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Les éléments de l'ordinateur

Les périphériques de l'ordinateur
Le matériel relié a I'ordinateur est un périphérique. Il existe des périphériques externes et internes.
Les périphériques externes représentent le matériel situé a I'extérieur de l'unité centrale.
L'ordinateur est constitué au minimum d'un clavier, d'une souris, d'un écran et d'une unité

centrale. Des baffles peuvent étre rajoutées. Ce sont des périphériques externes, au méme titre
que lI'imprimante par exemple.

Les périphériques internes se situent a l'intérieur de l'unité centrale. Les principaux
éléments sont le processeur, la mémoire vive, le disque dur et le graveur.

Le processeur est le cerveau de I'ordinateur. Il effectue les calculs nécessaires au fonctionnement
de l'ordinateur. Sa capacité est exprimée en Ghz (prononcez 3 Giga Hertz). Par exemple, un
processeur de 3 Ghz effectue 3 milliards d'opérations en une seconde.

Gréce a la mémoire vive l'affichage d'une action a I'écran est quasi instantané.

aia
-
:

Tianadspiiandintan it fhaklae e
barrette de mémoire vive fixée a I'intérieur de I'unité centrale
Le graveur permet de graver des CD ou des DVD. Vous pouvez ainsi graver vos photos ou films de
vacances soit pour les donner a vos amis ou la famille, soit pour effectuer une copie (ou sauvegarde)
de ceux-ci. lls seront ainsi protégées méme si l'ordinateur est détruit. Pensez-y, c'est important!

Le disque dur stocke vos documents de fagcon permanente. Sa capacité de stockage est importante.
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0} Certains périphériques peuvent étre internes ou externes. Par exemple le graveur
— 3 et le disque dur. lls sont souvent reliés par un cable USB lorsqu'ils sont externes

Cable USB utilisé pour relier un périphérique USB a [ ‘ordinateur

La connectique

Les périphériques externes de I'ordinateur (écran, souris, clavier, etc..) sont tous reliés a l'unité
centrale par la connectique située a l'arriére ou en facade de la tour.

Alimentation
électrique

| Anciennes prises
souris et clavier

Anciens ports COM

Ports USB pour connecter souris, clavier,
imprimante, etc ...
- Port cable réseau
I Prises son
@——— Prise pour connecter les nouveaux
== écrans

PRI C] Anciens écrans
Image des prises situées a l'arriére de I'ordinateur

Unité de mesure informatique

Quelques notions
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Comme dans toute science, il existe une unité de mesure pour quantifier la taille des données :
La plus petite unité de mesure informatique est le bit (b) et 8 bits forment un octet (0)

1000 octet (0) = 1 kilo octet (Ko)

1000 kilo octet (ko) = 1 méga octet (Mo)

1000 méga octet = 1 giga octet (Go)

1000 giga octet = 1 téra octet (To)

On peut lire parfois (notamment sur les CD et DVD) MB apres le chiffre qui
A correspond a la taille du support. B veut dire Bytes. Et Bytes signifie octet en
anglais. Donc 700 MB = 700 Mo par exemple

Pour se donner un ordre d'idée :

Si lko = 1 mm?
1Mo = 1 m2
1Go = 1 km?
1To = 1000 km?

La taille des supports informatiques
D'abord quelques notions de poids des documents stockés sur un ordinateur :

Un document texte (1 lettre tapée sur I'ordinateur) fait entre quelques dizaines et quelques centaines
de Ko

1 morceau de musique de 4 mn en MP3 fait environ entre 3 et 5 Mo

1 photo a un poids de quelques centaines de ko a quelques Mo ( Le poids maximum d'une photo
est d'environ 5 Mo)

Les films téléchargés illégalement sur Internet font 700 Mo

Ces documents sont enregistrés sur un support informatique. Ils sont stockés sur le disque dur quand
ils sont dans votre ordinateur. lls existent d'autres supports pour stocker des données informatiques
qui se différencient par leur technologie et leur capacité de stockage :

1 CD peut stocker 700 Mo de données

1 DVD, selon la technologie utilisée, peut contenir soit 4,5 soit 9 ou soit 18 Go de documents
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informatiques

Les clés USB ont une capacité de stockage moyenne de 4 a 32 Go. Certaines vont jusqu'a 256 Go
mais sont extrémement onéreuses

La capacité moyenne d'un disque dur a I'neure actuelle va de 100 a 500 Go mais peut atteindre une
taille d'un To

Le stockage des données

Tout les documents sont des données. Ils peuvent étre stockés sur I'ordinateur ou d'autres supports
tels que des CD, DVD ou encore clé USB.

La capacité du disque dur est de plusieurs centaines de Go. Il stocke les données de I'ordinateur de
facon permanente : les données sont conservées méme si vous éteignez I'ordinateur.

La capacité de stockage du CD-ROM (ou CD) est de 700 Mo. On parle de gravure quand on copie
un document sur un CD. Il existe deux sortes de modéles de CD : les CD-R et les CD-RW. Les CD-
R ne peuvent étre gravés qu'une seule fois alors que les CD-RW sont reinscriptibles : les données
peuvent étre effacées et remplacées. Les documents peuvent étre ensuite conservés pendant
plusieurs années sur ce support.

La capacité de stockage du DVD-ROM est de 4.5 de 9 ou de 18 Go. Il existe des DVD-R et RW
comme pour le CD. On parle également de gravure pour copier des documents sur un DVD. Les
documents peuvent étre aussi conserves pendant plusieurs années sur ce support, il est d'ailleurs
souvent utilisé pour conserver des photos a I'abri : cela s'appelle sauvegarder ses données.

Port USB situé en facade de I'ordinateur et qui sert a
connecter des périphériques USB tels que la clé USB, le
graveur externe ou le disque dur externe par exemple.
Notez le symbole USB juste a cote des ports USB

Une clé USB

la capacité moyenne actuelle d'une clé USB se situe entre 4 et 8 Go. Elle se connecte au port USB
de l'ordinateur. Les documents peuvent étre effacés a tout moment. La clé USB est tres utile pour
transporte des données.
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Allumer et éteindre un ordinateur

Allumer Uordinateur

Comment savoir si un ordinateur est allumé ou éteint?

Il suffit de regarder si les diodes situées en facade du PC sont allumées ou éteintes. Les diodes
s'allument lorsque I'ordinateur fonctionne et sont éteintes quand I'ordinateur est éteint.

Sur I'image ci-dessus, la diode lumineuse a droite indique que I'ordinateur est sous tension (donc
qu'il est allumé). La diode de gauche montre que le disque dur est en train de fonctionner.

Comment allumer un ordinateur?

On allume un ordinateur d'une pression sur le bouton marqué du symbole ci-dessous et qui se
trouve en facade de I'ordinateur. Veuillez ensuite patientez jusqu’a l'installation du bureau a

I’écran.
Symbole pour éteindre ou allumer un périphérique
A Allumer I’ordinateur n’active pas 1’écran ! Assurez-vous que celui-ci soit

allumé!!

Eteindre ’ordinateur

Passer par le menu démarrer pour éteindre un ordinateur. (voir les chiffres sur I'image).
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Internet ELINS
! Mozilla Firefox

0,_| Courrier électronique Animateur
|=3) Microsoft Office Outlook

Documents
@ Microsoft Office Word 2003

<&l cme2
-
|0 Programmes par défaut

lﬁ Windows Live Messenger

Images
Musique
Rechercher

Documents récents

[ ‘ ) . .
E Configurer la Visionneuse de photos Picasa Oty

@I Microsoft Office PowerPoint 2003 Réseau
)
_‘J Bloc-notes Connexion

Changer d'utilisateur
w TmNationsForever Panneau de configurat

{2l Y

Fermer la session

. . Verrouiller
Invite de commandes Programmes par défaul

Redémarrer

»  Tous les programmes Aide et support
Mettre en veille

e 2 LSCR Wl e

2

. = i T = | SR it e geasranca wicaaall
:: RN ARSE N E lsque Amovible ig 43 support_materiel_pc...

1. Cliquez sur le menu démarrer (la boule en bas a gauche)
2. Placez la souris sur la petite fleche a coté du verrou
3. Cliquez sur « Arréter »

Cliquez sur le bouton « Arréter » éteint I'ordinateur, c'est a dire que I'unité centrale va s'arréter. Mais
pas I’écran.

Une autre solution, plus rapide mais qui parfois ne fonctionne pas, est d'ouvrir le menu démarrer
puis de cliquer sur le symbole (1) en bas & droite du menu démarrer.

f Ne jamais éteindre un ordinateur avec le bouton situé en
facade de 1'unité centrale sauf s’il n’y a pas d’autre solution.
De plus, éteindre I'écran n'arréte pas l'ordinateur
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Résumé

Le matériel

le matériel relié a I'ordinateur s'appelle un périphérique.

Le matériel situé a I'extérieur de I'ordinateur s'appelle un périphérique externe.

Les principaux périphériques externes sont I'écran, la souris et le clavier.

Le matériel situé a I'intérieur de l'ordinateur s'appelle un périphérique interne.

Les principaux périphériques internes sont le processeur, la mémoire vive et le disque dur.
Le stockage des données

les données peuvent étre stockées sur le disque dur de I'ordinateur ou sur un support amovible* comme un cd-
rom, un dvd-rom, une clé USB, un disque dur externe.

