droit sur un dossier sélectionnée : explorer, ouvrir, supprimer, renommer...
Clic droit sur le bureau : réorganiser.., actualiser... propriétés..

TRUC : Ayez le réflexe clic droit.

Vous gagnerez du temps sans chercher dans le menu comment faire telle ou telle action de
base.

Lorsque vous ne savez pas comment faire : Clic droit !

% Cliquer-glisser : = déplacer

On peut aussi utiliser la souris pour déplacer des éléments. C’est ce que I'on appelle un
glisser-glisser ou cliquer-deposer.
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Méthode :

e par un clic (gauche)=> je sélectionne
e Je garde le clic

¢ Je déplace ma souris en la glissant = je déplace
s Je vise I'endroit ou je veux le déposer

¢ L'endroit choisi est sélectionné (bleuté)

¢ Jelache le clic =j'ai déposé

On peut déplacer, cde cette fagon, des fichiers, des dossiers, des morceaux de texte, des
photos...

TRUC .

J’ai cliqué au mauvais endroit, par erreur.

Ne relachez pas le clic. Glisser votre souris plus loin, et c’'est seulement une fois que vous
étes en dehors, dans une zone vide, que vous pouvez relacher le clic. L'action ne se fera
pas.

% Double clic : = je clique 2 fois de suite, rapidement.

On utilise le double clic pour ouvrir un dossier, un document, une application (Word par
exemple).

On peut paramétrer son systéme pour qu'’il n'ouvre qu’avec un seul clic. Par défaut
(d’origine), il faut double cliquer.

N.B :
Lorsque je suis sur Internet, un seul clic suffit pour changer de page ou faire une action car
je n‘ouvre pas réellement une page, je suis (suivre) un lien.

Souris fossile

11 Initiation & la bureautique - © guido@unice.fr



“ BIFAV INSTITUT DE FORMATION AUDIOVISUELLE

Institut privé de formation autorisé par le Ministére de la formation Professionnelle

3. Le bureau
C’est I'espace qui s’affiche a I’écran lorsque vous allumez votre ordinateur.

La taille de votre écran, dans le commerce, s’exprime en pouces.

Sa définition est le nombre de pixels affichés en largeur et en hauteur.

Quel que soit la taille de votre écran vous pouvez, en fonction de la carte graphique afficher
en différentes résolutions

800 x 600
1024 x 768

1152 x 864
1280 x 1024

Sur votre bureau sont disposés tous les outils qui vont vous permettre de travailler. (Poste de
travail, raccourcis, barre d’état, barre des taches, heure...)
Vous pouvez le personnaliser en mettant, par exemple, une photo de famille.

Vous pouvez aussi « I'arranger » a votre fagon pour vous faciliter le travail et aller plus vite
dans les opérations a effectuer.

Nous allons voir comment.

Bureau classique Windows Bureau personnalisé
Pour personnaliser le bureau, c’est trés simple.

Deplacez votre souris sur I'écran et veillez a ce gu’elle se trouve dans une zone vide (pas de
dossier, pas de document).

Féorganiser les icGnes par L4

Faites un clic DROIT. Actualiser

Coller
Coller le raccourc

Dans la petite fenétre qui s’ouvre, choisissez

Annuler Deplacer krl+2

Proptiskes

[ Mowveau g

Proprigtés
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Une fenétre s’ouvrej7'

Vous pouvez régler différentes
choses a partir de cette fenétre.
Nous allons seulement voir
comment changer I'image de fond
du bureau. VVous pourrez explorer
les autres onglets vous-méme. Si
les changements effectués ne vous
conviennent pas, vous pourrez
annuler avant de faire Ok (vous
pouvez visionner les changements
avant de les valider).

Testez. Vous ne pouvez pas faire
d’erreur irréparable.

Proprietés de Affichage

Thémes | Bureau | Ecran de veile | Apparence | Paramétres |

Un théme caomprend une image d'arriére-plan et un ensemble de sons, dicénes
et d'autres éléments qui personnalizent votre ordinateur d'un clic de souris.

~ [ Enregiztrer sous. .. l

Théme ‘
|
Apercu ‘
|

[Theme modifie

Fenétre active
Texte de la fenétre

Cliquez sur I'onglet
Bureau.

Propriéetés de Affichage

Thémes | Buizau | Ecian de veille | Apparence | Parametres |

.
Vous obtenez cette fenétre.

Il y a une liste d’arriere-plan parmi
lesquels vous pouvez choisir un
fond d’écran fourni par Windows.

En cliquant sur une ligne, vous allez™\
visualiser la photo dans le petit
écran au dessus de la liste.

Si aucune photo ne vous convient,
vous pouvez mettre une photo
perso ou bien aller chercher sur
Internet un fond d’écran sur un
théme choisi.

N
\*re-plan A

| @ Mur de Santa Fe

ol | [ Farcourir. .. '

@ Ondines

@ Paix | Position :

Flume | | Etirer v |

[;ﬂi Pzychédélique Coiilsiis

= Radi :
| (—
[F‘ersnnnalisalinn du Bunaau...]

[ DK _I [ Anruler ] Al

Pour cela, cliquez sur

Farcourir. ..

Une fenétre s’ouvre et vous avez le contenu de votre ordinateur sous les yeux.

Allez chercher, par exemple, la photo

rangée dans le dossier ') photos qui lui-méme est

rangé dans le dossier ') Mes documents.

13
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Nous allons profiter de cet exercice, au passage,

lorsque je clique sur Parcourir...

Comment se repérer, chercher et trouver ce que I'on cherche ?

pour parler des fenétres qui s’ouvrent

Les mémes indications sont valables lorsque je veux enregistrer un document.
La méme fenétre va s’ouvrir pour me permettre de « naviguer » dans mes dossiers.

_ Clicetje Clic et je peux
Je suis dans change de créer un
la fenetr_e dossier nouveau
Parcourir dossier

Parcourir

Je suis dans A T
: egarder dans : LJ Mes documents | @ > [~ P X
le dossier : — =" = Clic et je peux
oY Jamodeles-courrier IZ)Mes numérisations
Mes LS 3 ASEMI %Mes sites Web changer
Mes d nte | [ cours 25 Mes vidéos ’ H
documents es'égzﬁ[ge : i didacticiels )My Digital Editions I affIChage
— divers \naebaerg
g I_)Dominique_Guido | PhotoFiltre
Buesu | |Jemarg Dphotos | Contenu du
(fac ypps % z
/ SFantnay /o dossier dans
|C2)Fonts Mes dossiers de partage H
Je peux passer o Mgt S lequel je me
rapidement, par = trouve.
1 clic vers > — %ﬂ:j:,;‘u“;j Ici : Mes
i! | (ZJMes images documents
. Poste de travail
le poste de travail
ou ‘T,) Nom du fichier : / v | [ Duvrir \
Favovis‘réJseau Fichiers de & / Fichiers ci'afrErepiaﬁ v i Annuler
le Bureau .

N

Le dossier que
ie cherche

Clic et je peux
accéder au
poste de
travail

Nous allons dons aller chercher, une photo rangée dans le dossier ““ photos qui lui-méme

est rangé dans le dossier ) Mes documents.

Je suis dans le dossier Mes documents.

Je cherche le dossier I photos
Je I'ai repéré. Je glisse la souris dessus et je double clique pour I'ouvrir.
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Parcourir

; ‘ ) photos

O™ m.

maintenant 5 | C3008Aphidaire!  ()savoie02_2007
dans le # ()07draguignan () Tende juin 2004 Mos '
agues
: Mes documents (L)06090Zmenton  ()tignes 1
dossier s lBss i wl changer le
ph otos — Cbenoit @ daryane. PG [.e; ol mode
M Cichats Erin js.i ' d’affich
Bureau ':Jdi"e"s atric age
) diversamis pour me
: iido . .
J (echantillons ’ faciliter la
MBS documents w{_‘jJackson-Hole \/ Je dOUbIe
(Dlocal pat varose daryane G £102001 bt %
oy iyl Par Miniatures, je peux cllqu: ?ur la
~ Byreve = oto
b | Sireveilons \\nsmnner mes photos/ P
- AN e ,
‘g Nomdufichier: | dawyane.PG v| [ owi |
Favoris iéseau  Fichiets de type : \E@iers d'amiére-plan v [ Annuler ]
] ) ) Bl Propriétés de Affichage ? ||
Il suffit maintenant de faire un petit e e i
réglage car si la photo est trop petite, Thémes | Bureau | Ecran de veille | Apparence | Paraméties {8
elle ne couvrira pas tout I'écran. Si La photo
elle est trop grande, vous n’en verrez cholsiers'afficke
qu’une partie. VS

(Dol l'intérét de connaitre la taille
de votre écran et celle de la photo)

Avec le bouton Position, vous allez
pouvoir ajuster.

Arrigre-plan :
En cliquant sur la fleche, B Tropiques A [ Parcout.. J

a coté de =) Tulipes

=] Vent de prairie Positian :
e ) Windows <P B
[ETEN N ous  visionnerez les ia"“‘ec Couleu :
ipp o s =] daryane =
différentes possibilités. . v [ — -]

[Pelsonnalisalion du Butaau..,]

[ 0K ][ Annuler ][ Appliquer ]

0K

Lorsque la ?hoto et le réglage vous conviennent, cliquez sur _“PFi9¥et | ('écran va changer)

puis sur

La fenétre se ferme et.... voila qui est fait
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4. Le menu démarrer

-
' démarrer. : .
Le menu se situe en bas a gauche.
Vous trouverez plusieurs choses dans le menu Démarrer.

[C()té gaucheg

Coté droit

[ i - 2
) Mesii .
ﬁ Spider Solitaire JI - ma,ge‘ Vous pouvez acceder
Les logiciels réecemment e/ rapidement a certains
utilisés s’affichent ici. E Micrasoft Word %"’““““"’“" dossiers.
. - g Favoris réseau ] )
C’est un moyen rapide de [B- Pares de confiowaton Vous pouvez accéder a
les ouvrir en cliquant sur Configurer les programmes certains réglages.
g @ i glag
e _ A par défaul
I icone. G Connexions ’ .
£ Vous pouvez aussi
@) pie s mrpert effectuer des recherches
- Rechercher avec Rechercher (c’'est
Tous les programmes [ | 7=/ Exéater. . I'ordinateur qui travaille
@Ferme' |3 session @l Arvéter l'ardinateur pour Vous)

‘4 démarrer S e Posts de tr

Le paradoxe, chez Windows, est que I'on trouve
comment éteindre I'ordinateur en cliquant sur
Démarrer.

Tous les programmes (ou logiciels), installés sur votre ordinateur sont dans ce menu.

C’est par ce menu que vous allez pouvoir ouvrir le programme sur lequel vous voulez
travailler (Word, Excel, jeux, calculatrice...)

Chaque fois que vous installez un nouveau programme (ou logiciel), il vient s’inscrire dans la
liste.

A Ircernet Explorer
@ Locteur Windows Media
53 Outlook Evpress

Clic sur _ B Windows v Maber Liste des
Démarrer & e e & programmes
ouvre une B o somae ¥ installés sur

fenétre —— g o votre ordinateur

v v v .

w ) Monks Frefoo
Pant

£ Ouds Microsoft Offce
[#] Morosoft Access

[ Mioosoft Excel

B8 Mioosoft FrontPage

[ Clic sur

Tous les Mcosalt chitsok

icrosobt PowerPont
programmes R e

¢} Adobe Reader 7.0

ouvre une liste L Fetre -
us les p ammes | @ >spadedrer

de tous les T © oo
programmes =
installés sur votre

\ ordinateur

) WampServer
‘i demarrer Bl 3 PerPower worldPtone for Catie

- v . .
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Personnalisez le menu
—r—:'__—_
e demarrer

Une nouvelle fenétre apparait alors :

Il suffit de faire un clic droit dans une partie bleue
cette barre puis de choisir propriétés »

Propriétés de la Barre des taches el du menu Démarrer r; Q_tl

Bane des tiches | Meru Démaner

i
|

Vous pouvez choisir
le mode de
présentation.
Vous visionnerez un

apercu lors de la

sélection

o shyle de merw pow un acces \
A ks mestagens slecirorsgue
tavons

ophion pour wtilser lo style de
¢ varsions de Windows

Cliquez sur I'onglet
Menu Démarrer

En cliquant sur Personnaliser, vous
pouvez faire apparaitre ou pas certains
parametres

- choisir le nombre de derniers

@& | Daryane
Internet / Mes documents
j) Mes images.
. — I
-i Micrasaft Word gl Poste de travail
—
-—
B~ pomeas do configuration
@ Corfigurer les programmes
par défaut
& Connexions »
')J Alde et support
) Rachercher
Tous les programmes [ | {7 Exéeuter..,

’J démarrer

© programmes utilisés (sur I'image du
haut,ilyena7,enbasilyena4)

- choisir d’afficher ou pas les
documents récents (dans I'onglet
avancé du menu personnaliser)

- les afficher en grandes ou petites
icobnes /
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5. La barre des taches

C’est la barre qui est placée en bas de votre écran. Elle sert de « pense-béte » et pour
naviguer d’un programme a l'autre.

A gauche se situe le menu DEMARRER
A droite, les commandes de base sont affichées (réglage du son, anti-virus,
souris, imprimante, heure, voyant de connexion Internet...)

e Au centre vont s’afficher les logiciels ouverts. Ceci vous permet de naviguer
d’un logiciel a I'autre lorsque vous travaillez sur plusieurs logiciels, sans avoir
a les fermer.

Cette barre peut étre personnalisée.

Il suffit de faire un clic droit dans une partie bleue cette barre puis de choisir propriétés »

Une nouvelle fenétre apparait alors :

Personnalisez la Barre des técheU

Propriétés de la Barre des taches et du menu Démarrer E|[Z|

Barre des taches  Menu Démarer Dans l'onglet Barre des taches vous
i pouvez la personnaliser.

Apparence de la Bane des taches

‘s demarrer . & 6 T 2internet, Verrouiller la barre des taches permet de
la protéger. Elle ne peut pas étre
modifiée par la souris.

[ Wermouller la Barre des taches
[] Masquer automatiouement i Bare des tsches

[#] Conzerves la Bane des tiches au-dessus des autres fendires Masquer s elle dispara]‘t de I'’écran et
[¥] Grouper les boutans senlaires de |2 Bane des taches n’apparait que lors du passage de la
[ Affichet la 2one de Lancement rapds souris dans la zone ou elle devrait étre.