*support amovible : support que I'on peut insérer ou brancher puis retirer de I'ordinateur

Support d'initiation a lI'informatique pour débutant — La Toile du Val, Argenteuil
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Windows : notions de base

Utilisation de la souris

La souris vous permet de piloter votre ordinateur. Elle sélectionne, déplace, manipule des éléments
présents dans votre ordinateur.

Elle se compose de 2 boutons (Gauche et Droit) et d'une molette

Prise en main

Trois conseils important pour la prise en main de la souris :

4. Orienter la souris dans I'axe de I'avant-bras. Durant les déplacements la souris doit
toujours rester dans cette position.

5. Le poignet se pose sur la table derriére la souris. Déplacer la souris avec I'avant-bras et non
le poignet.

6. Placer le pouce et I'annulaire de chaque c6té de la souris. L'index sur le bouton gauche, le
majeur sur le bouton droit. La souris ne doit pas bouger quand vous cliquez.

Pointer Cela consiste a déplacer la souris pour positionner le pointeur (la fleche)
sur un élément a I'écran.

Les Fonctions de la souris

Clic gauche Appuyer brievement sur le bouton gauche de la souris,
cette action permet de sélectionner un objet, de valider
un choix...

Double clic gauche Appuyer deux fois et rapidement sur le bouton gauche.

Cette action permet d’ouvrir un dossier, fichier ou
logiciel.
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Cliquer-Glisser cette action consiste & maintenir le bouton gauche de la
souris enfoncé, tout en déplacant le pointeur a I'écran.
Cette action permet par exemple de déplacer des icones ou
des fenétres sur le Bureau, sélectionner un groupe d'
éléments a I'écran, sélectionner un texte.

Clic droit Ce menu varie en fonction du contexte, comme son nom
I'indique. 1l propose des actions simples, sortes de
raccourcis. Cliquer avec le bouton droit pour afficher le

menu puis cliquer avec le bouton gauche pour sélectionner
une action.

A Le clic droit ne sert gu'a une seule chose : ouvrir le menu contextuel.

La molette peut remplacer l'utilisation des ascenseurs. Elle permet de faire défiler le contenu d'une
page web ou d'un texte. Actionner la molette vers le haut ou vers le bas pour faire défiler le contenu
de la page.

Manipuler des icones a l'aide du cliquer-glisser
Déplacer une icone sur le bureau

® Cliquez et maintenez le clic enfonceé sur I'icbne a déplacer.

® déplacez la souris
® Relachez le clic
sélectionner plusieurs icones sur le bureau
® Cliquez au milieu de I'écran (mais pas sur une icone!)

® Maintenez le clic et déplacez la souris pour englober quelques icones dans « le cadre bleu »
(voir image ci-dessous)

® Relachez la souris

C'est un exemple, ces icones n'existent sans doute pas sur votre ordinateur
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Déplacer plusieurs icdnes en méme temps

® Sélectionnez plusieurs icones sur I'écran comme indiqué dans I'exercice précédent

® Cliquez sur une des images sélectionnées et maintenir le clic enfoncé

® Déplacez la souris

® Reléchez le clic de la souris
Pour terminer voici quelques sites qui proposent des entrainement a l'utilisation de la souris :
http://facile.awt.be/testzone/pop_tic.html

http://lasouris.weebly.com/
http://www.cite-sciences.fr/carrefour-numerigue/ressources/tutoriel/cyberbase05/souris home.swf

Le clavier

Lorsque vous tapez du texte a I'écran, les caractéres s'affichent a I'endroit ou se trouve le point

d'insertion :c'est la barre clignotante qui apparait a I'écran.

A \ous ne pouvez tapez du texte a I'écran si le point d'insertion est absent. (Dans ce
cas, cliquer dans la fenétre que vous utilisez pour taper le texte)

Les différentes parties du clavier :

Les touches de fonction (vert) sont utilisées pour réaliser une action sur I'ordinateur a
partir du clavier.

Le pavé alphanumérique (rose) contient des lettres, des chiffres, des caracteres
accentués, les caracteres speciaux, les signes de
ponctuation.

le pave intermédiaire (bleu) les fleches de direction pour déplacer le point
d'insertion, la touche « suppr » pour supprimer des
caracteres.

le pavé numerique (rouge)  contient les chiffres et les signes de calcul.
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Les touches couramment utilisées

Les deux touches MAJ
L'une est a gauche, I'autre a droite sur le pavé alphanumérique

La touche MAJ située a gauche sur le clavier La touche MAJ de droite

Elles permettent de :

> taper les lettres en majuscule. Appuyer simultanément sur une des deux touches MAJ et sur
la lettre a taper en majuscule.

» Atteindre les caractéres situés dans la partie supérieure des touches (par exemple, le
point ou le point d'interrogation).

La touche verrou

La touche verrou bloque le clavier en position majuscule. Cela peut-étre utile si vous devez taper un
mot ou une phrase en majuscule.
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La touche verrou

Comment savoir si votre clavier est blogué en position majuscule?

Le symbole de la touche verrou apparait a deux endroits sur le clavier : tout a fait a gauche et a
droite, au dessus du pavé numérique. Il y a une diode juste au dessus du symbole, a droite. Si la
diode est éteinte, la clavier est en position minuscule. Si elle est allumée, le clavier est en position
majuscule. C'est la touche verrou de gauche qui permet d'allumer ou d'éteindre cette diode.

La diode est éteinte : position minuscule La diode est allumée : position majuscule

la barre espace
Met des espaces entre les mots (c'est la grande barre en bas du pavé alphanumérique).

La touche « Entrée »
permet de passer a la ligne suivante dans un logiciel de traitement de texte ou de valider une action
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La touche Entrée

Les touches pour supprimer des caractéres

La touche « suppr » et « retour arriére »
> Latouche « suppr » supprime les caractéres a droite du point d'insertion.

> latouche « retour arriere » (la fleche orientée vers la gauche) supprime les caracteres a
gauche du point d'insertion.

Accéder aux caractéres situés en bas a droite sur les touches du pavé
alphanumérique :

Appuyez en méme temps sur la touche ALT GR et sur la touche du caractere que vous voulez taper.
Vous en aurez besoin si vous devez taper l'arobase : @

La touche Alt Gr

Support d'initiation a I'informatique pour débutant — La Toile du Val, Argenteuil 17



Support d'initiation a I'informatique pour débutant

Exercice d'écriture
Ecrivez ces phrases en respectant les majuscules, ponctuation et espace.

Un jour le jour naitra.

Lui, naguére si beau, qu'il est comique et laid !
L'Aid et Noél sont des fétes religieuses.
25+64=89

n°436781592

(entre parentheése)

# ce symbole s'appelle diese.

@ celui-ci s'appelle I'arobase.
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Résumé

La souris
Le clic gauche permet de sélectionner un objet a I'écran.

Le double-clic gauche permet d'ouvrir un fichier, un dossier, un logiciel.
Le clic-droit ouvre le menu contextuel.

La molette fait défiler le contenu d'une page web ou d'un texte.

Le clavier

Il faut voir le point d'insertion a I'écran pour taper du texte. Le point d'insertion est la barre clignotante. C'est a
cet endroit que s'inscrit le texte que vous tapez a I'aide du clavier

Les deux touches « MAJ » servent a :

e taper les lettres en majuscule (appuyez simultanément sur I'une des touches MAJ et sur la lettre que
vous voulez mettre en majuscule)

e Atteindre les caractéres situés dans la partie supérieure des touches du clavier (appuyer simultanément
sur lI'une des deux touches MAJ et sur la touche sur laquelle est située le caractére a taper)

La touche « Entrée » permet :
e Draller a la ligne suivante
e De valider une action
Les deux touches pour supprimer des caracteres sont :
e latouche « suppr » efface les lettres situées a droite de la barre clignotante

o la touche « retour arriere » efface les lettres situées a gauche de la barre clignotante
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Le bureau, la barre des taches et le menu démarrer. Les fenétres de
Windows

Le systeme d'exploitation

Le systeme d'exploitation est le chef d'orchestre du systéme. Il sert a faire fonctionner le matériel et
les programmes. C'est le lien entre l'utilisateur et la machine. Il gére la souris et le clavier entre
autres.

Il existe des systemes d'exploitation différents : Windows, Ubuntu (linux) ou Mac OS X pour Mac
Et chaque systeme d'exploitation a des versions différentes comme on parle de gammes pour les
voitures par exemple. Windows (Microsoft) a connu plusieurs versions depuis ses débuts : Par
exemple Windows 2000, XP, Vista et maintenant Seven. Chaque version apportant son lot
d'amélioration ...

bureau, barre des tdches et menu démarrer
N E ¥
T

lcdnes

Bureau {Ici le bureau est toute la partie en fond
blanc)

@

B

Menu démarrer Barre des tiches

H

18

L'ordinateur fonctionne un peu comme un bureau. Un bureau est constitué d'une table de travail et
de tiroirs. Lorsque vous avez besoin de sortir une facture ou un stylo, vous ouvrez un tiroir si I'objet
n'est pas sur le bureau. Avec l'ordinateur, c'est pareil. Mise a part que les tiroirs s'appellent des
dossiers (ou repertoires).

Le bureau est I'espace délimité par le fond d'écran (encore appelé papier peint). Des icones
sont disposées sur le bureau. Ces petites images symbolisent un raccourci. Par exemple: I'icone de
la corbeille.