Zone de notihcaton

Afficher la zone de Lancement rapide :

« g 1225 permet d’autoriser a glisser des

: raccourcis claviers dans la zone de
[] Afficher hodoge gauche et de lancer, par un clic, un
Vous pouvez conserver Lne zone de notificalion claire en masquant logiciel ou document. (comme indiqué
les icénes des programmes que yous n'aves pas uliksés recemment. sur |’aper9u)_

[¥] Masquer les iciine: nactives

[ 0K ][ Anewuler ] Anphat

‘ Lancement rapide VS AZmnarrar

De la méme facgon, on peut personnaliser le menu « démarrer »
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6. Les raccourcis
Pour vous faciliter la tache lors de I'utilisation de votre ordinateur, il existe des raccourcis.
Apprenez a les utiliser. Vous gagnerez du temps

+» Raccourcis vers un logiciel

Lorsque vous travaillez fréquemment sur un logiciel ou lorsque vous jouez régulierement a
un jeu, Vous pouvez créer un raccourci.

Celui-ci va venir se placer sur le bureau. Il vous évitera de passer par le menu
Vous trouverez instantanément votre logiciel de travail ou jeu sur le bureau, des aIIumage de
votre PC et I'ouvrirez tout de suite par un double clic.

Vous pouvez aussi le glisser dans la barre de lancement rapide. Il restera sur le bureau. S’il
vous géne sur le bureau, vous pouvez le supprimer. Il restera dans la barre de lancement
rapide.

ATTENTION !lly a, dans la liste de choix, un faux ami : Créer un raccourci.

Ce n’est pas cette commande qui permet de créer un raccourci sur le bureau.

Le raccourci crée par ce moyen sera placé au méme endroit, dans la liste des programmes
ou a co6té du dossier. (Quel intérét ?).

Nous allons créer un raccourci vers le logiciel Word |

Allez dans le menu DEMARRER =» tous les programmes =» glissez la souris jusqu’a la
positionner sur le logiciel voulu. On fait comme si on allait 'ouvrir mais =» Clic droit sur le
nom du logiciel = envoyer vers = Bureau.

3 On glisse la souris jusqu’a ’
Envoyer vers

Ouvrir

o =

Alouter m meen Démarr

[}D

1 On glisse Ot CEhm Couper ) Destnatare
la souris (] Microsol 55 Coplet {1 Dosser compressé
jusqu’é | Microsoft Crésr un raccourc L) Mes dacuments
Word | s _— it 4 o=wee i 4 Clic gauche
o KINGSTON L (S
| Trier par ram -

Propretos i
Attention : on n’ouvre

pas le programme
On fait comme si...

-]‘ﬂw T TopRyle 3

T WamgSeryer »
": démarmr = ; i‘j FerPower WorlidPhone for Cable i3 l
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On ne voit rien. On peut croire que rien ne se passe. Clic surle Bureauj

Retournez sur le bureau (par un clic) et vous allez trouver un nouvel icéne : celui du logiciel
pour lequel vous venez de créer un raccourci.
Un icone de raccourci se distingue des autres icones et se reconnait a la petite fleche en bas

a gauche de ['icone.
Et1a : petie ﬂéchej

Raccourci vers un logiciel (jeuD

Eaccourci vers un document

% Raccourci vers un dossier ou un document

On peut aussi créer un raccourci vers un fichier, un document, une image. Il suffit d'aller
dans le poste de travalil, trouver le document, et de procéder de la méme fagon :

_{Clic droit sur le documentj

v
Nouves:

[mpemer

Retpchier aver Ginp
€ Anatyss Recherdhe, doc

QU 296 b
‘h'ulé‘ & l'archive
Bénuir a Sederhesa’
B Compresse o sal

a’,rr"rwlm.-fﬁ dare Racherchara” st a-p

Je glisse ma souris

Clic gauche]

Coupel J Destinataire

Ciopies 1] Dossier compressa

Traes (n raremiavl War Ann sanl
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7

++ Raccourcis clavier.

Par les touches clavier, vous pouvez accéder a des fonctions plus rapidement.
La combinaison de 2 ou plusieurs touches va vous permettre d’exécuter des copier,
coller...etc.

Certains raccourcis clavier servent tres souvent : Tout sélectionner, copier, couper, coller.

lls s’appliquent aussi bien sur le bureau que lors de l'utilisation d’un logiciel.
lls sont toujours rappelés dans les menus des programmes. Lorsque vous trouvez la fonction
copier, le raccourci clavier est indiqué en face (CTRL C).

- TRUC .
On ne se sert pas de la souris mais uniquement du clavier. Un raccourci clavier est une
< combinaison de 2 touches. -

On utilise la touche Control et une lettre
(le tout étant de savoir lagquelle ?)... mais ne vous inquiétez pas, vous
apprendrez vite !!11)

Appuyez sur la touche Ctrl et maintenez la enfoncée.
~ Puis..... appuyez brievement et en méme temps, sur une lettre. Relacher.
Essayez les combinaisons ci-dessous.

Touches clavier : L
R Action :
Appuyez en méme temps sur les 2 touches
Ctrlet A Tout sélectionner
Ctriet C Copier
Ctrl et V Coller
Ctrlet X Couper
Ctrlet Z Annuler la derniére opération
Touche Windows et E Ouvre lI'explorateur
Touche Alt et Touche de fonction F4 Ferme l'application en cours

D’autres combinaisons de touches clavier existent. Il suffit de regarder dans barre de menu
du logiciel. En face de la fonction, le raccourci est indiqué. Nous les verrons lors de
I'utilisation de Word, Excel...
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Copier ou couper ?

La différence entre Ctrl C (copier) et Ctrl X (couper) : en copiant je laisse le document a sa
place et je I'ai en double, en coupant, je le supprime (pour le positionner ailleurs)

Dans les 2 cas, le document va se mettre dans la mémoire de l'ordinateur et il peut étre collé
autant de fois que I'on veut, tant que I'on ne copie pas autre chose apres.

Je copie ou je coupe Mémoire de mon ordinateur

=1 chose a la fois
seulement

q

Lorsque je ferai de nouveau copier, le document sera perdu a jamais et remplacé par un
autre que je pourrai aussi copier autant de fois que souhaité.
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o 1 Clic |
++ Sélectionner un document

bases.doc

++ Sélectionner plusieurs documents

Pour sélectionner plusieurs documents, cliquer dans une zone vide
juste a coté de ce que vous voulez sélectionner. ~
Garder le clic et glisser la souris.

Les documents deviennent bleus : ils sont sélectionnés.

—

Cliquez-glissez
Ici - vers le haut

++ Astuces pour vous simplifier certaines taches.

Lorsque vous voulez seélectionner de fagon continue une -
liste de dossiers, de documents, ou bien du texte :

2} Certains fichiers installts dars
JEn permettant de gra s des
l"e' ocartes. doc

_f GRAVER LW CD.doc
E}F‘Rt-s astuces. doc
B |k echer che. doc

Vous pouvez pratiquer comme ci-dessus ou bien :

e Cliquez sur le premier élément a sélectionner

e  Appuyez sur la touche majuscule et maintenez la D
enfoncee

e  Cliquez sur le dernier éléement de la liste

Tous les élements sont selectionnés, du premier au dernier sans interruption. Vous pouvez
les déplacer, les copier (ctrl C ou clic droit copier) etc...

Lorsque vous voulez sélectionner de fagon discontinue :

des dossiers ou des documents : ¢ = ~wRL00OS. tmp
. o o ) " :fJ bases.doc
e Cliquez sur le premier éléement a sélectionner — ®@certains fichiers i
e Appuyez sur la touche contréle et maintenez Ila ®En permettant de
. |
enfoncee 2§ exocarte.doc
o Cliguez sur les élements de la liste qui vous intéressent, ™ GRAVER UN CD.d
un aun. . Petites astuces.d
Les élements sont sélectionnés, de fagon disparate. Vous pouvez B recherche.dac
|

les déplacer, les copier (ctrl C ou clic droit copier) etc...
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8. Le poste de travail

Le poste de travail est trés utile pour chercher, manipuler, déplacer, ouvrir un dossier ou un
fichier.

Grace au poste de travail nous allons visualiser tout ce qui se trouve dans
I’ordinateur.

Familiarisons-nous donc avec le poste de travail.
Pour y accéder.... plusieurs fagons, comme je vous l'ai dit... et c’est vous qui choisirez
celle qui vous paraitra la plus pratique pour vous :

1. Sur le bureau, trouvez le dossier Poste de travail et double cliquez dessus.
2. Sous Windows XP, si le poste de travail n’est pas sur le bureau, vous le trouverez

dans le menu Démarrer
—

En cliquant sur

) Internet Mes documents
- o S 2
~ Se— ";, Mes images
g n —— e i
‘. demarrer w Spider Soltaia o o e

Micra :5! Poste de travail
une fenétre s’ouvre=>» b & ravoris réseau
FlleZila

G’ Panneau de configuration

@ Configurer les programmes
par défaut

Cliquez sur : Poste de travail @ connesions ,

w ‘Aide et support

'J‘ Rechercher

Tous les programmes D TJ Exécuter, .,

I Fermer s session @] Arvater lardinateur

Y2 démarrer e o B Poste de travai

TRUC :
3. Le raccourci clavier vers I’explorateur.
Servez vous de la touche Windows.

C’est ce que l'on appelle un raccourci clavier. On ne se sert pas de la souris mais
uniquement du clavier.

Un raccourci clavier est une combinaison de 2 touches.

ci : la touche Windows et une lettre : E.

Appuyez sur la touche Windows et maintenez la enfoncée.
Puis..... appuyez brievement et en méme temps, sur la touche E.
Relacher.

(E comme explorer)

Donc, vous avez réussi a ouvrir le poste de travail et nous allons pouvoir faire de
I'Exploration.
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Voici le Poste de
Travail

Sur la partie droite
Sur la partie de gauche s’affiche s’affiche le détail
le contenu de votre PC. et les
taches que vous pouvez pemz
effectuer (comme ajouter ou
supprimer des programmes,
rechercher des documents) e TR s s b s b | T RSSO TR
Sous Windows XP

Si vous cliquez sur\
l'icéne AFFICHAGE
vous pouvez choisir le
mode liste, miniature
ou pellicule (utile pour
visionner les

images)... /

o [ IERE ST R T

Cliquez sur F 7
licéne || Dossiers

Vous allez voir changer le mode
d’affichage.

w  Miniatures fes
@ Mosaiques

Tednes

Liste

2 lomrnd | f S Détals

Nous avons souleve le capot et nous pouvons donc voir les differents organes du moteur.
Vous voyez :
Le rangement
¢ |e bureau

+ le dossier Mes documents

Les dolsserill Ll

e le poste de travail. 255
Dans le poste de travail, vous voyez :

. le lecteur de disquette

. le disque dur

. le lecteur CD

. le lecteur DVD (s’il y en a un) et votre cle USB...

Le lecteur de disquette s’appelle toujours A :

Le disque dur, lorsqu’il n’est pas partitionné, s’appelle en général C :

Les lettres deésignant les lecteurs de CD, DVD, ou disques amovibles (clés USB, appareils
photos et autres) peuvent varier suivant les ordinateurs. Cela dépend aussi de la prise USB
dans laquelle on connecte les lecteurs externes.

Si vous cliquez sur & a gauche, vous allez voir s’afficher le détail de votre bureau
dans la partie droite.
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lls servent a ranger les documents.

Pour pouvoir s’y retrouver, il faut ranger, comme dans une armoire.

On peut créer autant de dossiers que nécessaire.

Un dossier est une boite dans laquelle on peut ranger une autre boite et dans laquelle on
peut mettre des feuilles (les fichiers texte, photos, etc....)

Fichiers \

Disque dur ~
. Documents
Amaire Word, Exel,
Power Point
Dossiers Photos
= rangés dans
Boites les boites
Rangées
dans Dossiers et fichiers
I'armoire Boites et feuilles

peuvent se ranger cote
a cote

On peut aussi créer des sous-dossiers. Ce sont des dossiers a l'intérieur de dossiers. N'en
faites pas trop quand méme.

Il'y a 2 fagons de créer un dossier :
» Parle menu du poste de travail = fichier = nouveau =» dossier
» Par un Clic droit dans une partie vierge =» nouveau =» dossier
Vérifier que vous ne faites pas le clic droit sur un dossier ou un document.

Un nouveau dossier est alors automatiquement créé. Il apparait dans la fenétre avec,
comme nom : nouveau dossier inscrit en bleuté (sélection automatique).
Il suffit de taper directement sur le clavier le nom que I'on veut donner.

Si vous voulez changer le nom du dossier, 2 solutions s’offrent a vous :

» Sélectionnez le document ou dossier par un clic. Refaites un clic dessus (pas trop
rapidement sinon vous l'ouvrez !). Il va se bleuter : il est sélectionné). Appuyez sur la
touche clavier Supprimer (Suppr) Delete (ou del) pour effacer le texte. Il ne vous reste
plus qu’a taper le nouveau nom.

» Clic droit sur le dossier. Il est automatiquement sélectionné et le menu contextuel
apparait. Choisissez RENOMMER. Tapez le nouveau nom.

C’est par le poste de travail que I'on va pouvoir ranger, par des glisser-déposer, de la partie
droite vers la partie gauche.
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Exercice : Création de dossiers et rangement.

Pour vous familiariser avec le poste de travail et faire du rangement, nous allons créer des
dossiers et les déplacer.

1. Ouvrez le Poste de travail et faites afficher par dossiers
1 Clic

0 Précédente ~ > | ? ) Rechercher N =7 =

"4 7

2. Dans la partie gauche de I'écran, faites un clic sur le dossier Mes documents

Fichier Edition Affichage Favoris ©Outils 7

0 Précédente - ] :? / I Rechercher u

X |hamodeles-o

Dossiers
E Bureau \_’:’] ASEMI
I} Mes documents llJcours
i hdidacticiels

# ' Poste de travail
# S Favoris réseau
2/ Corbeille

(idivers
() Dominique_

Le détail de ce qui se trouve dans le dossier Mes documents apparait alors dans
la partie droite

3. Placer votre souris du cété droit de I'écran.
4. Faites un Clic droit dans la partie blanche et vierge de tout document.
5. Glissez la souris jusqu’a =»Nouveau =>» dossier

Ici, par exemple

affichage »
Ré&organiser les icGnes par r
Actualiser

Coller

annuler Deplacer Chrl+2

[ Novess ———— m

Proprigtés = Raccourcdi

E Porte-document:
Document Micro:

6. Donnez le nom : Essai au dossier (il suffit de taper les lettres au clavier)
7. Cliquez a coté, dans une partie vierge. Le dossier est désélectionné.

Répéter l'opération plusieurs fois en donnant un nom différent a chacun des nouveaux

dossiers ainsi créés.
Par exemple dossier 1, dossier 2, dossier 3, dossier 4.
Nous avons ainsi 5 nouveaux dossiers ainsi créés et nommeés.
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REMARQUE :
Ces indications vous seront trés utiles. e r

Examinez la partie gauche.

Lorsque vous ouvrez un dossier, le signe = apparait Sl TS
| Fehier Ediion  Affxhece  Faeore Cubls 7

devant = — S—
D ricsarie - ) - [T [ O revercher [ oousers | £
2 . Dossers x |[Ehdasser 1
@ e Fermé er o Dydosser z
=3 :l_l'| Mes docurnent: Ouvert =y TR T Sotassier s
El ¢ Poste de trava B Q Peste de traved E:ﬁ:’"q

& L pesguatie 30 (A

M Disquette (= e O dirs Bois (1)
[=] Se* Cwrs des B 5123 Addda
El 53 Adado (RS notes

i =110 zppo
E .:' _n =} ag-i:mtrruaéﬁppul_ﬂq_
P ) o fichenrs
= 7 Ouverts B e e
=1 4 [Ch diekrib_fichiars
. . % Les briquets 2ippo_Rck
Lorsque le dossier est fermé&, vous trouverez le @ £ amedeles-courrier

signe ¥ devant.
Etudiez, ci-dessous, les explications de cette image.

Remarquez que les dossiers se décalent et vous indiguent une hiérarchie.

Voici comment se repérer et décrypter, en clair, les informations données sur I'image ci-
dessus :

Sur le bureau se trouvent plusieurs dossiers.

Le dossier B Mes documents est fermeé

Le dossier ElPoste de travail est ouvert

Dans le dossier Poste de travail, le dossier 2 Qurs des bois est ouvert
Dans le dossier Ours des bois, le dossier EAAAdo est ouvert

Dans le dossier EIAAAdo , un autre dossier, nommeé _notes, est ouvert
Dans le dossier = _notes, un autre dossier, nommé zippo, est ouvert...

Dessous ces dossiers ouverts peuvent s’en trouver d’autres fermés (ou ouverts)
Familiarisez vous avec la disposition des dossiers.

Ceux qui sont decalés vers la droite sont situés a l'intérieur des dossiers ou sous dossiers.
C’est comme des poupées russes que I'on décale en les désemboitant.

Nous allons maintenant déplacer les dossiers que nous avons creé en utilisant le cliquer-
glisser.
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Fermez tous les dossiers dans la partie gauche. Vous avez le signe devant chaque
dossier.
Ouvrez maintenant le dossier Mes documents (celui dans lequel nous avons créé nos
dossiers).

i';jessais

) dossier!

:x:_’jdossierz

| ydossiers

ydossierd

Vous allez retrouver vos 5 dossiers créés précédemment.

Nous allons glisser les dossiers 1, 2, 3 et 4 a l'intérieur du dossier essai.

Nous pouvons procéder soit sur la partie gauche, soit sur la partie droite, a votre
convenance.

Cliquez sur le dossier 1 et sans lacher le clic de souris, glissez le sur le dossier essai.
Vérifiez que le dossier essai soit bleuté (sélectionné)

Si c'est le cas, lachez le clic et le dossier sera déposé a l'intérieur du dossier essai et
disparaitra.

Répéter I'opération pour les dossiers 2, 3 et 4. El 1) essai

Voici ce que vous devez obtenir. ' ——— ] dossier |
) dossier 2

Vous pouvez vous entrainer en faisant I'opération inverse : sortir les =3 dossier 3

dossiers 1, 2, 3 du dossier essai et les déposer sur dans le dossier Mes =) dossier 4

documents :
De cette fagon vous allez pouvoir déplacer des dossiers ou des documents
(fichiers, images...)

N Parfois, pour se faciliter 1a lecture ou la recherche de

Ol fichane .
. ‘ documents, on peut aller dans le menu 9 Affichage 9
i B < D B reorganiser les icones par
- W e pien e L]
e \Mas. dsumeriside
Proiogs . L etdemander a ce qu'ils soient triés par
e e e - nom (ordre alpha numérique)

taille (fonction du poids
Type (par points d'extensions)
Modifié le (date)
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On reconnait les dossiers (boites de rangement) a l'icone jaune. ——> bt avion

|L_Jcours_unice

=i I amanuslsportables
_‘J L) PhatoFilkre
= Livre HC e-commetce.pdf
T sa704. pdf
'.E rarifposte, pdf
On reconnait les fichiers (documents) grace a leur aspect | W cvz007, doc
(icénes) et grace aussi a leur point d’extension. > Blev2007 2.doc

@P‘ourquoi les Post.doc
|3 25 janv _ 2007 001.jpg
|89 25 janv_ 2007 002.jpg
¥ 25 janv_ 2007 003.jpg
|5 P1020117.0PG

1] 070223 _rss. ppt

_/J' Ao Affichage par Ic6nes
PhotoFiltre Livre HC
e-commerce.pdf
rﬂ Affichage par liste
|

P1DZO117.0PG 0702235 _rss.ppt

‘ Apprenez a reconnaitre les fichiers.

=

Internet Power Point
.html .ppt, .ppt
[ (=
q] B ]
..iml | ni— :
Acrobat Police Logiciel Dossier zip
Reader Atf .exe
.pdf

Tous les fichiers possedent un point d’extension.

Le point d’extension est la partie finale. Il est formé d’un point suivi de 3 lettres.
Il permet a l'ordinateur de reconnaitre sa provenance.

Il se met automatiquement. Exemple, ici : .pdf, .jpg, .doc

Avec un peu de pratique vous saurez rapidement les reconnaitre.
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POINT D'EXTENSION :

C’est en quelque sorte une signature. Chaque fois que vous créez un document, sans que
vous le sachiez, Windows ajoute un point d’extension, une signature. Pourquoi ? Tout
simplement pour le reconnaitre et savoir avec quel logiciel il a été créé.

Et pourquoi fait-il cela ? Tout simplement pour que vous n’ayez pas a vous en soucier. |l sait
quel logiciel ouvrir pour le lire car il le reconnait.

Voici quelques extensions courantes :

Extensions : Programme créateur :

.doc Word (traitement de texte)

txt WordPad, BlocNote (traitement de texte)

.ppt, .pps Power Point (diaporama)

.pdf Acrobat Reader

xls Excel (tableur)
.mov Quicktime (vidéo)
.asx,
.wma Windows média (musique)
.mp3

.gif

-Jpg

.png Kodak, Paint, ... etc. (image)

tiff
.bmp

.psd Photoshop (image)

.ai lllustrator (image, dessin vectoriel)

Page web, Dreamweaver, Netscape, Internet
.htm
Explorer (Internet)

.exe Exécutable pour installer un programme
.Zzip Fichier ou dossier compréssé

REMARQUE : les images ont des extensions .GIF ou .JPG. Elles s’ouvrent avec un logiciel -
de traitement d’image (Paint, Photoshop, Kodack...etc...)

Si vous n’en possédez pas, vous pourrez toujours les ouvrir avec Internet Explorer,
Netscape (navigateur Web capable de lire les images mais non de les modifier). ou Apergu
des images et des télécopies Windows
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On ne voit pas toujours les points d’extension car Windows ne les affiche pas, par défaut.

Le risque, lorsqu’ils sont affichés, serait de les modifier ou de les supprimer par
inadvertance, ce qui aurait pour effet de les rendre inutilisables.

Ce n’est pas tout a fait irréparable si on sait avec quel logiciel le document a été fait. Il suffit
d’écrire manuellement le point d’extension.

. & Poste de travail
Pour les afficher. lorsque iR

vous étes dans I'Explorateur Fichier ~ Edition  Affichage Favoris ?
(Poste de travail), allez ] | Connecter un lecteur réseau. .
dans le menu = Outils = R A ST i ﬁ ,  Déconnecter un lecteur réseau. ..

|

|

|

Option des dossiers Synchroniser. ..

Dossiers

@ Bureau

Cliquez
sur la
ligne

Dans la fenétre qui s’ouvre,

| Options des dossiers

PToges o ichiens)

Affichage des dossiers 2 - Descendez
3 - “ous pouvez appliquer 'apparence [telle celle utilizée pour les dans la liste
i gg'tsasiilzrg},l les titres) que wous utilizez pour ce dossier 3 tous vos gréce 2l Batic

de défilement

[Appliquer atous les dossiers] [Fléinitialiser toug les dossiers]

f3— Cliquez
dans la case Paramétres avanceés ;

p(?ur la ' &) Affiche et gére la paire en tant que fickier unique

décocher () Affiche les deus sections et les gére séparément

(comme sur () Affiche les deus sections mais les gére comme fichier unique

|’image) R i asquer les extensions des fichiers dont le tupe est conriu

/ Masquer les fichiers protégés du systéme d'exploitation [recommandé]

Meémaorizer les paramétres d'affichage de chaque dossier

MNe pas mettre les miniatures en cache

[C] Ouvrir les fenéties des dossiers dans un processus différent -

Rechercher automatiqguement les dossiers et imprimantes partagés il
p

i [ Restaurer les fenétres de dossiers ouvertes lors de la prochaine ouverture 4 - Cquuez

3 W
, 5 sur

Appliquer

[\ 3

| M

/—\ [ Faramétres par défaut ]
f— 5-Cliquez f
sur >[ 0K ] [ Annuler ] [ Appliguer r]
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Visibilité Des Fichiers

Certains fichiers installés dans votre ordinateur sont invisibles, masqués, afin de les
protéger. (Fichiers systéeme ou ressource par exemple).

Attention ! En cas de suppression de ces dossiers ou fichiers (fichiers systeme ou
ressource) celle ci est définitive et votre ordinateur risque de ne plus fonctionner.

Vous pouvez les rendre visibles a partir du poste de travail.

85 poste de travail
Fichier Edition  Affichage  Favoris ?

Aller dans le menu =» Outils = Bt - Eonnacter u loctoor réseay,
. . < 2 I 4 Déconnecter un lecteur résea
Option des dossiers. |

T Synchroniser. ..

Dans le Poste de travail

Adresse | ' Poste de travail

Options des dossiers. .,

LT

La fenétre Option des dossiers s'ouvre alors.

Opliosrs dex dossiers

Allez sur l'onglet Affichage

| Gl Achage Vapes e decbeted | Fachesis hirs Connesson

OO (e Puis, dans la liste, allez dans le dossier

ViU poues aophapeer Tapoaence ede el utilpde poor les . . .
i gﬂ: wle:uveﬂonmmhb;wudom-uumn ¥l "Fichiers et dossiers cachés"
ieiid
[Archass & tou tes dosuets] [Thsrdakzer tous bos dosiier| Choisissez l'option Afficher les fichiers
— '| et dossiers cachés.
F:w.
T [E Alfche b rgerde det donoet s ol des Shrerds tha Buresa - R o
[ Afteh ke chowin compiel dar L basse Tadeize: Vous verrez alors apparaitre les fichiers
[[ff e oty e ks o e et dossiers cachés. On peut les
[ Attt bn Fanness d configston & b Pocty de sl reconnaitre a leur apparence : ils sont

[ Ak ket dhaizmis of bt fadipors MIFS cropdt ool irmgeeands e coude plus péles
[ Alfche lop sl oevatsns ConceTiard b tale Ses Tttt s dard led rde bl
[ Apches e vus seopls ey Gorpe s daes L Nibe des dorsera de MEpion
3 Frhimer ot dogrees cachés FMtUninstallywME

Les

& $MtUninstallwmp f| Ch ie rs
0 Hoe g altches ks fechiod of destieet Sathes ¥ $HEUninstallwuc eehis
g : : e : > I)addins
== (ChAppPatch ont un
Fou pevisioes puor 4 Eyassembl
e | S| e
1
0K, J [ Arrvder I [ Apche | Imreren

Clic 3

Grace a cette possibilité vous pouvez masquer ou pas des fichiers ou dossiers vous
appartenant.
Pour que cela soit possible, il faut changer leur propriété.

Rendre les fichiers invisibles.

C'est tres simple. Il suffit de faire un clic droit sur le dossier ou le document que I'on veut
rendre invisible. Propriétés. Dans l'onglet Général de la fenétre de propriétés qui s'ouvre,
cochez la case Attributs : caché. Puis Appliquer. Et enfin OK.

Lorsque vous rendrez les dossiers invisibles par la fenétre Options des dossiers, ceux ci
n'apparaitront plus. (Mais ils existeront toujours !!)

Il suffit de faire la méme opération pour les rendre de nouveau visibles
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Elle permet d’éditer vos documents.

Lorsque vous cliquez sur Imprimer, vos documents vont de mettre en « file d’attente »
dans le menu de I'imprimante.

&’ HP Photosmart C4100 series - Utiliser I'imprimante hors connexion 1;| EHE\
Imprimante Document Affichage ? |
Nom du document Etat Propriétaire Pages Taille Soumis Port
[Z]Microsoft Werd - Document] Domie 1 7,82 Ko 21:24:10 29/02/2008
[ﬁ Microsoft Word - bases.doc Mise en file ... Domie 37 31,7 Mo 21:31;28 29/02/2008
E]Microsoft Waord - bases.doc Mise en file .., Domie NiA 21:31:35 29/02jz008 J
A 2
3 document(s) dans la file

Pour accéder a cette fenétre

1 — ClIC sur | Internet ) Mes documents
Déma rrer [ Internet Explorer

& Mes images

a‘L Spider Snlitaire ) A e
E Microsoft Word S!Pl)ste de travail

g Favoris réscau
a MWSnap 3

!/ Panneau de configuration

2 — Clic sur
Panneau de
configuration

a Connexions ds

@ Aide et support
'.) Rechercher

Tous les programmes D £ executer.,,

m Fertet la sesson [KD) I Arréter [ordinsteur

@. Zonfigurer les programmes
par défaut Fo
for

‘s démarrer DE = & 2 Explorsteur

Dans le panneau de configuration, trouvez I'icéne de I'imprimante.

4
« L’imprimante
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¥ Panneau de configuration

Fichier —Edition Affichage Favoris  Outils 7

Double cliquez

o Frecedente ‘< " / ' Rechercher '},‘ Doss

o & ¥ D

La fenétre apparait

Adobe Gamma Affichage Ajout de AjoutiSuppre. .,
matériel deDFoaEammeEs . [/ / esese 6 isein ;
S Mcosoft Word - bases dc Meeenfie... Dome w
] Mcrosoft Word - bases. doc. Mae en tie Do NA
& 19 ¢
a i II L &
G—'} @ L ‘-g' T
Contrdleurs de Courrier Date et heure  Imprimante
jEu télécapieurs — —

Annuler une impression

Par exemple, si vous avez cliqué par erreur sur impression, vous pouvez supprimer le
document de cette liste afin qu'il ne soit pas imprimé.