A quoi servent ces petites icones ?
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Vous pouvez avoir des stylos ou du papier sur votre bureau réel chez vous. Cela vous évite d'ouvrir
un tiroir pour sortir de quoi écrire. Sur l'ordinateur, c'est un peu la méme chose : les icones du
bureau permettent de lancer des logiciels sans avoir a ouvrir un tiroir de I'ordinateur. D'ou le nom de
raccourci. On reconnait aisément un raccourci sur le bureau a la petite fleche en bas et a gauche de
I'icone.

La barre des taches est la barre horizontale en bas de I'écran. On peut la découper en trois
Zones.

ENU DEMARRER
ONE DE LANCEMENT RAPIDE BOUTONS CORRESPONDANT AUX FENETRES OUVERTES SUR LE BUREAU ZONE DE NOTIFICATION

la zone de notification se situe tout a droite. Elle contient I'heure et des icénes dont celle du
volume.

©

les icbnes de la zone de notification peuvent étre cachées. Cliquez sur la petite
« fleche » dans la zone de notification pour faire apparaitre toutes les icones

Tout a gauche , dans la zone de lancement rapide, des icbnes permettent de lancer des logiciels
d'un simple clic.

Des boutons apparaissent dans la partie centrale lorsque des fenétres sont ouvertes sur le bureau.

Cliquer sur Le menu démarrer permet dentrer a I'intérieur de I'ordinateur lorsqu'on ne peut
rien faire a partir du bureau. Disons que c'est la poignée qui permet d'ouvrir les tiroirs de
I'ordinateur(dans lequel sont rangés vos factures, photos, film vidéo, etc ). Il donne également un
acces direct aux logiciels installés sur I'ordinateur. Le menu démarrer a deux parties : a gauche avec
le fond blanc, ce sont des logiciels. A droite en fond noir quelques uns parmi vos dossiers
personnels.
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Windows : le systeme des fenétres

Windows signifie fenétre en anglais. Le systeme Windows est basé sur un systeme de fenétrage. Les
logiciels lancés sur l'ordinateur s'ouvrent dans une fenétre. Windows permet d'afficher plusieurs

fenétres sur le bureau et qui représentent chacunes un programme. Ce qui veut dire qu'on peut faire
plusieurs chose a la fois sur I'ordinateur. Ecouter de la musique tout en surfant sur internet par

exemple.

La barre de titre

Vous ouvrirez souvent des fenétres sur le bureau de votre ordinateur. Celles-ci ont quelques points

communs comme la barre de titre par exemple. Cette barre s'appelle ainsi parce qu'elle contient, en

général, le titre du fichier et le nom du logiciel. Vous trouverez a droite dans cette barre de titre trois
boutons qui permettent de manipuler ces fenétres.
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Le boutons réduire IEl

Le bouton agrandir ou _|Eh

niveau inférieur

réduit la fenétre dans son bouton dans la barre des taches.

met la fenétre en plein écran. Lorsque la fenétre est en
plein écran le bouton permet de réduire la fenétre a sa
taille initiale.
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Le bouton fermer E3M  ferme la fenétre.

On I'a vu précédemment, a chaque fenétre correspond un bouton dans la barre des taches. Cliquer
sur ces boutons dans la barre des taches provoque une action sur la fenétre qui lui correspond
(afficher au premier plan la fenétre, la réduire, la restaurer sur le bureau).

S T —

Déplacer une fenétre a l'aide de la souris

I est parfois pratique de déplacer une fenétre sur le bureau pour accéder a une autre cachée derriere
par exemple.

+ Cliquez sur la barre de titre de la fenétre a déplacer et maintenir le clic enfoncé
+ Deplacez la souris — la fenétre se déplace en méme temps

+ Relachez le clic de la souris
A Vous ne pouvez pas déplacer une fenétre qui occupe tout I'écran

Redimensionner les fenétres manuellement

o Placer la souris sur le bord d'une fenétre. La souris change d'apparence
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o Ry, = I

L'apparence dépend de I'emplacement de la souris sur le rebord de la
fenétre. 1l faut positionner la souris dans les angles de la fenétre pour
obtenir I'apparence en biais : cela permet de changer la taille de la fenétre
a la fois horizontalement et verticalement.

° Cliquez et maintenez le clic puis déplacez la souris — le bord de la fenétre se déplace avec la
souris
[ Relé&chez le clic de la souris
A Faites un clic sur le bouton « agrandir » dans la barre de titre si vous ne pouvez
pas changer l'apparence de la souris lorsque la fenétre est en plein écran
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Résumeé

systeme d'exploitation et environnement graphique

Le systeme d'exploitation est le chef d'orchestre du systeme. Il permet de faire fonctionner le matériel et les
logiciels installés sur votre ordinateur.

Les systemes d'exploitation ont des versions différentes : Windows XP, Windows Vista et Windows 7 par
exemple.

le bureau s'affiche a I'écran lorsque vous allumez I'ordinateur. Des icones sont disposées sur ce bureau. La

barre verticale tout en bas de I'écran s'appelle la barre des taches. le menu démarrer se situe au bout de cette
barre a gauche.

Le systeme des fenétres

Une fenétre s'ouvre a chaque fois que vous lancez une action sur I'ordinateur. VVous pouvez ouvrir plusieurs
fenétres en méme temps, ce qui signifie que vous pouvez faire plusieurs choses a la fois sur un ordinateur.

Il'y trois boutons au bout de la barre de titre :
® L e bouton réduire
® le bouton agrandir/niveau inférieur
® | e bouton fermer

Un bouton apparait dans la barre des taches a chaque fois qu'une fenétre s'ouvre sur le bureau.
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Apprendre a faire la difference entre un dossier, un fichier et un
logiciel

Les dossiers

Si on reprend limage du bureau pour expliquer le fonctionnement de I'ordinateur, les dossiers
sont les tiroirs dans lesquels vous rangez vos documents. Le dossier, encore appelé répertoire, peut
contenir d'autres dossiers (des sous-dossiers) et des fichiers. Si bien qu'on peut retrouver des
dossiers dans des dossiers dans des dossiers etc...

.gimp-2.6
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Les icbnes des dossiers ont I'apparence de chemises jaunes ou bleues

on ouvre un dossier avec un double-clic sur celui-ci lorsque I'on est dans la fenétre d'un autre

dossier ou sur le bureau de I'ordinateur. Les dossiers sont accessibles a partir du menu démarrer.

| L
Internet
Mozilla Firefox
D || Courrier électronique ‘ Animateur

=3 Microsoft Office Outlook

| Documents

@ Microsoft Office Word 2003

Liens vers des [l
& e dossiers de
;’ AccueilWindowsllordinateur

| Musique

Documents récents

OpenOffice.org Writer

Ordinateur

;) Bloc-notes Réseau

(a:% Statut et configuration de la sauvegarde Conneton

);E/ Paint Panneau de configuration
’@Il Lecteur Windows Media Programmes par défaut
‘5“; Télécopie et numérisation Windows Aide et support

»  Tous les programmes

F‘ec'nercher
J—_—

:: EHE2OM Wm— - L E support_initiat
Vous pouvez acceder a plusieurs dossiers a partir du menu démarrer

La fenétre du dossier

Lorsque vous lancez quelque chose sur I'ordinateur, celui-ci s'ouvre sous la forme d'une fenétre. Le

dossier n'échappe pas a la régle. Voici un exemple d'une fenétre d'un dossier.

Cette fenétre représente le dossier Images
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La barre de titre ne contient ici aucun titre mais vous retrouvez les boutons de manipulation de la
fenétre au bout de cette barre a droite.

Dute de La prise e vue

Liens yeérs d'autres dossiers de |'ordinateur

La barre d'adresse indique le nom du dossier correspondant a cette fenétre (Si vous lisez plusieurs
dossiers dans la barre d'adresse, vous étes dans celui le plus a droite). Ici, nous sommes dans le
dossier Images qui est lui-méme un sous-dossier du dossier Animateur.

Les boutons de la barre d*outil : le bouton change I'apparence des fichiers et dossiers.
(Cliquer sur ce bouton et observer le changement d'apparence des icones).

puis la fenétre se sépare en deux :
A gauche ce sont des liens vers d'autres dossiers de I'ordinateur.

A droite sont présents les icones des sous-dossiers et fichiers stockés dans le dossier.

@ Certains dossiers ne contiennent aucune icéne parce gu'ils sont vides!

La barre d'état donne des indications sur le dossier ou un élément de ce dossier lorsque celui-ci est
sélectionné.
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Vous ne retrouverez pas le dossier Animateur sur votre ordinateur puisque c'est le

A nom de mon dossier personnel sur mon ordinateur. Le nom de votre propre
dossier personnel apparait en haut a droite dans le menu démarrer et porte votre
nom en général.

Manipuler des fenétres

Se déplacer dans les dossiers
Cliquez sur le menu démarrer.

Cliquez sur votre dossier personnel. Celui dont le nom est situé tout en haut et a droite dans le menu
démarrer.

Double-cliquez sur le dossier pour l'ouvrir. Par exemple, pour ouvrir le dossier « téléchargement »
double-cliquez sur I'icbne du dossier téléchargement.

Toujours dans notre exemple, cliquez sur le bouton précédent.

I@‘\/vlm » Animateur » Téléchargement »

‘ érganiser v §§ Afﬁchages v

La fleche blanche dans le rond bleu représente le bouton précédent
Vous étes revenu dans votre dossier personnel.
Changer I'apparence des icones dans un dossier
Ouvrez votre dossier personnel si ce n'est pas le cas.