&' HP Photosmart C4100 series -

Utiliser I'imprimante hors connexion g@@

Nom dudoc Suspendre Propriétaire  Pages Taille Soumis Port

Domie i 7,82Ko 21:24:10 29{02f2008

Sélectionnez
le document

Redémanrage

Pruprietes

Dans le menu = Document

Clic sur Annuler

(,

Annule lmpression des documents sélectionnés,

Le document disparait de la liste et ne sera pas imprimé.

REMARQUE :

C’est par le panneau de configuration que vous pourrez régler les parametres du son, de
I'heure, de la souris, du clavier, ...
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<+ Laclé USB

C’est un petit outil en forme de clef et pouvant atteindre la capacité de -1 Go a plusieurs Go
(ca devient un petit disque dur amovible).

On la connecte a l'ordinateur par un port USB.

Elle permet de faire des sauvegardes rapides et de transporter des données d’'un ordinateur
a un autre. Sa petite taille permet de I'avoir tout le temps dans la poche.

Voici quelques modéles de clés USB

KINGSTON U3 (G:)

[

Lo rsq u'on Connecte une clé VOiCi ce Ce disque ou ce périphérique contienment plus d'un type
. N ., ’ "= de contenu.
qul apparalt generalement .

Huelle action voulez-vous que Windows exécute 7

.. - . . e T

Si je seélectionne : &
= Copier les images sur mon of dinateur

‘ - utilize Assist Scannewr-appareil photo

‘ Lire

utilise Lecteur Windows Meda

le poste de travail va s’ouvrir et m’afficher le contenu B " e ho S0y ins e
de ma Clé ‘ utilise Explorateur \Windows

iG Me rien faire |
Je peux cliquer sur OK \ :

\[ oK JL Annuler J

C’est un lancement automatique de la clé. Parfois, cette fenétre n’apparait pas.

Il suffit d’ouvrir I'explorateur grace au raccourci clavier

touche E + E et

LQ Bureau

Eclic sur poste de travail pour I'ouvrﬁ\‘ﬂ £} Mes dacuments
= 4 Poste de travail

S Disquette 315 (a0
| Je trouve ma clé &

#

“e* Disque local {C:)

Cub Lecteur CD (D)

cits Lecteur DWD (E)
U3 System (F:)

| S KINGSTOMN U3 (G

#+ m hararc

08 HEH®
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Copier des données sur une clé USB

Il'y a au moins 3 solutions :

1. Faites un clic droit sur le document ou sur le dossier que vous voulez copier sur
votre clé.

O

Redhercher.
Agoliter Sux Favoris Winamp

1 - Clic

B vouter a larchive. .,

B Aputer & "modeles_ds rar”

B Compreses ot samal. ..

@ Compresse dans "“modeles_xds.rar” et
© Analyes modales <l

Couper

Copler

Coler

Crées un raccourc
Suporimer
Renommer

2. Faites un copier-coller

3. Faites un cliqué-glissé

Enlever une clé USB

Ne l'arrachez pas sauvagement.

En passant la souris sur
cet icbne, vous allez
VOir un message
s’afficher

drOit = Placer dans la iste de lecture Winamp
sur le Lire dans \Winamp
dossier Parlage s shouité .,

site

2 - Je glisse ma souris
sur

3 - Clic (gauche) sur ma clé

&} Buress (oréer un raccour
o Destinatasre

(L) Diossier compresse
1) Mes documents
M Tisquette 3% (A1)

Il confirme que vous étes au bon endroit. Cliquez sur I’icone

Glissez la souris sur le message qui apparait juste au dessus
Cliquez sur le message.

Retrer Périphbernaue de slockages de masss USH By, 1) & touks shouritd

1 Le matériel peut Etre retiré en toute sécurité

Le périphédrigus ‘Périphdrgus de stockage de masse LSE' paut

Attendez le message de confirmation. o bt dlolucl sodor ooy bbb

Vous pouvez retirer votre clé.

. Mwsnap - frn g

crosoft Word -
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.

< Le lecteur Mp3

Il fonctionne exactement de la méme fagon que la clé USB.

On le connecte a l'ordinateur par un port USB.

Lorsque vous le connectez, la méme fenétre apparait. Seul le nom de la fen

Si elle n'apparait pas, vous pouvez ouvrir I'explorateur et retrouver votre lecteur dans le

poste de travail.
% LISB DISK (F:)

Fichier  Edition  AfFichac

@ Précédente ~ |

Dossiers

sz} Bureau
23 13 Mes documents
= 'j Poste de travail
# L Disquette 315 (A
i# < Disque local (C:)
o Lecteur CD (D)
25 Lecteur DVD (E1)
=

5 A

i

Copier des fichiers musique
Au moins 3 solutions :

1. clic droit = envoyer vers = USB disk
2. copier-coller
3. cliqué-glissé

Enlever votre lecteur Mp3

Ne lI'arrachez pas sauvagement. Procédez exactement comme pour la clé.

REMARQUE : Les CD de musique sont protégés par les droits d’auteurs ©.

Vous étes cependant autorisés a faire une copie de sauvegarde de votre CD acheté dans le
commerce.

Copier les fichiers musique a partir du CD

TRUC :
L’appareil photo et le lecteur Mp3 peuvent faire office de clé USB. Vous pouvez y copier des

données pour les transporter afin de les récupérer sur un autre ordinateur, de la méme
maniere que vos fichiers photo ou musique.

38 Initiation 4 la bureautique - © guido@unice.fr



“ BIFAV INSTITUT DE FORMATION AUDIOVISUELLE

Institut privé de formation autorisé par le Ministére de la formation Professionnelle

>

< L’appareil photo

La encore, il fonctionne exactement de la méme fagon que la clé USB et que le lecteur Mp3.
On le connecte a l'ordinateur par un port USB grace a un cordon, fourni avec votre appareil.
Lorsque vous le connectez, la méme fenétre apparait.

Si elle n'apparait pas, ALLUMEZ VOTRE APPAREIL PHOTO. Il passe en mode USB.
Validez la connection avec le PC.

Si elle n'apparait toujours pas, vous pouvez ouvrir I'explorateur et retrouver votre appareil
photo dans le poste de travail.

Dossiers

[543 Bureau

57 f__'| Mes documents

= 4§ Poste de travail
& ML Disquette 314 (4:)
i# =e Disque local ()

I A Lecteur CD (D:)

b Lecteur DVD (E)

= %« Disque amovible (F:)

‘ Mon appareil photo

+

‘ La plupart du temps vous
trouverez le dossier DCIM

Cliquez sur le dossier a = ) DCIM
3= y . = ij’- 1
I'intérieur de DCIM = 3_PANA

) NOEL2

{50 Mouveau dossier

Il faut souvent ouvrir plusieurs dossiers avant de trouver les photos
Vous allez les voir apparaitre dans la partie de droite du poste de travail.
Récupérer les photos
Sélectionnez les photos que vous souhaitez récupérer.

1. Faites un copier-coller

2. Faites un cliqué-glissé
Effacer les photos

Lorsque vous avez récupére les photos sur votre disque dur, vous pouvez les effacer de la
carte mémoire de votre appareil photo.

Sélectionnez les (si vous les sélectionnez toutes, n’oubliez pas le raccourci clavier CTRL +A)

Clic droit sur la sélection =» supprimer.
Enlever votre appareil photo

Ne l'arrachez pas sauvagement. Avant de I’éteindre, procédez exactement comme pour la
clé.
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Les sauvegardes

Il faut faire des sauvegardes réguliéres de votre travail.

Si votre disque dur tombe en panne, si vous vous faites voler votre ordinateur ou s'il attrape
un virus, vos données sont perdues (sauf si vous connaissez un bricoleur en informatique ou
un dépanneur qui vous fera payer le service).

. Sauvegardez sur des supports amovibles (CD, DVD, clés USB) et a intervalles
régulier.

. Ne les rangez pas dans la mallette de votre portable.

. Prévoyez le pire : un CD n'est pas impérissable (et il peut se casser), une clé
peut devenir illisible ou attraper un virus (elle aussi).

. Pour un travail important, “'*“""" 2 ~auvegardes !
GRAVER UN CD AN

Avec Windows XP, graver un CD est aussi simple que de copier des fichiers sur une
disquette ou une clé USB.

Windows XP supporte la gravure des CD-R et des CD-RW.

Il vous permet facilement de copier des fichiers et des dossiers sur un CD, pour sauvegarder
vos photos ou vos fichiers importants par exemple. En revanche, ne comptez pas effectuer
des copies de CD ou graver des DVD avec les outils de gravure intégrés a Windows XP.
Ces fonctionnalités ne sont pas supportées. Il vous faudra alors vous reporter vers des
logiciels comme Nero

Qu'est-ce qu'un CD-R et CD -RW

CD-R est un raccourci pour "CD Recordable” (CD enregistrable). Les CD-R sont des
meédias WORM (Write Once, Read Multiple) soit "Ecrit une fois, lu plusieurs fois" qui
fonctionnent exactement comme des CD standards. L'avantage du CD-R par rapport aux
autres types de meédias optiques est qu'il peut étre utilisé avec un lecteur standard.
L'inconvénient est qu'il ne peut étre réutilisé.

CD-RW est ne technologie voisine. C’'est un CD réinscriptible (CD-RW) qui vous permet
d'effacer et de reutiliser les disques, mais qui ne peuvent étre lus par tous les lecteurs. Les
graveurs CD-RW sont capables de graver a la fois des disques CD-R et CD-RW.

Tous les graveurs savent lire CDs et CD-ROMSs, de la méme fagon qu'un lecteur de CD-
ROM.
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Avant de commencer 4 précautions a prendre :

1. Vérifiez que vous avez assez d'espace sur votre disque dur avant de graver. Si vous
voulez graver un fichier de 10 Mo, assurez-vous que votre disque dur a 10 Mo de
libre (création de fichiers temporaires).

2. Fermez toutes les applications pour libérer de la mémoire et pour éviter les conflits ou
les plantages.

3. Sivous envisagez de graver un CD RW, effacez-le s'il contient des données.

4. Configurer votre graveur (voir ci dessous)

Configurer votre graveur

Ouvrez le Poste de travail, Faites un clic droit sur I'icéne de votre graveur puis Propriétés.

1 - Ouvrez l'onglet

Propriétés de Lecteur CD (E:) Enregistrement
| Général | Exécution automatique || Matériel | Enregistrement | Partage Web|
2 - Cochez alors \ ') Ces paramétres déterminent comment le logiciel de gravure de CD
la case Activer g Windows enregistre les fichiers sur ce lecteur CD-R.
I'écriture de CD Ecriture de CD 4 partir du Bureau
sur ce lecteur. \ Sélectionnez cette case & cocher pour enregistrer des CD en déplagant
/ N des fichiers et des dossiers vers licdne du CD-R sur votre ordinateur.
Activer 'écriture de CD sur ce lecteur \
S Ct[:)li;nurﬁz le IecteurLdaPs’_:equel Windows |:ieul stocker ;me < image s 3 - Sélectionnez
u CD- a graver. Le fichier image peut utiliser jusqu'a - . : .
disque. ensuite Ie Fi|§que qui
4 - Sélectionnez e < B sera utilisé ] pOUF
fin la vit el sl stocker les fichiers
entin la vitesse Sélectionnez une vitesse d'enreai i i Elevé :
gistrement. Siune vitesse élevée t d CD
de gravure. Par | provoque des eneurs, choisissez une vitesse inférieure, en:‘ poralre§ u o .
défaut, celle-ci s i s P Préevoyez jusqua 1
est la plus ij il Go d'espace dlsque)
rapide. Si vous jecter automatiquement le CD aprés '€criture
rencontrez des \'
pe s —’/5 - Cliquez enfin

diminution de la
vitesse pourra (
les résoudre.

oK ][ Annuler ][ Appliquer ] OK.

Lecteur CD (E:) @

Windows peut exécuter la méme action chaque fois que
vous insérez un disque ou que vous connectez un

G raver périphérique avec ce type de fichier :

G} CD vierge

Insérez tout d'abord un CD vierge dans votre
graveur. Quelle action voulez-vous que Windows exécute 7

|

Windows XP ouvre alors une fenétre vous demandant

Graver un CD

si vous souhaitez Ouvrir un dossier CD inscriptible. Yies L acian Windows Madia

ﬁ Créer un CD |
Sélectionnez cette option puis cliquez sur le bouton ‘
OK. [ Touiours effectuer Iaction suivante.

[ 0K ] [ Annuler ]
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La fenétre représentant le contenu de votre CD vierge est alors affiché.

Allez dans le volet Dossiers a gauche
de l'écran, choisissez les fichiers que Edton  Afichape Fayoes Dutls 2
vous voulez graver. -

vﬂr)ﬁ,

Dans le menu Edition, cliquez sur TSl e

Copier ou faites un clic droit et Copier.

iﬁj asmurv:'ntaad:.:f:
Rendez-vous ensuite dans le volet en s - 3]
dessous de Dossiers et sélectionnez tem|COpie €€ 6t s Fehery ove o asiecanes ar P CD srvegurabis )
votre graveur; dirigez-vous vers le 3
menu Edition et cliquez sur Coller ou Mmool
clic droit et Coller. Répétez cette :
manipulation pour tous les fichiers a 3
graver. R
i3
Cliquez sur les dossiers pour changer mwthedesssiconfigof
le mode d’affichage et obtenir 'image 3
ci-contre.

Veérifiez que les fichiers a graver ("collés") sont dans Fichiers préts a étre ajoutés au CD.

Supprimez tous les fichiers et dossiers que vous ne souhaitez pas graver. Ces fichiers sont
supprimés du dossier temporaire, vos fichiers originaux restant intacts.

Notez que si vous dépassez la capacité de votre CD, Windows vous en averti.

e ~=
| Gravure de CD €5
3 Graver ces fichiers sur le

£ Su;{j’ner les Fichisrs

temporaires

Une fois que vous étes prét a graver votre CD,
cliquez simplement sur le lien Graver ces fichiers sur le CD-ROM
dans la rubrique Gravure de CD du volet de gauche.

L'Assistant Graver un CD s'ouvre & pssistant Graver un CD k
alors.

Assistant Graver un CD
Donnez un nom a votre CD puis .

cliquez sur Ie bouton Suivant Cet Assistant vous aide & enreqistrer ou & graver vos fichiers

sur un CD.

Entrez le nom que vous voulez donner & ce CD. ou cliquez
sur Suivant pour utiliser le nom ci-dessous.

La gravure commence.

£ Assistant Graver un CD

Veuillez patienter...

Nom du CD :
Photos Avril 06

Les nouveau fichiers écrits sur le CD remplaceront les
fichiers de méme nom déja présents sur le CD.
Gravure des fichiers de données sur le CD..