Cliquez sur le bouton « affichages » dans la barre d'outil de la fenétre : les icones changent
d'apparence. Il y a 4 apparences différentes : liste, détails, mosaiques, icone moyenne.

Le bouton affichages de la barre d'outil

qui permet de choisir la taille des icones en plus de I'apparence (petite, moyenne
ou grande).

j Cliquez sur le petit triangle du bouton ouvre un menu déroulant
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Les fichiers

Un fichier est un document multimédia (une photo, une vidéo, de la musique par exemple), une
application (un programme), un document texte, etc. Les fichiers sont représentés sous la forme
d'une icbne sur l'ordinateur. L'apparence de cette icone dépend du logiciel utilisé pour ouvrir ce
fichier. Ils sont stockes dans les dossiers de l'ordinateur. Le fichier s'ouvre par un double-clic
comme le dossier. Chaque fichier a un nom qui apparait sous I'icéne (par défaut).

—

2-support_allum...  exempleicone

Voici deux exemples d'icdnes représentant des fichiers texte

Que peut-on faire de ces fichiers?

On peut les ouvrir. vous ouvrez des fichiers lorsque vous regardez des photos ou écouter de la
musique sur un ordinateur par exemple. On peut également les modifier, voire les supprimer. Vous
modifier un fichier quand vous enlevez les yeux rouges sur une photo a l'aide d'un logiciel par
exemple.

Les logiciels

Un logiciel est un ensemble d'instructions permettant a I'ordinateur de faire une tche donnée -Ne
soyez pas inquiet!-Ses autres noms sont programme ou application. Dés que vous faites quelque
chose sur [l'ordinateur, vous utilisez un programme. De plus, de nombreuses applications
fonctionnent de fagon transparente pendant que vous utilisez votre ordinateur.

A Il ne faut pas confondre logiciel et systéeme d'exploitation. Le systeme
d'exploitation permet d'utiliser un logiciel
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Des logiciels sont deja installés sur I'ordinateur quand vous l'achetez et vous pouvez vous-méme en
ajouter d'autres en les téléchargeant sur internet ou en les achetant en magasin.

Les logiciels sont parfois distribués, gratuitement ou pas, sous la forme d'une suite de plusieurs
logiciels. La suite est un package de plusieurs logiciels. Les deux suites les plus connues sont Open
office (gratuite et téléchargeable sur internet) et Office (payant et trés cher!).

Il'y a des logiciels pour toute sorte de chose. On peut les ranger en famille :

Les navigateurs Internet Explorer ou Firefox sont les deux principaux navigateurs. Ils
affichent les pages internet.

la bureautique Open office et Office sont les deux suites bureautiques les plus
utilisées. Ces logiciels sont utilisés dans les entreprises pour écrire du courrier, faire des tableaux de
chiffres, faire des présentations a I'aide d'un vidéo-projecteur.

le multimédia Cela concerne tous les logiciels nécessaires pour écouter de la musique,
regarder des vidéos, afficher des photos, etc.

les utilitaires Nous rajouterons dans cette catégorie les logiciels utilisés pour faire
fonctionner votre ordinateur : lI'antivirus par exemple est obligatoire pour protéger votre ordinateur
contre les agressions extérieures.

Dans quelle cas utilise-t-on un logiciel?

Tout le temps! Un simple clic sur la souris va activer un programme quelque part sur lI'ordinateur!
Plus simplement, le logiciel propose trois actions : ouvrir des fichiers, les modifier en créer ou en
supprimer. Vous ouvrez et « lisez » un fichier lorsque vous écouter de la musique ou regarder un
dvd. Vous modifiez un fichier lorsque vous changer une date ou un nom dans un courrier et que
vous enregistrez cette modification. Vous créez un fichier lorsque vous créez de la musique sur
ordinateur ou que vous écrivez un nouveau courrier.

Vous lancez un logiciel sur I'ordinateur lorsque vous ouvrez un fichier( une photo ou un courrier),

quand vous double-cliquez sur une icone de raccourci sur le bureau ou en passant par le menu
démarrer.

Comment lancer un logiciel?

Vérifiez tout d'abord qu'une icéne portant le nom du logiciel que vous souhaiter ouvrir ne se trouve
pas sur le bureau. C'est souvent le cas pour le navigateur « Internet explorer » par exemple.

/=

Icbne du navigateur Internet Explorer

Vérifiez si I'icone du logiciel n'apparait pas dans la zone de lancement rapide de la barre des taches
s'il n‘apparait pas sur le bureau
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- R ARL

Icbne du logiciel Internet Explorer dans la barre de lancement rapide

Ay

Si I'icone du logiciel que vous souhaiter lancer n'existe pas non plus a cet endroit, ouvrez le menu
démarrer -faites un clic sur le menu démarrer-.

@ Internet

( Internet Explorer
1y_|| Courrier électronique
=] Microsoft Office Outlook

[E Microsoft Office Word 2003

&l cive2

® Mozilla Firefox

.“ Accueil Windows

OpenOffice.org Writer

‘:] Bloc-notes

h}‘& Statut et configuration de la sauvegarde
B=FA

Tous les programmes
Rechercher

2
e w2 OMN

o)

@

-
= 5-support_dossiers._...

Animateur

Documents

Images

Musique

Documents récents
Ordinateur

Réseau

Connexion

Panneau de configuration
Programmes par défaut

Aide et support

——

‘@ Editeur d'imag

Un certain nombre de logiciels sont directement accessibles dans la partie gauche du menu

démarrer.

Faites un clic sur I'icbne du navigateur Internet Explorer pour lancer le navigateur.

Encore plus de logiciels sont accessibles si vous cliquez sur »

Tous les programmes €N bas du menu

démarrer : lls apparaissent sous la forme de dossiers qu'il faut ouvrir d'un clic puis cliquer sur la
ligne juste au dessous pour lancer le logiciel.

Les logiciels sont trés nombreux et ne peuvent tous apparaitre dans le menu
démarrer lorsque vous cliquez sur »  Tousles programmes . Utilisez I'ascenseur ou la
roulette de la souris pour faire défiler les programmes.

A\
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Quelques exercices
Comment créer un fichier?

Vous allez créer un fichier texte avec un logiciel déja installé sur I'ordinateur : le bloc note.
Cliquez sur le menu démarrer.

Cliguez sur »  Tousles programmes -juste au dessus de la « boule » du menu démarrer-.
Cliquez sur le dossier - Accessoires

Cliquez sur la ligne [ wordpad

Le logiciel « WordPad » se lance sur le bureau sous la forme d'une fenétre.

Ecrivez la phrase : je crée mon premier fichier texte a I'aide du logiciel « WordPad » (si rien ne se
passe lorsque vous écrivez, faites un clic dans le cadre blanc de la fenétre).

Cliquez sur I'icone de la petite disquette & au dessus du texte.

Une fenétre s'ouvre. VVous pouvez lire son titre dans la barre de titre : « enregistrer sous ». Comme
son nom l'indique, elle vous permet d'enregistrer votre fichier dans un dossier. Vous étudierez la
fenétre « Enregistrer sous » plus tard. Notez pour l'instant que votre fichier va étre enregistré dans le
dossier document et portera le nom de fichier « document ».

Eovegane: Xus Dossier d'enregistrement par défayt=
T o S ST T 5
Mom du fichies: - NSRRI Nom de fichier par défaut -
Type - | Document su format RTF -
* Parcount les dossiers }m;r Avsor

La fenétre « enregistrer sous »

Cliquez sur le bouton |__ Erregistrer |

La fenétre « Enregistrer sous » disparait. Le fichier « document » est enregistre dans le dossier
« documents ».

Fermez le logiciel « WordPad » -cliquez sur la croix en haut et a droite dans la fenétre-.

Comment ouvrir ce fichier pour effectuer des modifications?

Vous savez que votre fichier est enregistré dans le dossier « Documents ». Il faut donc ouvrir ce
dossier pour accéder au fichier « document ».

Cliquez sur le menu démarrer.

cliquez sur le dossier « document » : la fenétre du dossier s'ouvre, identifiez le fichier nommé

Support d'initiation a lI'informatique pour débutant — La Toile du Val, Argenteuil 33



Support d'initiation a I'informatique pour débutant

« document ».

Double-cliquez sur ce fichier pour l'ouvrir : le fichier s'ouvre dans une nouvelle fenétre. Vous
pouvez effectuez maintenant des modifications sur ce fichier.

Cliquez a la fin de la phrase enregistrée dans ce fichier et appuyez sur la touche « Entrée » de votre
clavier : le point d'insertion va directement au début de la ligne suivante.

Tapez la phrase : « je modifie mon fichier » puis cliquez sur la petite disquette

Cette fois-ci rien ne se passe. En effet, le logiciel vient d'enregistrer les modifications directement
dans le fichier « document ».

Fermez la fenétre du fichier « document ».

Vous pouvez ouvrir une nouvelle fois ce fichier en suivant les instructions comme plus haut pour
verifier que la modification est bien effective.

Comment supprimer un fichier?

Cliquez sur le fichier pour le sélectionner. L'icone du fichier apparait en surbrillance (elle est
« soulignée » en bleu).

Appuyez sur la touche « suppr » du clavier.

Une fenétre s'ouvre. Elle vous demande si vous voulez vraiment supprimer ce fichier. Cliquez sur le
bouton \ . pour confirmer la suppression.