Temps restant estimé : 2 minutss [C] Fermer Iassistant une fois les fichiers aravés

Une fois celle-ci finie, cliquez sur le SUij:""” [ Annuier

bouton Terminer.
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Supprimer les fichiers temporaires

Des copies exactes de vos fichiers a graver sont créées dans le répertoire

Supprimez ces fichiers pour gagner de la place dans votre disque dur; pour cela, ouvrez le
Poste de travail et faites un clic droit sur l'icbne de votre graveur puis sélectionnez

Supprimer les fichiers temporaires.

Ajouter des fichiers a un CD gravé

Pour graver vos CD, Windows XP utilise le mode multisession. Cela signifie que si vous avez
par exemple gravé 300 Mo sur un CD, vous pouvez créer d'autres sessions pour compléter

les 400 Mo restants.

Pour cela, ouvrez simplement votre CD dans
I'Explorateur puis copiez-y les fichiers et
dossiers a graver. Ces derniers sont alors
ajoutés temporairement au CD

Cliquez enfin sur le lien Graver ces fichiers
sur le CD-ROM pour finaliser la gravure.

NOTEZ que si vous ajoutez des fichiers ou
des dossiers qui portent le méme nom que
ceux qui sont présents, ces derniers sont
"remplacés" par la version la plus récente.
Seuls les fichiers récents seront ainsi
accessibles

Effacer un CD-RW

P> '? /7 ' Rechercher || " Dossiers v
N

Fichiers préts a étre gravés sur le CD

=
Avril 2006 -
Photos Paques

Fichiers actuellement sur le CD

L L]

Avril 2006 - Avril 2006 -
Photos Trouv... Photos Toulouse

dossisr
bur e Web

Pour graver des données sur un CD, vous pouvez tout & fait utiliser un meédia réinscriptible.
La gravure se passe alors comme avec un CD normal. Vous pouvez alors par la suite effacer
votre CD-RW et le réutiliser pour d'autres données.

Insérez le CD-RW dans votre graveur.

Poste de travail.

Gravure de CD du volet de gauche.

Cliquez alors sur le lien Effacer le CD-RW dans la rubrique

i
I‘[' Gravure de CD

| Gravet ces fichiers sur e

Double cliquez alors sur l'icéne de votre graveur dans le ~ CD-ROM

f j Supprimer les fichiers
temporaires

QY Effacer ce CO-RW

Cliquez sur le bouton Suivant. Au bout de quelques minutes, votre CD-RW est comme neuf
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s+ Points communs :

La barre de titre

Zf pases.doc - Microsoflt Word
Pour tous les logiciels, vous trouverez, en haut de I'écran, la barre de titre.

Dans la barre de titre En haut a droite

I72‘!3515\95.»:1':!:: - Microsoft Word

Réduire

en haut a gauche, figure toujours le

nom du document et le nom du logiciel Fermer

Niveau inférieur

Fermer : I'application se ferme
Réduire : la page affichée a I'écran disparait. C'est comme un rideau qui s’enroule. Le

logiciel reste présent mais s’efface.
Niveau inférieur : la page affichée a I'écran se réduit mais reste apparente. Je peux

I'attraper par un bord ou un coin et la redimensionner a la taille qui me convient.
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Le menu
Examinez les copies d’écran ci-dessous et vous trouverez les points communs.

On retrouve Fichier Edition  Affichage
Dans Fichiers se trouve toujours les commandes principales telles que : Ouvrir,

Enregistrer, Imprimer

Dans Edition, se trouve Copier, Coller, Rechercher.

]
Les icones. & = & =
Les icones ne sont qu’un rappel, un raccourci de ce que vous pouvez trouver dans la barre

de menu.
zh Document1 - Micresoft Word
Fichier ~ Edition  Affichage Insertion Formab  Ouotilss Tableau Fepétre 7
DEeE& QY 28 e Nl
= Times Mew Roman - 12 | ¥ S

<4 Mormal

icrosoft Excel - Classeur1
Affichage

Fengtre 2

e =-@zal

SO0

B Fichier Edition
b BR-g | v
S € 2 wo a8 258

DEedan &l v
Arial =10 = | & X 8
®% Poste de travail
Affichage  Favoris  Outils 7
i 3 X B [M-

Fichier  Edition
LE - Dossiers

@ Précédente - s .J l? /':' Rechercher
©) Mozilla Firefox
Affichage  Aller &  Marque-pages  Qutils 2

Edition

Fichier
¢ 5 200

aAffichage  Favoris  Outils 7
& o -8

Fichier  Edition
&) @ l::j «;j /.:" Rechercher ‘:?.}S’ Favoris &} G

Format  ©utils  Données

Insertion

l
il
il
i

Sans titre - Paint

Fichier Edition Affichage Image Couleurs 7

Jeu Distribuer 7

Bien sur, comme ils ne permettent pas de faire la méme chose, le menu sera légerement

différent de I'un a l'autre mais I'environnement vous sera familier.
Initiation a la bureautique - © guido@unice.fr
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WORD

Le traitement de texte.

2l word. doc - Microsaft Word NG
Fichier Edition Affichags Insertion Format Cutde Tablesu Fenftre x|
DA &R ¥ PR v-a- | QPAORSE & B g 0% -0, | s |+ =M >

Normal ~ Times News Roman .12 6 7 s === O-2-A-.

Ouvrir une page vierge

2l bases.doc - Microsoft Werd

Eichisr | Edtion  Affichage  Irsertion  Formst
Pour cela, allez dans le menu =» fichier = nouveau Q| touvens.. bk

ou bien, plus simplement, en cliquant sur l'icone b

Icone Raccourci clavier

REMARQUE : Lorsqu’un icéne ou un raccourci clavier existent pour vous faciliter la tache,
il figure dans le menu.

Faites afficher les repéres en cliquant sur¥l. L’avantage de faire afficher les invisibles est
que vous voyez exactement la composition de la page, les sauts de lignes, les tabulations,
les tableaux, les espaces. Vous pourrez ainsi comprendre pourquoi votre texte n’est pas au

bon endroit.
| Espacement entre les mots l
=~ T ;
llyaici3 Inevous-reste-plusgu'z
tabulations 1
— — — 1]'
| "] 1 Tableau l
Il'y aici 2 sauts 1
de ligne gras T
Tapez:le-a Il y a 1 saut de ligne non grasj
du-texte ce

Avant de taper votre texte, ENREGISTREZ votre document. Et enregistrez aussi souvent
que possible. Cela vous évitera de perdre des heures de travail. Cliquez sur

\ Enregistrer sous E
Regardez dans quel s sciivor ey [ 8 tes Socomert =] -5 @ X [ - o
dossier vous vous trouveJ\ lameices e v
_QJ IASEMI i
hotre [ Dous Terminez en
Sinon, allez dans Mes documents ] . Ellquar)ttsur
(ou dans votre dossier) /”’ Mes documents j::cvag nregistrer
V- LJFontnay T
: Cifonts B Jliste personnel 200
Bureau L)Far ericson 1 ]licte telephonique BU O G, doc
Donnez un nom. = R Mes clossiers e parings
. . ’ T} Ma musique
Word inscrit par défaut les (5] Seratne
. . Favori: L1
premiers mots tapés sur votre |

pa g e ases.doc ~] | Enregistrer
Favoris réseau Type de fichier :  [Document Word (*.doc) 4| Annuler
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Il ne vous reste plus qu’'a taper votre texte.

Tapez le au « kilométre », sans vous soucier de la mise en page. Cela vous évitera d’avoir
du texte centre lorsque vous voulez le remettre en alignement justifie... et etc. ...

%ﬂ“‘l Taper sur la touche Enter pour aller a la ligne.

o Taper sur la touche BackSpace (Effacement) pour supprimer une ligne

i

Les outils :
Voici un aperc¢u des outils dont vous disposez pour mettre en page votre texte.
C’est un rappel de ce que vous pouvez trouver dans le menu. Les petites icdnes affichees

vous permettent de travailler plus vite sans avoir a chercher dans le menu.
Les opérations les plus courantes s’y trouvent.
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O Ouvrir un nouveau document (page vierge)

Ouvrir un document déja enregistré

Enregistrer

& Imprimer [&

Apercu avant impression

Vérificateur orthographique

[X Couper

Copier

i Coller

Reproduire la mise en forme

Revenir en arriere. Lk Revenir en avant
= Créer un tableau
= Présentation du texte en colonne
bl Affiche les invisibles

Normal + Times Mew Roman v n

Permet de choisir la Police et sa taille

G Z S Gras, /talique, Souligné

Alignement du texte

£ Bordures. Permet de choisir I'encadrement des tableaux
Permet de surligner des mots | & ~ &, ~ Permet d’écrire en couleur

& Insérer une image

? Word ar

4
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Standard
Lﬂ Mise en forme
o Base de dornées
s Boike 3 outils Contréles
Cadres
[ ] Dessin
Formulaires
Si vous voulez disposer d’outils supplémentaires, faites 1 clic droit dans la IR
. . . , . N nyr : A a, . mage
partie grise et vierge d’outils, a cété des icones. Un menu apparait et il TS AR
suffit de cocher les cases concernées. M‘ﬂe“a;
H z ~ . ’ Outils Wi
Pour enlever des outils procéder de méme mais en décochant les cases. e

Statistiquas
Tableaux et borcures
Visual Basic

Web

Wordart

Justwirite Office

Personnaliser...
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Mise en page

Une fois votre texte tapé, vous allez pouvoir I'arranger.
Si vous placez votre souris sur une ligne (1clic) vous pouvez modifier I’'alignement avec 1

clic sur l'un de ces icones. Testez

Pour modifier la police et la taille, sélectionnez la partie a modifier et cliquez sur
Marmal = Times Mew Roman - |1

.

Si vous souhaitez reproduire une mise en forme, cliquez sur la ligne ou le mot dont vous
souhaitez reproduire la taille, la police, I'alignement. Cliquez sur.  .-#

Votre souris se transforme en pinceau.

Sélectionnez avec votre souris-pinceau la partie que vous souhaitez transformer comme
precedemment choisi. La portion sélectionnée ainsi se transforme

Paragraphe

Lorsque vous tapez une lettre officielle, procedez de la méme fagon : tapez le texte au
kilométre, en allant a la ligne chaque fois que nécessaire. Une fois votre texte tapé dans son
intégralité, sélectionnez le.

Allez dans le menu = Format =» paragraphe.

Une fenétre de dialogue s’ouvre alors.

Vous pouvez choisir I'alignement (gauche, centré, droit), le retrait par rapport a la marge, le
retrait de la premiere ligne du paragraphe...

Dans la partie basse de la fenétre vous pouvez visualiser, en direct un apercu de votre mise
en page et ajuster ainsi au fur et a mesure.

Si la présentation ne vous convient pas une fois validée, vous pouvez toujours la modifier en
procédant de la méme fagon aprés avoir fait 1 clic sur 7 = ou CTRL + Z

Copier coller, déplacer.

Si vous voulez copier ou couper une phrase pour la placer a un autre endroit, sélectionnez
la phrase. Cliquez sur ou H& (CRTL C ou CTRL X). Placez votre souris a I'endroit ou

vous voulez le coller et cliquez sur =) (ou CTRL V)

Vous pouvez aussi sélectionner ce que vous voulez déplacer (mot, phrase, paragraphe,
photo) et garder le clic, glisser vers I'endroit ou vous souhaiter le déposer. Une fois le
curseur au bon endroit : lachez.
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Pour sélectionner un texte long :

Cliguez au début (ou a la fin) de la ligne du texte a sélectionner. j

Appuyez sur la touche SHIFT (Majuscule) et maintenez la enfonceée. Faites défiler votre
page avec la barre de défilement vertical. Sans relacher la touche clavier, cliquez a la fin du
texte. Toute la partie entre les 2 clics de souris a été sélectionnée. Vous pouvez maintenant
I'effacer, la copier, la couper, la modifier...etc...

Pour sélectionner des portions de textes éparses

Sélectionnez une portion de texte. Appuyer sur la touche CTRL et maintenez la enfoncée.
Sans relacher la touche clavier, sélectionnez une autre portion de texte.

'-'E-|'1-|-2|_|-3-|'4-n'5-|-5~|-:-'A--s'n-s'n-m.-_--n-|-12-|-13'|-14-1-15-|-¢‘,

Taquets de Tabulations j

Pour composer une entéte de lettre par exemple. Tapez votre texte comme ci-dessous :

Dominique Guido 78 avenue de Pessicart 067100 Nice

Dominique Guido I € Placez votre curseur ici.
Placez une tabulation par 1 clic dans la régle graduée en haut de la page, a I'’endroit ou
figurera l'adresse de votre interlocuteur. Appuyez sur la touche de tabulation. Faites un
retour a la ligne (entrer)

78 avenue de Pessicart va se retrouver a la ligne. Placez la souris aprés Pessicart appuyez
sur la touche tabulation puis sur retour a la ligne (entrer).

06100 Nice sera aussi rangé dessous. Recommencez autant de fois la méme manipulation
que de lignes a ranger. Vous obtenez ceci :

En placant votre

Dorninigue: G uido: - T I curseur ici, vous
78 avenue de Pessicart: - 1 pouvez taper
08 F00- Mice—s - 1 I'adresse du
correspondant en
changeant de ligne
Tableaux avec la souris

On peut obtenir sensiblement le méme résultat en créant un tableau.
Pour créer un tableau : Cliquez, dans la barre d’'outils, sur =

Cliquez sur la premiére case et
maintenez le clic de souris en
:: T~ la faisant glisser sur les cases
[| J que vous souhaitez ajouter.
” H ” ] Les cases se sélectionnent au
—l fur et a mesure. Lorsque vous
|| H ” | lachez le clic, le tableau est

Une petite fenétre apparait I:“@
qui vous permet de
sélectionner le nombre de

lignes et de colonnes que
vous voulez donner a votre ”
tableau. i ‘7H7

f 1 % 2 Tableau créé. Dans notre exemple
- nous allons prendre 2 cases
horizontales.
0 /
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Pour faire disparaitre la bordure du tableau il faut le sélectionner.
Pour sélectionner le tableau, faites glisser
la souris [sans cliquer) au dessus du

tableau. Une petite case apparait en haut Il — —
gauche. Domiirigue Guido
Cliguez dessus. Le tableau est sélectionne. 7bavenue de Fessicart|

Cliqguez maintenant sur | ({toutes les bordures) et choisissez le dessin correspondant a:
sans bordure.

Dominique Guido Bibliothéque Universitaire Lettres
T avenue de Pessicart 100 boulevard Edouard Hérriot
06100 Nice DAE200 Wice

Woiel le résultat,
Comme vous pouvez le constater, le tableau peut étre trés pratique, dans certains cas, pour
faire rapidement une présentation rangee.

Il peut servir aussi a ranger de fagon plus harmonieuse du texte et des images. Par exemple,
vous pouvez coller une image et lui mettre une legende. Voyons cela.

Insérer une image

Voyons tout d'abord comment insérer une image sur un document Word.
Cest tout simple.

Par le menu : < Insertion < Image < a partir du fichier ou bien 1 clic SUrs.

-—.'— H o I -
Une fenétre de dialogue s'ouvre alors pour ... -
gue vous alliez chercher votre image surle = = b
disque dur, parmi vos documents. | — e
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Une fois votre document atteint cliquez sur insérer (ou bien double clic sur I'image).
L’'image est collée sur votre page.

Pour la ranger dans un tableau : créer un tableau, placez votre souris a l'intérieur de la case
ou elle va figurer et faites I'opération ci-dessus.

Si je veux insérer une image a c6té d'un texte, celle ci ne sera pas toujours bien en face et

centrée par rapport au texte. Exemple : Sans tableau Bienvenu dans le

monde de l'informatique

Avec tableau Bienvenu dans le monde de l'informatique

Mise en page a l'intérieur d’un tableau

Sélectionnez le tableau.

Allez dans le menu = tableau =» Propriétés du tableau.

Une fenétre de dialogue s’ouvre.

Vous pouvez sélectionner le mode de présentation au travers des différents onglets.

2
Par I'onglet tableau, vous ":”‘" U e Py
choisissez comment le texte I Eoperulicen] o =] | Moo w0 ot =) ||
va s’insérer autour du i P ==
tableau. B |[B|] | B ——5| EncliquantsurBordure et
Par I'onglet cellule, vous e . trame, vous allez pouvoir
choisissez comment le texte e aten | choisir un encadrement au
va s’arranger a l'intérieur de Bl = | tableau, une épaisseur de
la cellule (case). — I — | trait ou des couleurs

Ligne et colonne vous
permet de donner une taille
précise

|
||
pordwsettrare.. | gsties.. | 1
|

Testez pour choisir la présentation qui vous convient

Ajouter une ligne en fin de tableau : placez le curseur dans la derniere cellule en bas a
droite de votre tableau. Pressez la touche TAB. Une nouvelle ligne est ajoutée a votre
tableau.
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Créer un CV

Word dispose de modeles intégrés pour faire des calendriers, des sites web, des rapports,
des télécopies... et des CV.

Allez dans le menu =>» Fichiers = Nouveau.
Un onglet s’ouvre sur la droite de votre écran et vous propose une liste de choix.

@ Choisir un document. ..

Créer a parl:ir Ad.un modéle Cho|s|ssez Géndral Autres documants | Fusion et publpostage rv| La!(rax&'l’ 1 CIlC =
; ) = e
Lett_re profesannnelle Modeéles i o apercu du
Assistant Courrier généraux N document

] Modéles générau:,
._i_] Modéles sur mes sites Web. ., fevcontamoran  cv éoant
#] Modéles sur Microsoft.com Onglet
Autres

documents

réer un nouveau
F Document ( Modile

Double cliquez sur
1 modele de CV

Une fois la page ouverte, il vous suffit de cliquer aux endroits indiqués et de remplir les
champs avec vos données personnelles.

Insérer une date

Pour insérer la date automatiquement dans un document ouvert avec Word, un simple
raccourci clavier suffit.

Placez le curseur ou vous voulez faire apparaitre la date puis appuyez simultanément sur les
touches Alt, Maj et D. La date courante s'affiche alors instantanément. Vous pouvez faire
pareil pour I'neure en remplacant le D par un H.

Vous pouvez aussi passer par le menu = insertion =» date et heure. La fenétre qui s’ouvre
vous permet de choisir le format d’écriture : 01/03/2008 ou mars 08, ou 1er mars 2008 etc....

Retrouver les guillemets

Par défaut, Word remplace tous les i : .

. " L Correction automatique
guillemets " que vous saisissez dans vos
documents par leur version plus classique - s
<< H " ]
v o oot e Y | [ cocsnovenssoe | e
correction automatique de Word. Remplacer
Guillemets '"ou " " par des guillemets *"ou « »

Dans Word, cliquez sur le menu Outils Ordinaux (1er) en exposant _
puis sur Options de correction Fractions (1/2) par caractére de fraction (2
automatique. Dans la fenétre qui s'ouvre Traits d'union (--) avec tiret demi-cadratin (—)

. : *Gras* et _itali les attributs dants
cliquez ensuite sur lI'onglet Lors de la [ *Gras™et _italique_ S I S
[¥] adresses Internet et réseau par des liens hvoertexte |
frappe.

Mise en forme automatigue :

Dans la rubrique Remplacer, décochez alors la case Guillemets " " par des guillemets < <
> >,

Validez enfin par Ok.
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Pour obtenir une liste avec des numéros ou des
puces, allez dans le menu = Format =» Puces et

Aucun(e)

numeros.

Choisissez ensuite la présentation qui vous convient

o

Utiliser un caractére comme une puce

I

Si les puces utilisées par défaut pour illustrer .
vos listes dans Word ne vous plaisent pas, .

VOUS pouvez Créer vos propres puces a — L
partir de caractéres spéciaux ou normaux. ®

Créez tout d'abord votre liste d'éléments, -

sélectionnez-la puis déroulez le menu
Format puis cliquez sur Puces et numéros.
Sélectionnez un style de puce puis cliquez
sur le bouton Personnaliser.

| Personnaliser. ..

] [ Annuler ]

Cliquez alors sur le bouton Caractére.
Sélectionnez alors le caractere a utiliser S5 e v

comme puce. Vous pouvez choisir la police g e sy ot | =
de votre choix. La police Wingdings offre par OB |E|E|E |2 &0 wHEl=EH
exemple un trés grand nombre de =¥ |&|s =k d|P| T OO BE
caracteres que vous pouvez utiliser comme RN EEEREECELE
des puces. \H@QWQWL?YJOﬁ}(eT’&j.O
Validez alors par Ok puis cliquez une Caractéres spécaux écemment utlisés : . =
nouvelle fois sur Ok. S €|£ ¥Y¥IOl®@M™M L |£[(<|>]|+|x|w
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Utilisez vos images comme puces

A Pour personnaliser vos documents Word, il est possible d'utiliser vos propres images
en tant que puces.
8 Pour cela, saisissez votre texte normalement.
A Une fois la saisie terminée, sélectionnez le texte ou vous voulez insérer des puces.
A Cliqguez avec le bouton droit de la souris sur le texte surligné puis choisissez la
commande Puces et numéros.
A Dans l'onglet Avec puces, cliquez sur le bouton Images...
Vous pouvez alors choisir une image dans la galerie de clip arts de Microsoft, ou bien cliquez
sur le bouton Importer 1 clip. Allez chercher I'image sur votre disque dur. Attention a sa

taille !!! Elle doit étre trés réduite !!! Double cliquez. L'image est alors automatiquement
insérée a la place des puces classiques. Sélectionnez la. OK

En téte et pied de page

lls vont se répéter sur toutes vos pages. Vous en avez un exemple au bas de ces mémes
pages. |l n’y a pas d’en-téte ici.

Pour créer un entéte allez dans le Menu =» Affichage = En-téte et pied de page

Des zones apparaissent en gris clair entourées de pointillés.

Tapez votre texte (adresse, titre, ...), insérez votre logo.

2z BREtBEER- o o s s s e s s s R S RS R S S
T 9 o
! Hm}versne g
: 1CE SOPHIA ANTIPOLIS icoler B
N\ 5
| o Nice'le
|
1

Grace a la petite fenétre qui s’ouvre, vous pouvez insérer 'heure, un numeéro de page...

En-téte et pied de page ».
Insertion automatigue ~ (& @ fE) Bl & |5 E <|j: E{, Fermer

Informatique--Les-bages- @ guido@unice frf

[FE===sages
Lh
Lh
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EXCEL

Le tableur

4 Microsoft Fxcel - Fvesque_DB.xls (=) )
] Fichier Edtion Affichage Insertion Formaj Outis Données Fepdtre 1 =l8]%|
el @RY ‘R BT A SR M - ) Aral Slo 5| & X § 4

S=H P xwmB R EE_-5-A

Excel est un programme qui remplace une calculatrice, des crayons et stylos et peut faire
toute votre comptabilite. Vous pouvez aussi y stocker des données.

Avant de commencer posez vous quelques questions :
Que voulez vous faire ?

Que va montrer votre classeur ?

Que voulez vous faire de ses informations ?

Pensez a la présentation. Ne mettez pas toutes les informations dans la méme zone.
Rendez agréable et lisible le résultat final. Vous pouvez mettre les titres en gras, en couleur,
encadrer....

Vous ne pourrez pas faire une mise en page texte aussi poussée que dans Word car vous
ne pourrez pas gérer les paragraphes, les puces....

Vous allez cependant, en plus des fonctions spécifiques a Excel (pour les calculs), retrouver
beaucoup de fonctions déja vues avec Word.

Le classeur

Le fichier que vous créez sous Excel est appelé classeur. Il contient une ou plusieurs
feuilles. Elles peuvent étre indépendantes ou bien reliées entre elles. Vous pouvez y entrer
du texte et des chiffres, des calculs ou des données.

Chaque classeur peut contenir jusqu'a 255 feuilles de calcul qui peuvent étre enregistrées
sous un seul et méme nom.

En général, un classeur contient 3 feuilles de calcul. Le nombre de feuilles contenu dans un
classeur se modifie dans le menu : outils =» options =» genéral .

Les noms des feuilles figurent sur des onglets situés en bas de la fenétre du classeur. Pour
passer d'une feuille a l'autre, cliquez sur les onglets de feuilles.

Pl

Le nom de la feuille active s'affiche en gras.  |i4 4 » | b\ Feuil1 ¢ Fevi2 / Feui3 /

Chaque feuille de calcul peut avoir un nom autre que Feuil1 : double cliquer sur l'onglet avec
le bouton gauche de la souris et tapez le nouveau nom de la feuille
Pour ajouter ou supprimer une feuille cliquer avec le bouton droit de la souris.

Une feuille de travail EXCEL est composée de 256 colonnes (repérées de A a Z et de AA
a V) et de lignes (numérotées de 1 a 65 536). L'intersection d'une ligne et d'une colonne est
une cellule qui peut contenir des valeurs, du texte ou des formules. Pour étre utilisée, une
cellule doit étre active. Une cellule active est repérée par son contour plus épais.

On l'active en cliquant dedans.
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Les outils :
Voici un apercu des outils dont vous disposez.
C’est un rappel de ce que vous pouvez trouver dans le menu. Les petites icones affichées

vous permettent de travailler plus vite sans avoir a chercher dans le menu.
Les opérations les plus courantes s’y trouvent.

[71 | Ouvrir un nouveau document (page vierge)
2 | Ouvrir un document déja enregistré
s | Enregistrer
&8 | Imprimer [& Apercu avant impression
¥ | Vérificateur orthographique
& | Couper Copier & | Coller
<7 | Reproduire la mise en forme
Revenir en arriere. 3y Revenir en avant
Normal - Times New Roman -1z |+ | Permet de choisir la Police et sa taille
G 7 S | Gras, /talique, Souligné = |§ == égﬁ’&iment du texte dans la

[7] | Bordures. Permet de choisir 'encadrement

Permet de surligner des mots | < ~ A ~ | Permet d’écrire en couleur

23 | Insérer une image

& | yord art

% | Somme automatique

F= | Insérer une fonction

Fusionner les cellules

Tri croissant 21 %1 | Tri décroissant
& 2% 000 ‘e 3% Format monétaire, pourcentage, 0 apres la virgule
| klg =] =| =SI({J13- 013)<0 *.{J13-013)] Barre de formule

dans laquelle on se trouve

Coordonnées de la cellulej } Formule J
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Déplacement dans la feuille

Vous étes en A1, pour vous déplacer dans la feuille de calcul:

gers la gauchej
. Touche TABULATION ou fléche a droite
Lversiaraite 7= Majuscule + TABULATION ou fléche & gauche

Fléche en haut /’JVers le bas T
[Vers le haut J/

Fléche en bas
Ctrl + Origine (Home) : retour en A1 quelque soit la position de
la cellule active

Touche Fin (End)+ fleche bas : passage a la cellule 65536
Touche Fin (End) + fleche haut : retour a la cellule A1

Toutefois, vous pouvez facilement vous déplacer en cliquant avec la souris sur la cellule
choisie.

Sélection dans une feuille de calcul :

s Sélection d'un groupe de cellules contigués : cliquez dans la cellule la plus en
haut a droite puis, en maintenant la touche Majuscule enfoncée, cliquez dans la
cellule la plus en bas a droite de la zone que vous voulez sélectionner. Vous pouvez
aussi sélectionnez la 1ere cellule et sans relacher le bouton gauche de la souris, la
déplacer jusqu'a I'endroit voulu.

e Sélection de cellules, de groupe de cellules discontinues : maintenez la touche
Controéle (Ctrl) et sélectionnez les cellules a I'aide de la souris (clics).

e Sélection d'une ligne ou d'une colonne dans son intégralité : cliquez sur le numéro
de ligne ou la lettre de colonne.

e Sélectionner une colonne : cliquez dans la partie grise sur la lettre. dans le menu
= FORMAT choisir COLONNE = LARGEUR et donnez la nouvelle dimension en
cm.

e Sélectionner une ligne : cliquez dans la partie grise sur le chiffre. Faites de méme
pour les lignes. FORMAT / LIGNE / HAUTEUR

e Sélection de la feuille entiére : cliquer sur le bouton de sélection entiere qui se
trouve a gauche de la colonne A

e Pour annuler la sélection : cliquer sur n'importe quelle cellule de la feuille.

Si vous avez seélectionné plusieurs colonnes ou plusieurs lignes, les manipulations
précédentes se feront pour toute la sélection.

Suppression de lignes et de colonnes.

Pour supprimer une ligne ou une colonne qui ne sont pas utiles, cliquez dans la zone grisée
de ligne ou de colonne pour la sélectionner intégralement. Allez dans le menu = EDITION
= SUPPRIMER = OK.

Maintenant, positionnez-vous sur la cellule B12. Faire EDITION, SUPPRIMER. Dans la boite
de dialogue qui s'affiche choisissez DECALER VERS LE BAS, OK.

Faites la méme opération en cochant LIGNE ENTIERE
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Effacer des données

Faire EDITION, EFFACER. Dans le sous-menu si vous choisissez :
e tout: vous effacerez le contenu de la cellule ainsi que I'encadrement s'il existe,
e format : vous effacerez uniquement I'encadrement,
o formule : vous effacerez le contenu de la cellule (équivalent a la touche SUPPR du
clavier)
¢ commentaire : vous effacerez les commentaires.