L'icbne du fichier a disparu : vous avez supprimé un fichier.
Supprimer le fichier « document »

Ouvrez le dossier « Documents ».

Cliguez sur le fichier « document » pour le sélectionner.

Appuyez sur la touche « suppr » sur le clavier.

Cliquez sur le bouton || _ pour confirmer la suppression.
Comment récupérer un fichier supprimé par erreur?

Double-cliquez sur I'icone de la corbeille sur le bureau.

]

Corbeille
Icone de la corbeille
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le fichier supprimé doit logiqguement apparaitre dans la fenétre de la corbeille.

Cliquez sur le fichier a récupérer pour le sélectionner.

Dans la barre d'outil de la fenétre, cliquez sur le bouton

Le fichier a disparu. Il a repris sa place dans le dossier ou vous l'avez supprime.

Restaurez maintenant le fichier « document» pour qu'il reprenne sa place dans le dossier

« Documents ».
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Résumé

Les Dossiers
Les dossiers sont les tiroirs de I'ordinateur dans lesquels vous rangez vos documents (photos, CV etc).
L'autre nom du dossier est le répertoire.

Quelques dossiers de I'ordinateur sont accessibles dans la partie droite du menu démarrer. lls s'agit de vos
dossiers personnels.

On peut trouver des fichiers dans les dossiers.

On peut trouver des dossiers a l'intérieur d'autres dossiers. On parle alors de sous-dossiers.

Les fichiers

une image, une photo, une vidéo, de la musique, un courrier sont des exemples de fichiers. lls sont représentés

par des icones qui changent en fonction du logiciel utilisé pour « lire » ces fichiers. Les fichiers sont stockés
dans les dossiers.

On peut créer, « lire », modifier voire supprimer un fichier a I'aide d'un logiciel.
Les logiciels
Application ou programme sont des synonymes de logiciel.
On utilise un logiciel pour créer, ouvrir, modifier ou supprimer un fichier.
Il existe trois manieres de lancer un logiciel :
+ Double-cliquer sur I'icone du bureau.
+ Cliquer sur I'icone dans la zone de lancement rapide

«  Ouvrir le menu démarrer et cliquer sur l'icone du logiciel
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EXERCICE DE REVISION

Le matériel

Nommez les différents périphériques de I'ordinateur:

Citez différents supports de stockage (un support de stockage est un support sur lequel on peut copier des
données comme des photos par exemple)

Dessinez le symbole qui se trouve sur le bouton qui sert a allumer I'ordinateur
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Souris et clavier

Combien de clic doit-on faire pour sélectionner un fichier?

Combien de clic doit-on faire pour ouvrir un fichier?

A quoi servent les deux touches MAJ sur le clavier?

Quelles sont les deux touches du clavier qui permettent de supprimer des caractéres?

Bureau et fenétres

Nommez les différentes parties de I'image

A quoi servent les boutons suivants ?
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o=
o=l

Comment déplacer une fenétre sur le bureau?

Quel est I'autre nom du dossier?

Comment ouvrir un dossier sur l'ordinateur?

Dans la fenétre d'un dossier, identifier la barre d'adresse

L=ak

Liens favoris
hl [E| Documents
B Images
n Musique
Autres »

Dossiers
B Bureau
ﬁ Animateur

L .gimp-26

. .thumbnails

1 {c134335¢-92¢

| AppData

l] Bureau

E{( Contacts

Ei Documents
. gegl-0.0
.. Mesfichiers
i My Weblog
.. TrackMania

E( Favoris

IE images

1 17 éléments

(S

>

m

-

( A, FEM » Animateur » Documents »

Nom

1. gegl-0.0
1124121003463
1124121169959
@_’I Document

(&) Galerie de photos Win...
@] Logiciels gratuits Fram...
@]Je crée mon premier fi..,

I@':Iicone
. Mes fichiers recus
@Dodessai
] essai
@tigre
g}
.. My Weblog Posts
.. TrackMania
W 1a_liste_brut
@mise_en_page

Date de modificati...

29/01/2010 10:10
26/01/2010 20:27
29/01/2010 15:26
08/04/201019:17
27/01/2010 13:52
05/01,/201012:07
08/04/2010 15:09
04/03/2010 19:55
02/03/2010 20:26
08/02/2010 19:22
04/03/2010 19:49
11/02/2010 20:16
11/02/2010 15:34
26/01/2010 19:30
01/04/2010 14:44
09/02/2010 20:33
12/02/2010 16:15

- | 5 l | Rechercher

Type
Dossier de fichiers

Diaporama Micros...
Diaporama Micros...

Format RTF
Raccourci

Document Micros...
Document Micros...
Document Micros...

Dossier de fichiers

Document Micros...
Document Micros...
Document Micros...
Document Micros...

Dossier de fichiers
Dossier de fichiers

Document Micros...
Document Micros...

Taille

2574 Ko
3555Ke
4 Ko
2Ko

28 Ko
24 Ko
24 Ko

24 Ko
24 Ko
233 Ko
24 Ko

22 Ko
332 Ko

Mots-clés

A quoi servent les logiciels de la famille des navigateurs?
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Citez un navigateur internet

A quoi servent les logiciels de la famille bureautique?

Citez un logiciel de bureautique

Comment ouvrir un fichier?

Comment ouvrir un logiciel?

Exercice pratique

Ouvrir cing fenétres sur le bureau

Fermez toutes les fenétres

Ouvrez le navigateur Internet Explorer

Ouvrez le navigateur Mozilla Firefox

Ouvrez la calculatrice (il faut passer par le dossier Accessoire dans le menu démarrer)

Ouvrez le logiciel Picasa

Ouvrez Windows Live Messenger

Création d'un dessin avec le logiciel Paint

Lancez le logiciel Paint (il est dans le dossier Accessoire dans le menu démarrer)

Faites un dessin (une maison ?)

Enregistrez le fichier dans le dossier image :

Cliquez sur le menu Fichier puis cliquez sur « enregistrer »
Vérifiez que le dossier d'enregistrement est « image »
Nommez le fichier « maison »

Cliquez sur le bouton « enregistrer »
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Créer un courrier avec le logiciel Open Office Writer
Ouvrez le logiciel OpenOffice Writer
tapez le texte suivant en respectant majuscules, accent, ponctuation :

LaToile du Val
Initiation a lI'informatique

Internet est un ensemble de services. Les 2 principaux services disponibles sur Internet sont le Web (contraction
de World Wide Web) et la messagerie électronique.

Le Web représente I'ensemble des pages Web disponible dans le monde entier. C'est aussi le service le plus
utilisé sur Internet. Par analogie, parler du web ou d'Internet représente la méme chose.
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Travail personnel sur les fichiers

Ouvrir un dossier ‘le dossier ordinateur’

Cliquez sur le bouton « Organiser »

Cliquez sur la ligne « option des dossiers et de recherche »

Cliquez sur I’onglet « Affichage »

Décochez la case « Masquez les extensions des fichiers dont le type est connu »
Cliquez sur le bouton « Ok »

Les extensions sont maintenant visibles apres le nom des fichiers. Ces extensions permettent a I’ordinateur de
savoir quel logiciel doit étre utilisé pour lire les fichiers. Pour I’illustrer, vous allez supprimer 1’extension d’un
fichier.

Faites un clic droit sur un fichier et cliquez sur renommez
Supprimez I’extension et validez (¢’est-a-dire appuyer sur la touche « entrée » du clavier)

Que se passe-t-il au niveau de I’icone de ce fichier ?
Si vous double-cliquez pour ouvrir ce fichier, que vous dis I’ordinateur ?
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Internet

Internet c'est quoi et comment se connecter?
Définition

C'est I'ensemble des ordinateurs reliés entre eux dans le monde entier : on parle de réseau
d'ordinateurs.

Cette image illustre le fonctionnement d'Internet a travers un réseau d'ordinateurs reliés entre eux
dans le monde entier

C'est aussi un ensemble de services. Les 2 principaux services disponibles sur Internet sont le Web
(contraction de World Wide Web) et la messagerie électronique.

Le Web représente I'ensemble des pages Web disponible dans le monde entier. C'est aussi le service
le plus utilisé sur Internet. Par analogie, parler du web ou d'Internet représente la méme chose.

Comment Se connecter a Internet?
Pour se connecter a Internet, vous avez besoin:
@ d'une prise téléphonique en service

® 'un abonnement chez un Fournisseur d'Acces Internet qui vous fournira un modem
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® d'un ordinateur (mais est-il utile de le préciser?)

® d'un logiciel de navigation (ou navigateur internet) vous permet d'afficher les pages internet
sur votre ordinateur.

Utiliser un navigateur Internet
Comment lancer son navigateur Internet?

Vous utilisez donc un logiciel de navigation (encore appelé navigateur) pour afficher des pages
Internet. les navigateurs les plus connus sont Internet Explorer et Firefox. Vous avez plusieurs
solutions pour lancer votre navigateur mais commencons tout d'abord par les identifier par leur

icOne.
l

———

IcOne du navigateur Firefox Icone du navigateur Internet Explorer

Le logiciel Internet Explorer appartient a la société Microsoft qui est le créateur de Windows,
votre systeme d'exploitation. Il est donc installé par défaut sur votre ordinateur. Firefox est un
logiciel gratuit et téléchargeable sur Internet.

La facon la plus simple de lancer un navigateur internet est de double-cliquer sur son icéne sur le
bureau. Regarder sur votre bureau si une des deux icones ci-dessus existe. Double-cliquez sur cette
icbne pour ouvrir le navigateur.