Un commentaire est une information supplémentaire associée a une cellule.
Pour l'activer, cliquez sur la cellule — bouton de droite, choisissez insérer un commentaire,
et tapez le texte.

Si dans le menu Outils = options=> Affichage, vous cochez Indicateur seul, le
commentaire s'affiche uniquement quand vous pointez la souris sur la cellule. Si vous
choisissez Commentaire et indicateur, le commentaire s'affiche en permanence.

C'est dans le menu Fichier, Mise en page et onglet feuille que vous avez la possibilité
d'imprimer le commentaire.

Saisie d’un tableau

Positionnez-vous dans la cellule A1 pour faire le tableau suivant :

Disciplines Nombre de livres

Sciences sociales 300
Psychologie 250
Littérature 500
Histoire 400
Géographie 450

Corriger une erreur : un double clic dans la cellule et on écrit directement dans celle-ci ou
bien 1 clic dans la barre de formule et on écrit dans la barre.
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Redimensionner : certaines cellules sont trop petites. Vous allez redimensionner la

colonne Discipline et Nombre de livres.

2] e Eaion affichage [rserion Fomel QUi [onnées Fepdts 3

Amenez votre souris dans la partie grise NEE SRy rhBY o- - &xrdlili
entre A et B. R o 1425108 ek
Quand la souris, matérialisée par une croix '_jr;’ P [:nl_l
blanche, devient «—|—, cliquez et "tirez" la (2 : —
. A . 1 SCENCes socisies A0
colonne vers la droite sans relacher le doigt. |} -7 70
Pour rétrécir les colonnes trop larges, la |5 Lmeanire 500
manipulation est la méme. L5 s e
| 7 Geograghie a5l
55 At 320
NB: Siv  faite Jble clic sur ke sé iy
de large  :la 3n fonction du co solor ye
ous 3s ur do parateur
urde colornee ntenu. de ne, 13Ustenr entautomatiqu
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Mise en forme du tableau
Nous allons mettre un titre a notre tableau : GESTION DES FONDS

Insérer une ligne

Faites un clic droit sur un
chiffre ou une lettre

L TinlnAT

5 & Coupe

& Mombre da Wt

e N -
?-i-i" W5 . .
VB e Chmsmsezlnsertan
5 Colage marial
I-;'E ? ’

S

g Effncer ls conleiu

Une colonne va
s’insérer a droite

14 Aiffuche

ICr= Fomat da celule | . - i
B e dityen Une ligne va s’inserer
e S au dessus

Insérer 2 lignes au dessus de votre tableau.
Dans la cellule B2, écrivez le titre : GESTION DES FONDS.

Sélectionnez les
cellules A1, B1, C1 et
faites un clic droit
dans la sélection.

Cmcolines

! Srcences socdles 0 b cope
Pe sl &0

i yrhaiogie f B e

£ | Maratuie enn

f Hiore ano

P (Bagrsphis 150

g It 0 o T

Insérer une colonne

Nombre d) & Coset

By Copw
B o
okage speoisl
s tin
i
Effaier b cohl=rw
5 Fomat de crkie

LEgRLr e colores,

1:;;;;_.1-“

At b

Cliquez sur
Format de
cellule
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Cliquez sur
'onglet
Alignement

Choisissez
Centré

]
:

Cochez
Fusionner les
cellules

I

e at de cellule

Mombre
Alignement du texte
Horizantal :

Alignement | Police | Bordure

Format de cellule

Alignement

lCentré

Yertical :

Contréle du texte

I Renvoyer & la ligne automatiquement

Motifs | Protection |

Orientation

Avec ce curseur,

vous changez

I'orientation du
texte

Si vous cochez
cette case, un
texte long sera
casé dans la
cellule

/\

I Ajuster
De Droite & Gauche

Contexte

Eusionner les cellules

Orientation du texte :

-

f Si vous cochez la
case Ajuster, la police
de caractére sera
automatiquement
ajustée en fonction de

e 1

la largeur de la cellule

Annuler
Police
C|iquez sur Format de cellule EI@
I’Onglet [ TomoTE - Alignement  Police ] Bordure | Motifs | Protection |
Police Police : Style Taille :
[arial |aras
T AndironOutli - 10 -~
% Agti«;gra‘G::vJ-érée 5 11 :J
i Architect 12 .
x Gras italique — Ch0|x de Ia 7
Soulignement Couleur : 2
Choicala \/ o = T I Police non \\L taille
X_ Attributs Apercu ™
Police I Barré
I Exposant . AaBbCCYyZZ - i
I Indice
Choix du style
Police TrueType, identique a I'écran et & limpression.
OK l Annuler ]
Cliquez sur
|’°nglet e T T o s | prosection |
Motifs '

§

Choix d’'une
couleur

— |

J

e

Choix d’'un motif
de remplissage.
On peut combiner
motif et couleur.
Testez

// Terminez en

|

6

OK

L cliquant sur

_J
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Exercice :

Rajoutez, en C3 : Prix unitaire.

Mettez les titres en gras et dans une police plus grande.

Entrainez vous a ajustez les colonnes de fagon automatique et manuelle.
Alignez a gauche les disciplines.

Centrez les chiffres de la colonne Nombre de livres.

Alignez a droite les chiffres de la colonne Prix unitaire.

GESTION DES FONDS

Voici ce que
vous devez
obtenir

Disciplines Nombre de livres Prix unitaire
Sciences sociales 300 10

Psychologie 250 5,5
Littérature 500 21
Histoire 400 12
Géographie 450 18
Art 320 32,1
EE A B 5
1 GESTION DES FONDS Cliquez sur
j| Disciplines Nombre de livies Prix unitaire ey y foice | Dodee | Merfy | Peobec I’onglet
4 Soences sotiales 00 ‘ Aoy Nombre
§ {Poychoioge 250 o
L8 | tthratre 00 Kicen o ol e
T IHistoire 400
B Geographie 450
L8 oan 320
0
il 2 décimales
Sélectionnez les cellules Choisi avpi)rrejllea
contenant les prix et, par ons’nss_ez J
Monétaire

un clic Droit, choisissez
de nouveau
Format de cellule

Format
Positif

NB: Si aucun des formats ne convient, vous pouvez le personnaliser, il suffit pour cela de
cliquer sur la ligne personnalisée et de taper le format désiré.

Certains formats sont disponibles directement dans la barre des icones de raccourci :

. . . - +,0 . .. ,00 .
000 2 décimales et séparateur des milliers ; - ajouter une décimale ; +:5 supprimer
une décimale.

Rajoutez une colonne a droite qui contiendra la date d’achat.
Procédez comme pour le prix et choisissez le format date.

Il vous faudra sélectionner les cellules A1, B1, C1 et D1 pour les fusionner. Cliquez sur

62 Initiation 4 la bureautique - © guido@unice.fr



“ BIFAV INSTITUT DE FORMATION AUDIOVISUELLE

Institut privé de formation autorisé par le Ministére de la formation Professionnelle

GESTION DES FONDS

Disciplines Nombre de livres Prix unitaire Date d'achat

Sciences sociales 300 10,00 € 31/12/2008
Psychologie 250 550€ 25/01/2008
Littérature 500 21,00 € 31/01/2008
Histoire 400 12,00 € 15/02/2008
Géographie 450 18,00 € 24/02/2008
Art 320 32,10 € 10/03/2008

Exploitation des données.

Nous avons saisi des données et nous les avons formatées. Nous allons les exploiter.

= Pour entrer un calcul dans une cellule, il faut toujours commencer par =
Le signe = indique que vous entrez une formule mathématique.

Pour faire des calculs, utilisez les symboles suivants :
|+ somme | - soustraction | * multiplication |/ division

Ajoutez une formule en B11. Cliquez dans la cellule B11 et commencez par =

1 ére méthode : aprés avoir tapé le signe =, sélectionnez la cellule B4, tapez + ,
sélectionnez B5, tapez +, répétez jusqu’a B+9. Appuyez sur la touche Enter (Valider).

Vous obtenez ceci dans la barre de formule : | B11 -] = =B4+B5+B6+E7+B3+B5

Le résultat apparait.

2iéeme méthode, beaucoup plus rapide :
SOMME | X = =SOMME(B4:B9)

Cliquez dans la cellule B12. _ A B |
Cliquez sur l'icone somme automatique ¥, | 4 GESTION DES F
EXCEL vous propose la zone de cellules a | 2
gdditionner : sélectionnez les cellules de B4 | ?Disciplines Nombre de livies
a Bo. 4 Sciences sociales |} 300 :
, 5 Psychologie ' 250 :
La syntaxe est la suivante : M ; {
> . B |Littérature : 500 !
=SOMME(C5:C11) 7 Histaire : 400 ;
La plage de cellules a additionner s'arrétera S :Esngraphle E ggg E
a la premiére ligne ou colonne qui ne 1E|': R e e i
contient pas de chiffres. ol 9990
Validez. _I [ = : |
Vous pouvez reproduire la méme formule E e S LIS

pour la colonne D.
La somme que vous venez d'utiliser est une
fonction.
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N.B : Si vous voulez additionner des plages de cellules non contigués, la syntaxe est la
suivante : =SOMME(B4:B6;B8:B9) : le point virgule est le séparateur des plages a
additionner.

Nous allons insérer une colonne entre le prix et la date pour calculer le co(t total.
Faites un clic droit sur le E de la colonne E = Insérer. La colonne va s’insérer avant.

Activer la

SOME (X m =HaMCd

TR, —— [ 8 (55 1 E
GESTION DES FONDS cellule D4,
et tapez
Disciplines Nombre de livies Prix unitaire Cout total a} dans la
{sciences sores 300 : =B4*C4 AEFAPLLIE
"5 Psychologs i A A z 160172008 barre de
f oL 500 21006 formules :
7 Histoire 400 1200 & 15/02:2008 e *
& Geéngraphie 450 18,00 & 240242008 =B4"C4
g At 370 3210 100372008 Validez
10
1
12

. . . Lo Cout total C
Recopier vers le bas en attrapant le petit carré en bas a droite de la -
) . . € 3 000,00 €
cellule et en le faisant glisser vers le bas pour compléter le reste du c
tableau et jusqu’a la cellule D9. p )}
£
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NB:
Si vous voyez s'afficher :

N'entrez jamais d'espace dans une formule

#### votre cellule est trop petite ; agrandissez-la.
#DIV/0! vous voulez diviser par 0.

#VALEUR!
numeérique)

une cellule contient une valeur non valide

(souvent non

L'ordre des opérations est le méme qu'en mathématique : en premier la multiplication, la
division puis I'addition et la soustraction sauf s'il y a des parenthéses dans ce cas, c est le

contenu des parenthéses qui prime.

Option coller une fonction

Vous devez déterminer le prix d'achat le plus
eleve, le moins élevé et le prix moyen.
Vous allez faire ce travail grace aux fonctions.

Cliquez en C11 puis sur i

fonction.

La boite de dialogue vous proposant toutes
les fonctions va s'afficher.

Il existe dans EXCEL une bibliotheque de
fonctions.

Une fonction est un ordre mathématique
prédéfini qui effectue des calculs en utilisant
des valeurs particulieres appelées arguments,
dans un certain ordre appelé syntaxe.

insérer une

6

Coller une fonction

Catéqgorie de fonctions ;

Mom de la fonction

P&
[ Cliquez sur

Les dernigres utilisées
Tous
Finances
Date & Heure
Math & Trigo

g
Recherche & Matri
Base de données
Texte
Logique
Informations

Cliquez sur

=

LOLPOISSON
LOLSTUDENT
LOLSTUDENT.I
LOIWEIBL

MARXA
MEDIANE
MIN
MINA
MODE
MOYENNE

MAX

Validez

Statistiques
o
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Une fenétre s’ouvre

] =MAX(C4:C9)

INSTITUT DE FORMATION AUDIOVISUELLE

Dans la zone Nombre1 : tapez la plage de cellules : C4:C9 ou
bien,

pour éviter d’avoir a le taper, déplacer la fenétre de
facon a voir vos lignes et sélectionnez les.

B

Nombre de livres _ Prix unitaire_| Nombrel [csico i =] = (oss21i283
300 : 10,00 € Nombre2 [ =] =
250 : 550 €
' = 32,1
o00 1 21,008 Donne le plus grand nombre d'une liste de valeurs, Ignore les valeurs logiques et le texte.
400 12,00 €
) 0
450 . 18,00 €
320 :_ ______ 3 _2_- 1_U_€_ ] Nombrel: nombrel;nombre2;... représentent de 1 & 30 nombres, cellules vides,
valeurs logiques ou nombres au Format texte parmi lesquels vous voulez
T 2 trouver la valeur la plus grande.
2220 [Evaxicace |
2220

C

¢ ]
GESTION DES FONDSE T o o PR Y T i

MAax

Résultat =
Aide sur cette Fonction

32,1

! Validez

Lo 1]

Annuler 1

]

Excel va afficher la valeur maxi de la plage de cellules.
ATTENTION : si vous rentrez une référence dans la zone Nombre1 et une autre dans la
zone Nombre2, Excel affichera la valeur maxi des 6 nombres.

Tapez en A11 : Prix d’achat maximum
Tapez en A12 : Prix d’achat minimum
Tapez en A13 : Prix d’achat moyen

£

Puis répétez l'opération Insérer une formule en C12 (Prix d’achat minimum) en

choisissant MIN.

Foe

Répétez I'opération Insérer une formule en C12 (Prix d’achat minimum) en choisissant

MOYENNE.

L'utilisation de ces formules et fonctions est plus pratique que la simple saisie des valeurs
déja calculées car si vous modifiez une valeur tout se recalcule automatiquement.

Déplacement d'une ligne ou d'une colonne

Vous voulez déplacer la colonne « Nombre de livres » et la placer apres la colonne « Prix
unitaire »

Sélectionnez la colonne « Nombre de livres » puis faire Edition = Couper ou cliquez sur
I'icbne de raccourci. &

! E Impossible de modifier une cellule Fusionnée,

oK

Le contour de la colonne sélectionnée se met en pointillés. Sélectionnez la colonne « Prix
unitaire » par un clic sur la lettre D et faire Insertion cellules coupées. La colonne
« Nombre de livres » se colle avant la D et les colonnes se déplacent vers la droite.

Si vous aviez fait uniquement Coller la colonne B se serait mise a la place de la colonne D.
L'action est la méme pour la ligne ou une cellule.

2

p . . . . o
Sélectionnez la ligne de titre et cliquez sur ==
Sélectionnez de nouveau la colonne.

5
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Couper-Coller : déplace les données d'un endroit a un autre.
Si vous voulez copier votre tableau ou certaines parties (ligne, colonne, cellule) il faut faire
Copier-Coller.

ATTENTION : pour une copie les plages doivent avoir la méme taille

Vous pouvez également faire copier-coller sur des plages non contigués, pour cela,
sélectionnez la 1ere plage + touche CTRL enfoncée, sélectionnez I'autre plage de cellules.

Vous pouvez modifier I'orientation du
papier, la taille de la feuille de papier
(rarement modifiée si vous utilisez le

Mise en page d'un document

Mise en page

» format A4)
R R B sa” i [ A A |
Si vous faites un "apercu avant Sy mprimer... |
impression" qui se trouve dans (5 Portrait N RavsAds n |
le menu FICHIER (ou cliquer =
Echelle Options. .,

sur [E) vous voyez apparaitre
ce que vous aurez a
I'impression.

Si cela ne vous satisfait pas, il
faut faire mise en page du
menu FICHIER. Une boite de
dialogue s'affiche

% Rpéduirejagrandir &

Format du papier |

Qualité d'impression :

Commencer la numérotation a:

" Ajuster ; |1 ﬁ page(s) en largeur sur ]1 E‘

-

100 % de la taille i

a4

|600 ppp

]Auto

Onglet Marges
vous définirez
les dimensions
de votre page.

[ o ]

Annuler

66
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Onglet En-téte et pied de page

L'en-téte et le pied de page apparaissent respectivement en haut et en bas de chaque page,
permettant de personnaliser les documents en y ajoutant des informations.

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur « & ».

Pour insérer numéro de page, date, chemin d'accés, nom de fichier ou nom d'onglet : pl
le point dinsertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.

Pour insérer une image, cliguez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format dimage.

5| 6| 2ol ol do] @]

Partie gauche : Partie centr/ \: Partie droite :

|
N° de | Date Heure
page
Onglet Feuille

e Vous y définirez les coordonnes des lignes et des colonnes a répéter, si vous voulez
faire une édition partielle de votre document. Dans la zone d'impression vous
donnerez la plage des cellules concernées.

e si l'option quadrillage des cellules est cochée, enlevez-la en cliquant avec la souris
(vous supprimerez le quadrillage EXCEL pour ne garder que votre encadrement),

_ x|
Annuler |

- Nomdela

l feuille

Nom du
Classeur

Quand tout vous parait bon a l'apergu vous allez imprimer votre document. Allez dans le
menu Fichier = Imprimer

Faites toujours un apergu avant impression [&

I Prar 7' Zoom ; merimr...] Page_z.J Marges

|

Si le bouton Suiv. est activé (gris foncé) c’est
qu’il y a une autre page sur laquelle votre
tableau risque d’étre coupé en 2

e Si c’est le cas, cliquez-
glissez les marges pour
ajuster le format a la page.
Attention de ne pas trop
rogner les marges : votre

texte risque d’étre coupé.
\ q p
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Modification d'un tableau

Insertion de cellules

Ouvrez un nouveau classeur, selectionnez les lignes et les colonnes de B5 a F14, encadrez
le tableau.

Positionnez-vous sur la cellule B9.

Allez dans le menu = INSERTION = CELLULE.

Une boite de dialogue s'affiche vous demandant : "Décaler les cellules vers le bas", cliquez
OK.

Revenez en arriére (Ctrl +2) et faites la méme manipulation en cochant : 'Décaler les cellules
vers la droite ",

Insertion de lignes et de colonnes
Il existe 2 manieres differentes
Faire a nouveau INSERTION , CELLULE sur la cellule B9. Dans la boite de dialogue,
cochez sur LIGNE ENTIERE, faites la méme manipulation en cochant COLONNE ENTIERE
Sélectionnez la ligne 10, faire INSERTION LIGNE. La ligne se met au dessus de la

ligne 10
Sélectionnez la colonne C ; faire INSERTION, COLONNE. La colonne s'insére a

gauche de la colonne C.

Référence relative

Faites le tableau suivant : le début du tableau en A1, nommez le ACHATS

ACHATS
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ACHAT [ MONTANT |R MIS 5%ICOUT TOTA
Chaise 15,00 € 0,75 14,25 €
able 450,00 € 22,5 427,50 €
Lit 320,00 € 16 304,00 €
auteull 76,00 € 3,8 72,20 €
Armoire 600,00 € 30 570,00 €

Pour calculer le pourcentage, entrez dans la cellule C3, la formule suivante : =(B3*5)/100.

Cela veut dire que je multiplie 15,00 € par 5 et que je divise le résultat par 100 pour en
obtenir le pourcentage de remise.

Valider (touche Entrer)

3~ O b =

c3 A =(B35)100
A E |
ACHATS
ACHAT | MONTANT |REMISE 5% |C
(Chaise 15.00 €] 075
Table 450,00 €
Lit 32000 &
F autewil 76,00 &
Armaoire BOD 00 &

Attrapez le petit
carré, en bas a
droite de la cellule.
Gardez le clic.
Tirer vers le bas.

La formule va se reproduire dans chaque cellule en s’adaptant. Elle reprendra le calcul, ligne
par ligne avec le bon numéro de cellule. C’est ce que I'on appelle des références relatives.
La position relative d'une cellule se définie par rapport aux cellules voisines.
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No s allons faire la méme chose en D3 mais en tapant la formule suivante : B3-C3 pour

calculer le montant a payer (le Montant moins la remise de 5
Recopiez vers le bas.

Référence absolue.

MOYENME * X & =B3"E1

Dans la

cellule E5,
A B € D tapez 5%
: ACHATS ! 5%
2 ~ ACHAT [ MONTANT [REMISE 5% [COUT TOTAL|L """"
3 |Chaise 15,00 €] 0,75 14 .25 € =B3*E1
4 Tahle 450,00 £ 22 5 427 50 €
5 Lit 320,00 € 16 304,00 € Dans la
& Fauteuil 76,00 € 3.8 72,20 € cellule E3,
7 Armaoire BO0.00 € 30 570,00 € tapez =B3*E1

Recopiez vers le bas. Que remarquez-vous ?

Les résultats ne sont pas les mémes que dans la colonne remise. EXCEL a considéré que la
cellule E1 était une référence relative.

C'est, dans ce cas, une référence absolue, car on doit toujours faire référence a E1 pour le
calcul de la remise.

Pour dire 8 EXCEL que E1 est une référence absolue cliquez dans la barre de formule.
Placez le curseur aprés E1 et appuyer sur la touche F4. Validez.

Recopier vers le bas. Vous remarquerez qu'EXCEL multiplie la cellule E4 (référence relative)
par E1 (référence absolue).

Complétez le tableau et enregistrez votre document.

En résumeé :
Une référence relative d'une cellule se définie par rapport aux autres cellules.

Une reférence absolue d'une cellule se définie par sa position dans la feuille de travail. Si
vous modifiez le contenu d'une cellule référence absolue, automatiquement tous les calculs
qui intégrent cette cellule seront modifiés : passez le pourcentage a 3%.

Le tri simple de données

EXCEL vous permet de trier trés facilement un tableau
Ouvrir un nouveau document, tapez le tableau suivant en commencant le tableau

Carnet d'adresses

Albin Michel 18 rue du Pont vieux 06100 Nice 04-93-56-24-18
Michel Paulette 8 avenue du Mont Boron 06000 Nice 04-93-58-47-13
Julien 4 avenue des sources 83100 Avignon 04-94-26-58-47
Dominique Guido 100 Bd Herriot 06000 Nice 04-93-72-55-55
Patringer Denise 125 rue de la Boisiere 73210 Drumettaz 06-25-69-87-14
Dupont Alexis Chemin de Cataye 93300 Cayenne 04-94-55-19-25
Dominique Guido 2 rue des roses 06100 Nice

Faire I'encadrement.
Enregistrez sous : agenda
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De x boutons permettent de trier

soit en ordre croissant &l

soit en ordre décroissant Cdlh

Pour trier un tableau par ordre alphabétique de nom, il suffit de selectionner une cellule de la
colonne sur laquelle vous allez trier et cliquer sur l'icéne tri croissant, automatiquement, le
tableau sera tri¢, méme manipulation pour le tri décroissant.

S'il y a plusieurs cellules sur la méme ligne, Excel vous proposera d’étendre la sélection afin
que les lignes soient triees par ligne et que les informations ne soient pas mélangeées.

Si vous voulez trier sur plusieurs colonnes, en cas d'homonymie, il faut faire: menu Données
cliquez sur Trier., dans la boite de dialogue qui s'affiche choisir les clés de tri.
Assurez vous que le bouton 'Oui' dans la partie ligne de titre est coché.

validez la colonne nom dans la 1ere fenétre ( automatiquement proposé)

validez le prénom dans la 2°™ fenétre

verifiez que le bouton croissant est bien coche.

Maintenant triez le tableau par numeéro de téléphone décroissant.

Création d'un calendrier

Suite de jours :
e Cliguez en A1 = Tapez lundi.
e Cliquez en A2 = Tapez mardi.
e Amenez le pointeur de la souris sur le coin inférieur droit de la cellule mardi, la ou il y
a un petit carré noir. Quand le pointeur se transforme en croix noire appelée poignée
de recopie, faites glisser jusqu'a la derniére cellule (de haut en bas ou de gauche a
droite) par le petit carré en bas a droite et tirez vers le bas.
Vous allez voir les jours de la semaine s’inscrire sans avoir a les taper.

Suite de nhombres

Cliquez en B1

Choisissez dans le menu = format =» cellule =» onglet nombre : texte

Tapez 1

Amenez le pointeur de la souris sur le coin inférieur droit de la cellule B1

Tirez la poignée de recopie vers le bas. Il y a numérotation automatique les lignes .C'est
également valable pour les jours de la semaine ou les mois de I'année.

Dans le menu : Outils=» Options, Onglet listes pers. vous pouvez créer vos listes.

Le texte dans la feuille de calcul

La méthode la plus simple pour ajouter du texte dans une feuille de calcul consiste a taper le
texte directement dans une cellule.
Lorsque vous souhaitez ajouter du texte ne se trouvant pas dans une zone particuliére,

utilisez l'icéne de dessin.
S’il n'est pas affiché dans la barre de menu, faites un clic droit dans la partie grise du menu.

Une barre d'icénes spécifique pour les dessins s'affiche :

Dessin » [» & | Formes automatiques = ™. w |:]C34| D F-A-=E=EFEE B G

0

7 Initiation a la bureautique - © guido@unice.fr



“ BIFAV INSTITUT DE FORMATION AUDIOVISUELLE

Institut privé de formation autorisé par le Ministére de la formation Professionnelle

Vo s pourrez ajouter du texte a la plupart des formes automatiques, a I'exception des traits,
des connecteurs. Le texte ainsi ajouteé fait partie intégrante de la forme.

Ouvrez un document et entrez le texte suivant : "Etat des salaires et avances du personnel"
avec une forme au choix.

Quand vous validez, si la fenétre reste blanche, c'est qu'elle est trop petite. Il faut la
redimensionner.

& - . # - A - Ces3icones permettent de mettre de la couleur pour le fond, le contour et
- le texte.

Pour agrementer le cadre, d'autres icones sont disponibles si vous avez sélectionné le cadre

ZCadre ombré ou en 3D ’
Ba :
= /jpaisseur et style de traits ’

Vous pouvez insérer une zone de texte en cliquant-glissant l'icéne &= vers la page.
Pour choisir la présentation du bloc texte, double cliquez sur le cadre sélectionneé.

Vous pouvez insérer insérer un texte un peu original, cliquer sur l'icone 2 ou aller dans le
menu = Insertion = Image 2*Word Art.

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, choisir le motif voulu. Tapez votre texte et fermer la
fenétre
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Format automatique :

Sélectionnez une cellule du tableau (ce n'est pas utile de sélectionner tout le tableau) puis
dans le menu Format, cliquez sur mise en forme automatique, et choisissez le format qu

vous convient.

Si vous voulez personnaliser votre tableau, sélectionnez le tableau, allez dans le menu 2

Format = Cellule.

Format de cellule E]

Mombre I Alignement l Palice

Présélections

— | ==
1 - Clic sur 2 mmnl J L o :
’ Aucune  Contour LETIE
longlet Ll o
Rardure ] —— -

Texte o a—

4 - Puis cquuez\/

sur les bords | [ & |
que vous Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en dliquant sur fune des
souhaitez voir présélections, sur [apercu ou les boutons ci-dessus,

—

2 - Choisissez
le style

d'encadrement

i

3 - Choisissez
la couleur par
la fleche

apparaitre

| QK | Annuler
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Protection des cellules
La protection des feuilles peut se faire de plusieurs facons :
Limiter les modifications des cellules : d'autres personnes peuvent utiliser votre feuille mais
pas modifier certaines cellules importantes. Le verrouillage des cellules se fait en 2 étapes :
e Sélectionnez les cellules que vous ne voulez pas protéger pour les déverrouiller et
dans le menu = format, = cellule = protection, enlever la coche 'verrouillée'

Protéger la feuille allez dans le menu =» outils = protection = protéger la feuille.

¥ Protéger la feuille BE

Vous pouvez taper un

. Eléments & protéger :
Nedoniras mot de passe, il vous
IV Contenu : A
i sera demandé pour oter
¥ Obijets

la protection

¥ Scénarios / /\

Mot de passe {Facultatif): /

| i
| (84 I Annler I

Quand vous voudrez modifier une cellule protégée, un message d'alerte va s'afficher. Pour
oter la protection, il suffit de faire outils, protection, 6ter la protection de la feuille (sauf si
vous avez rentré un mot de passe, il vous sera alors demandé)

- protéger le classeur par un mot de passe
Dans le menu Fichier, enregistrer sous, options
Seules les personnes ayant ce mot de passe pourront ouvrir le classeur

[*X}

Options d'enregistrement

™ Créer une copie de sauvegarde

B

K
(Partage du Fichier

Anntler

i

Mot de passe protégeant le document: |

Mot de passe permettant |'accés en écriture; I

[ Lecture seule recommandés

Le classeur sera protégé contre I'enregistrement, les autres utilisateurs peuvent l'ouvrir le
modifier mais sont obligés de |'enregistrer sous un autre nom.

ATTENTION : si vous oubliez le mot de passe, vous ne pourrez plus exploiter le classeur.
Quand vous tapez le mot de passe, les majuscules et les minuscules n'ont pas la méme
valeur.
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INITIATION A LA BUREAUTIQUE
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Le rangement 26
Les dossiers 26
Créer un dossier 26
Renommer un dossier 26

Exercice : création de dossier et rangement 27
Remarque 28

Les fichiers 30
Reconnaitre un fichier 30
Icébnes 30
Les points d’extension 31
Afficher les points d’'extension 32
Visibilité des fichiers 33

Les périphériques 34
L'imprimante 34
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