Si aucune icbne de navigateur n'est présente sur le bureau, regardez dans la zone de lancement
rapide. Faites un clic sur cette icbne pour lancer le navigateur Si une des deux icones du
navigateur apparait .

La troisieme solution consiste a passer par le menu démarrer.

Cliquez sur le menu démarrer : identifier dans la liste des logiciels (partie gauche du menu
démarrer) I'icbne correspondant a votre navigateur internet.

Cliquez sur cette icone : la fenétre du navigateur s'ouvre sur le bureau.

Description de la fenétre du navigateur Internet

Il'y a quelques différences de présentation entre Internet Explorer et Firefox. Nous allons nous
appuyer sur le navigateur Firefox pour étudier la fenétre du navigateur.
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La barre de titre contient le titre de la page internet et le nom du logiciel
utilisé.
La barre de menu (si elle apparait) donne un acces aux menus et sous-
menus.
La barre d'outil le bouton précédent permet de revenir a la page internet

précédente et le bouton « page d'accueil » (la maison)
de revenir a la premiere page, celle qui s'affiche lorsque
vous lancez votre navigateur internet.

La barre d'adresse contient I'adresse de la page internet affiché.
La barre d'état donne des informations sur l'activité du navigateur

(notamment la jauge de téléchargement d'une page
Internet).

=3 La plupart des pages Internet ne peuvent s'afficher en entier sur les écrans. Des
ﬁ ascenseurs (ou barres de défilement) permettent de faire défiler ces pages mais Il
est plus simple d'utiliser dans ce cas la roulette de la souris

L'adresse web
le lien entre I'adresse et la page web

Chaque page internet a une adresse Web que I'on peut lire dans la barre d'adresse. L'ordinateur peut
afficher la page Internet dans le navigateur grace a cette adresse.
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Les pages web sont stockées sur des serveurs web(les serveurs sont des ordinateurs dédiés a une
seule tache : ici l'ordinateur ne sert qu'a stocker des sites Web). L'adresse d'une page Web permet a
votre ordinateur de savoir sur quel serveur web elle est stockée.

/ INTERNET

Poste connecté Sarveur WWW

a Intemet

_/

Illustration du fonctionnement d'Internet : votre FAI (Fournisseur d'Acces Internet) en vous
permettant de vous connecter a Internet, vous donne accés aux serveurs web (ou serveur www
comme dans I'exemple ci-dessus), donc aux pages Internet dans le monde entier

la forme d'une adresse Web

Les adresses peuvent avoir plusieurs formes mais la plus usuelle et la plus simple est la suivante :
www.nomdedomaine.extension

+ Extension caractérise le site : com=commercial; fr=Francais
(I'extension représente le pays) gouv=Gouvernement;
org=Organisation.

+ le nom de domaine représente le nom du site. En général, le site porte le
nom de la société, de l'association ou de I'organisme,
voire du particulier qui a créé le site web.

o WWW représente le dossier dans lequel est stocké le site
internet sur le « serveur web » (L'adresse d'une page
web indique sur quel ordinateur est stockée cette
page sur Internet).

Par exemple I'adresse du site internet de la Fnac est : www.fnac.com

A Il n'y a ni espace, ni accent et ni majuscule dans une adresse web.
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Comment afficher une page internet dont vous connaissez |'adresse
?

Cliquez sur la barre d'adresse du navigateur : I'adresse Internet a I'intérieur de cette barre devient
bleue (le texte est sélectionné).

Relachez la souris et tapez directement au clavier I'adresse de la Fnac : www.fnac.com

La page d'accueil de la Fnac s'affiche dans votre navigateur.

= Le triangle qui pointe vers le bas au bout de la barre d'adresse contient quelques
_ 6 adresses de sites déja visités. Cliquer sur cet objet affichera une liste de pages
— internet déja consultées.

Le lien hypertexte

Une page web est constituée de texte, d'images, de vidéos. Certains mots, phrases ou images sont
des liens hypertextes, c'est a dire qu'ils permettent d'afficher une nouvelle page Internet lorsque

vous cliquez dessus. Vous étes sur un lien hypertexte quand la souris prend la forme d'une main R{E’}
Ce systeme permet de passer de page Internet en page Internet, donc de surfer sur Internet.

Lorsque vous cliquez sur un lien hypertexte,le chargement de la page Internet correspondante peut
se faire de trois maniéres :

® La page Internet s'ouvre dans le méme onglet. VVous pouvez cliquer sur le bouton précédent
pour revenir a la page précédente.

® La page Internet s'ouvre dans un nouvel onglet. Vous devez fermer cet onglet pour revenir a
la page précédente.

® La page Internet s'ouvre dans une nouvelle fenétre.

Premier onglet Onglet N°2 Croix pour fermer |'onglet
.)'/
Fichier  Edition  Affichage Favoris Outils 7 /
i @ v | £ | http:fjvideo.lequipe.frivideofiLyROoafy_mM.html ,f'f E_I W *H X
-, » =

rl\.ﬁccuell * B Fli | Lite le courrier

& Judo-ChE: Un ...

. Favoris 55~ | @8 | 'EQUIPE : toute l'ac...

VIDEOS
£ Retour lequipe.fr - —i e Attentlon,
une page peut s‘ouvrir dans un nouvel onglet!
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Bouton précédent et page d'accueil

Vous pouvez passer de page en page en cliquant sur les liens hypertextes. Utilisez le bouton
précédent pour revenir en arriere.

<% €

Bouton précédent du logiciel Firefox Bouton précédent du logiciel Internet Explorer

Le bouton « Accueil » vous permet d'un clic de retourner a la premiere page, celle qui s'affiche
lorsque vous lancez votre navigateur Internet.

') faar
Bouton « Accueil » de Firefox Bouton « Accueil » de Internet Explorer

Quelques outils a connaitre

I est parfois nécessaire d'utiliser des zones de saisie, des listes déroulantes, des cases a cocher, des
boutons radio ou de choisir une date. Vous devez connaitre ces outils pour trouver un billet d'avion
ou rechercher les horaires d'un train par exemple.

La zone de saisie est une zone qui permet d'écrire du texte sur une page internet pour donner
un renseignement, son nom et son prénom par exemple.

Mon nom | [ |

Dans
I'exemple ci-dessus les deux rectangles sont des zones de saisie. Il faut cliquer a l'intérieur de ces
zones pour indiquer les informations demandée.

la liste déroulante le symbole suivant .~ indique un menu déroulant. Cliquez sur ce
symbole déroulera une liste. Faites ensuite votre choix en cliquant sur une ligne. Attention, parfois
tous les choix de la liste ne sont pas visibles. Un ascenseur permet alors de les faire défiler.

la case a cocher permet d'activer ou de désactiver certaines options en cochant ou décochant
ces petits carreés.

Trajets directs uniquement

Sur le site de SNCF-voyage, vous avez la possibilité de ne sélectionner que des trajets directs en
cliquant sur la case a cocher, le petit carré blanc a gauche du mot « trajet ».

Voici & quoi ressemble la case a cocher lorsque vous avez cliqué dessus |Ed|. Vous pouvez
également décocher une case a cocher en recliquant dessus pour la désélectionner.

Support d'initiation a lI'informatique pour débutant — La Toile du Val, Argenteuil 48



Support d'initiation a I'informatique pour débutant

le bouton radio permet de sélectionner un choix entre plusieurs options

(o] Aller Simple Aller-Retour

Toujours sur le site de la SNCF, ces deux boutons radio permettent de choisir entre un aller simple
ou aller-retour. Ici le bouton « Aller simple » est déja sélectionné. Il faudrait cliquer sur le bouton
radion Aller-retour (le petit rond a gauche du mot aller) pour sélectionner le deuxiéme choix

choisir une date sur un site internet se fait en général au moyen d'un calendrier dans lequel
on clique pour choisir un jour et un mois.

Aller le * ]m

Toujours sur le site de la SNCF, vous devez cliquez sur le petit rectangle bleu a droite de la date
pour activer I'ouverture d'un calendrier.

Exercices

Utilisez la barre d'adresse pour afficher les sites suivants dans votre navigateur:

® www.argenteuil.fr

® www.fnac.com

® www.pagesjaunes.fr pour retrouver une adresse ou un numéro de téléphone
® www.voyage-sncf.com pour commander ses billets de train

® www.mappy.fr trouver un itinéraire, une carte

® www.ratp.com trouver un itinéraire, une carte, un métro ou un bus

® www.transilien.fr Connaitre les horaires des trains de banlieue et calculer

votre itinéraire

® www.yahoo.fr
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Résumeé

Le Web et la messagerie électronique sont les deux principaux services d'Internet.
Le Web représente I'ensemble des pages Web disponibles dans le monde entier.
Avoir Internet chez soi nécessite :

> Une prise téléphonique active

> un abonnement chez un Fournisseur d'acces Internet

Un logiciel de navigation (ou navigateur Internet) est nécessaire pour afficher les pages Internet sur son
navigateur. Les deux principaux navigateur Internet sont Firefox et Internet Explorer.

Il est possible de lancer un navigateur en cliquant sur son icone :
» sur le bureau
» dans la zone de lancement rapide
» dans le menu démarrer

Chaque page Internet a sa propre adresse qui s'affiche dans la barre d'adresse du navigateur Internet.
Cette adresse indique sur quel serveur web est stocké la page Internet.

La forme la plus usuelle d'une adresse web est la suivante : www.nomdedomaine.extension
Il n'y a ni espace, ni accent et ni majuscule dans une adresse web

Vous étes sur un lien hypertexte lorsque la souris prend la forme d'une main. Cela veut dire que vous allez
afficher une nouvelle page Internet si vous cliquez sur ce lien.
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Le moteur de recherche Google

A quoi ca sert?

Nous avons vu qu'il était possible d'utiliser la barre d'adresse pour afficher une page Internet dans le
navigateur. Mais vous ne pouvez pas connaitre toutes les adresses des sites Internet. De plus, vous
ne ne pouvez pas savoir quel site vous utiliserez pour rechercher une information. Un moteur de
recherche permet de trouver un site dont on ne connait pas I'adresse ou d'effectuer des
recherches. Il existe plusieurs moteurs de recherche tels que Yahoo, Bing ou Google par exemple.

Comment ca marche?

Ca marche a l'aide de mots clés : vous tapez un ou plusieurs mots clés dans la zone de saisie de
Google et vous validez (en appuyant sur la touche « Entrée » de votre clavier par exemple). Le
moteur de recherche sélectionne ensuite dans sa bibliothéque toutes les pages Internet en lien avec
le ou les mots clés en les classant de facon pertinente. Il affiche ensuite les réponses dans une page
internet sous la forme d'une liste de lien Internet.

~00gle
Zone Cl’e g}gie 8:,,,,“‘n

I 1 l fNetherns wonvzps

Recherche Google J'ai de la chance

Rechercher das - © wen Pages francophones Pages | France

La zone de saisie de Google est ce rectangle dans lequel vous tapez des mots clés

comment afficher le moteur de recherche Google?
Cliguez dans la barre d'adresse : toute lI'adresse est sélectionnée. Appuyez sur la touche « suppr »
du clavier pour faire disparaitre le texte.

Tapez www.google.fr dans la barre d'adresse et validez (en appuyant sur la touche « Entrée » de
votre clavier).

c o www.googlefr

Indiquez comme ci-dessus I'adresse de Google dans la barre d'adresse

description de la page Google

Google représente un ensemble de services gratuits. En effet le moteur de recherche Google
propose des recherches thématiques: vous pouvez ne rechercher que des images, des vidéos, des
cartes, etc. Par défaut, vous étes dans le service web de Google.
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Web |mages Vidéos Maps Actualités Livres Gmail plus »

Les différents services de Google

Tapez votre ou vos mots clés dans la zone de saisie si vous voulez faire une recherche pour trouver
des pages web

ZONE DE SAISIE

Google

Secaciia peavias
Qutds droalt i
BOUTON POUR LANCER LA _Recherche Google | | Jaide ks chance

RECHERCHE Recherches dans - ® Wab Pages francophones Pagas | France

la zone de saisie dans lequel il faut taper les mots clés et le bouton « Recherche »

la zone de saisie : marquez vos mots clés dans ce rectangle.

sinon vous ne pourrez pas taper de mot clé. Cette régle est valable pour toutes les

j Le point d'insertion (la barre clignotante) doit apparaitre dans la zone de saisie
zones de saisie que vous rencontrez sur I'ordinateur.

Cliguez sur le bouton Recherche Google | pour lancer la recherche. Vous pouvez aussi appuyer sur
la touche « Entrée » du clavier pour lancer la recherche.

Les boutons radios © web , ' Pages francophones et - Pages : France offre un choix de recherche.
Le bouton radio web est sélectionné par défaut, Google effectue une recherche globale sur le web.
Cliquer sur le bouton radio « pages : francophones » permet de ne rechercher que des sites
francophones. Quant au bouton radio « pages : France », il sélectionne des sites francais
uniquement.

. Lorsque vous tapez un mot-clé dans le moteur de recherche Google, celui-ci peut

o- proposer une liste de mots-clés en dessous. Sélectionnez une ligne dans cette

—‘h—-il liste si les mots clés correspondent a votre recherche en cliquant sur celle-ci. La
recherche se lancera automatiquement

description d'une page de réponse Google

Google est un service gratuit. Les propriétaires de Google gagnent de I'argent en vendant de I'espace
publicitaire aux entreprises pour apparaitre sur les pages de réponse de Google lorsque certains mot-
clés sont choisis. Vous verrez donc parfois apparaitre des liens commerciaux avant les réponses de
Google et/ou sur la partie droite de la page.

Les vrais réponses du moteur de recherche Google apparaissent a la suite. Elles sont structurées en
trois parties.
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Web Images Vidéos Maps Agusinés Liwes Omai pha v

CO { JQIC voyage Rechercher | Sxtwd sosie
(&
Rachercher dans & Web Pagas Imncophones Pages  France
Web B8 Afche we optung Résidtats 13 90 sw un totad dermaron 70 800 000 powr voyage mec SaleSearch (9,16 secondes)

Voyage Discount

WWe pIOMoWcancan comVoyage  + de 2000 oftes sn promotion | dams 70 Pays. Cest Promovacances
Voyage
\'{ &8 . Pramobons Assqu'a JO% sw vos vacances |
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www voyages-anct com | Ofts Spdciala  Vioyage Bas Prik ! Vol, Hotel. Sejow jesqud -65% Voyage Pas Char

Comparez les prox de votre voyoage
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wa VoyagedtonsCher con

Agence de voyage Thomas Cook €0 bgne pour (ESener vos vECances . w0
20 aw. 2010 ... Agence de voyage Thomas Cook Résener w5 vacances voyages sepours
ot week end en figne, par téléghone, ou sur notre résasy dAgences de .. Voyages Agqualous
Ww or b 11 Koures r . " ) o

v thomascaok §/ -1

Parar avec Aquatour e N'1
465 vacantes au dépad o Lile

Agence de voyages, pas cher. Nouvebes Frontieres Voyage a prix... » www ageatoar com
Agence de voyage, NOUVELLES FRONTIERES: voyages demidm mswuts, woyage pas ches
sejours. hitel, vol 7 Avec notre agence de voyafie. pates SOUr Un VOYB@o | Séjour Disneviand Pans
Sdjours - Vola - Enchicss - Promos Sajour tout comprnis 3 partir de
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a0 oUIdenne NiSeour-Dianeyland
Agance de Voyage FRAM _séiowr, weak end, bilil davion daqufls ., » fiede France
Agancs dw voyage Fram Découres eos poduls (4jour. wesk and. tllat danen hotel, hoted
club_ croisire. | ot nos promotions voyage (sdjour pas cher, —. Voyage
waw fram § Paftaz en voyage

A notfe revy awce lab iruse

Les réponses du moteur de recherche sont si nombreuses qu'elles ne peuvent s'afficher sur une seule
page. Les liens vers les autres pages de réponses sont a chercher en bas de chaque page.

GDL?L?L?L?L?L?UUL?glE'
123456768 310 Suivant

Le lien vers les autres pages de réponse se trouve en bas de la page

Description d'une réponse Google

la structure en 3 parties:

1 Agence de voyage Thomas Cook en ligne pour réserver vos vacances ... »

2 EU avr. EU U EQEFIEE HE voyage F omas CDDE RESEWEZ VOs vacances, voyages, sejours

3 www.thomascook fi/ - Il y a 11 heures - En cache - Pages similaires

Les trois parties d'une réponse Google
1-la phrase en caractére bleu et souligné est le lien internet (ou hypertexte) vers la page internet qui

contient la réponse. Cliquer sur ce lien pour visualiser la page-réponse. Notez que cette phrase
apparait en violet lorsque le lien a déja été visité.

2-la partie en caractére noire est une courte description de la page Internet qui correspond au lien
au-dessus.

3-En caractére vert c'est I'adresse Internet de la page.
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Pour lire une réponse Google, il faut donc cliquer sur la premiére ligne de la réponse.

Quelle différence entre le moteur de recherche Google et un site Internet
classique?

Google, en tant que moteur de recherche, permet d'aller sur d'autres sites Internet. Ce qui n'est pas le
cas d'un site internet classique.
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Exercices

Utilisez le moteur de recherche Google pour effectuer les recherches suivantes :
® Trouvez le site Internet des démarches administratives en ligne.
® Donnez le titre d'un livre pour chaque auteur :
1. Agatha Christie
2. Charles Dickens
3. Patrick Modiano
4. Léon Tolstoi
5. Ernest Hemingway
+ Trouvez a quoi servent les médicaments suivants :
+ Polaramine
+ Anaxeryl
+ Insadol
« Trouvez les pages Internet qui permettent de revoir les émissions suivantes :
+ Lesinformations télés de 20h de TF1 et France 2
« L'émission télé sur France 5 : « Question maison »
+ Trouvez comment télécharger les logiciels suivants a partir d'une page Internet :
= Firefox (un navigateur Internet libre et gratuit)
= Openoffice (un logiciel de traitement de texte libre et gratuit)

= Picasa (un logiciel pour gérer ses photos sur I'ordinateur; Il est uniqguement gratuit)
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Résumé

Un moteur de recherche permet de trouver un site dont on ne connait pas I'adresse ou d'effectuer des
recherches.

Le moteur fonctionne a I'aide de mots clés a insérer dans la zone de saisie
Si vous ne devez connaitre qu'une seule adresse Internet, c'est celle de Google :

www.google.fr

Vous pouvez taper cette adresse dans la barre d'adresse pour accéder au moteur de recherche Google (sans
oublier d'appuyer ensuite sur la touche « Entrée » du clavier).

Assurez-vous d'avoir le point d'insertion (la « barre clignotante ») activé dans la zone de saisie avant d'y taper
du texte.

Les 10 premiéres réponses de Google apparaissent sur la premiere page. Chague réponse est structurée en 3
parties :

® e lien hypertexte qui est le lien vers la page/réponse
® une description de la page/réponse

® |'adresse Internet de la page/réponse.
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Révision N°2

1) Donnez le nom du logiciel qui correspond a chaque icone :

2) Remplissez les deux rectangles blancs en nommant les deux barres de la fenétre :

?) Google - Mozilla Firefox

Fichier Editioﬂ Affichage Historique Marque-pages Qutils barre de menus

@ - c 2% -‘l http://www.googlefr/ I I
2 Les plus visités P Débuter avec Firefox Alaune
-" Google

3) La phrase suivante est-elle vrai?
« Il n'y a ni espace, ni accent et ni majuscule dans une adresse web »

e vrai
e faux

4) A quoi correspond ce signe dans une page Internet :
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6) Afficher dans un navigateur Internet les sites suivants :

WWWw.ratp.com trouver un itinéraire, une carte, un métro ou un bus
www.transilien.fr Connaitre les horaires des trains de banlieue et calculer

votre itinéraire

www.yahoo.fr

7) Indiquez dans la liste suivante quels sont les moteurs de recherche :

Google
service-public.fr
Bing
Openoffice

8) Remplissez les blancs pour décrire les différentes etapes pour afficher le moteur de recherche

Google :

Jelancele . ..o,
jecliguedans .......cccoceevvevennennn.
JETAPE €, » dans la barre d'adresse

()
()
[
® j'appuiesur latouche ........ccccevnnene.
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Organigramme pour Utiliser un navigateur Internet

Vous voulez afficher un site Internet Vous cherchez une information sur Internet

Connaissez-vous l'adresse de ce site?

oul NON Affichez le moteur de recherche Google

Tapez l'adresse du site dans la barre
D'adresse puis appuyez sur la touche
« Entrée » du clavier

Tapez le mot clé dans la zone de saisie
de Google

Lancez la recherche soiten:
- appuyant sur la touche « Entrée » du clavier
- cliquant sur le bouton « Recherche Google »

9) Utilisez cet organigramme pour :

Aller sur le site de la Fnac dont lI'adresse est www.fnac.com

Aller sur le site d'Argenteuil dont I'adresse est www.argenteuil.fr

Aller sur le site de la Redoute

connaitre la météo de demain a Argenteuil : température? Force du vent? Humidité? ;-)
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10) Remplissez les cadres en donnant le nom de I'objet (c'est le méme dans les deux premiere
case) puis en expliquant a quoi sert la croix :

Fichier ~ Edition Affichage Favoris Outils 7 /
@9 It; http:/video.lequipe.frfvideofiLyROoafy_mhM.html /l Ej W F X

. Favaris 55|+ | @ 'EQUIPE : toute l'ac... |

VIDEOS

£ Retour lequipe.fr

11) Choisir Google comme page d'accueil :
Sur Internet Explorer

> Affichez la page Google

> Cliquez sur la fleche a c6té de la maison (icone accueil)

> Cliquez sur « Ajouter ou modifier une page de démarrage »

> Activez le bouton radio « Utiliser cette page web comme seule page de démarrage »
» Cliquez sur le bouton « oui »

Sur Firefox

Affichez la page Google

Cliquez sur le menu « Outils » dans la barre de menu
Cliquez sur Options

(éventuellement) Cliquer sur I'onglet « Général »
Cliquez sur le bouton « 'Page courante »

Cliquez sur le bouton « OK »

YVVVYVYYY
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La messagerie électronique
présentation

Il 'y a deux solutions pour consulter ses emails : le logiciel de messagerie et la
messagerie éIectronique. Nous n'étudierons ici que la messagerie électronique

La messagerie électronique est un service internet. Il vous permet de consulter vos emails
directement sur Internet.

N L'email (ou e-mail) est un terme anglais. Le nom francais est courriel. Adresse
_,19_4_,.' électronique et adresse de messagerie Internet sont des synonymes d'adresse
email.

Quels sont les avantages de ce systeme?
On peut l'utiliser a partir de n'importe quel ordinateur connecté a Internet. VVous pouvez continuer a
lire vos emails, méme en vacances a l'autre bout du monde. De plus, consulter ses emails sur une

messagerie électronique limite les risques de contamination de votre ordinateur par un virus
électronique.

A quoi ca sert?
Cela permet d'envoyer et de recevoir des courriers électroniques. Cela implique que vous ayez,
vous-méme et votre correspondant, chacun une adresse électronique. On peut I'utiliser pour envoyer

ou recevoir des photos, pour envoyer des CV et lettres de motivation & un employeur, pour s'amuser
en envoyant ou recevant des diaporamas « rigolo »...

Description d'une adresse email

La forme d'une adresse email est du type: identifiant@organisation.extension

Lorsque vous créez une adresse email, vous choisissez la partie identifiant. De cette maniere,
chaque personne dispose de sa propre adresse email. 1l ne peut pas exister deux adresses email

identiques.

Le symbole au centre de I'email s'appelle I'arobase. Appuyer simultanément sur la touche « Alt
Gr » et la touche « @ » pour obtenir ce symbole.

La partie organisation (ou nom de domaine) représente la société ou l'organisme qui vous permet de
créer un email.

I'extension correspond en général au pays.

exemple : nom.prenom@yahoo.fr
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A I n'y a ni majuscule, ni accent, ni espace dans une adresse email

Comment accéder a sa messagerie?
Il faut utiliser un navigateur Internet pour accéder a sa messagerie électronique.
Utilisez Google pour aller sur le site de votre messagerie. Par exemple, tapez « yahoo mail » dans la

zone de saisie du moteur Google et utilisez le lien adéquat pour aller sur la page de connexion de la
messagerie Yahoo.

A Une liste de mot clé peut vous étre proposée lorsque vous tapez le mot clé
« Yahoo ». Dans ce cas, cliquez directement sur « Yahoo mail »

Un mot de passe est associé a votre adresse email. Ce mot de passe permet de s'identifier aupres de
sa messagerie Internet comme étant le propriétaire de cette adresse.

Quvrez une session Yahoo!

=Y Etes-vous protégé?
g': ) Créez un sceau de connexion
! (& quoi cela sert-il?)

Compte Yahoo! T
apez votre adresse
( F—| P

amail ici

{par exemple free2rhyme@yahoo.com)

Mot de passe

—— Tapez votre mot de
passe ici

[] Garder ma session ouverte
pendant 2 semaines. '"fes
[Décocher si machine partagée]

| Quwi une session 1 Cliquez sur le bouton

Je ne pariens pas a accéder 3 mon ouvrir une session
compte | Aide

Nouveau sur Yahoo! 7
Créer san compte est trés facile et c'est
gratuit!

» Je m'inscris !

Zones de Yahoo a remplir pour se connecter sur sa messagerie Yahoo

Cliquer d'abord dans les zones de saisie pour pouvoir rentrer vos identifiant et

mot de passe. Le mot de passe est celui associé a votre adresse email. Vous devez
i 0,
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étre la seule personne a le connaitre.

Attention a la case a cocher « garder ma session ouverte » si vous étes dans un
lieu public. Si la case est cochée, la personne qui utilisera I'ordinateur aprés vous
aura acces a votre messagerie. Décocher cette case améliore la sécurité de votre
compte.

Cliquez sur le bouton « ouvrir une session »

Vous accédez a votre messagerie Internet. Dans le cas contraire, un message d'erreur ecrit en rouge
vous indiquera que votre identifiant ou le mot de passe n'était pas bon. Revérifiez soigneusement
votre identifiant et le mot de passe. Vérifiez que le clavier n'est pas en position majuscule. Si vous
devez taper des chiffres, le pavé numérique est-il actif?

Description de la messagerie électronique

nouvelle version, cliquez sur « option » (en haut et a droite) puis sur « passez a la

f Ce tutoriel est fait avec la derniére version de Yahoo mail. Pour passer a la
nouvelle version de Mail »

Les dossiers de la messagerie

YAHOOILMAIL &

FRAMCE

Actualiser Ecrire |~

Recherche mail... Ok

™ Boite de réception

"l Brouillons

=" Messages envoyés

& Spams Vid
I Corbeille Vid

Les dossiers de la messagerie Yahoo

[11]

[11]

La M eoite deréception joue le role de votre boite aux lettres. Les courriers électroniques regus sont
stockés dans ce dossier. Cliquez sur le dossier & saite de réception pour afficher les emails sous la forme
d'une liste dans la partie centrale de la page.

Le dossier “ e=unn= stocke les emails que vous avez commenceé a ecrire mais qui n‘ont pas encore etée
envoye.

Le dossier omessagesenvoyés  Stocke les messages que vous avez déja envoyé. Vous pourrez ainsi
vérifier dans ce dossier si un message est bien parti par exemple.

Les ™ spams sont des messages non-désirés que vous recevez dans votre boite aux lettres. Ce sont

des emails a caractére publicitaire, certains allant jusqu'a vous demander de I'argent pour sauver une
petite fille qui n'existe pas. D'autres spams vous racontent une histoire et finissent par vous
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demander d'envoyer cet email & un certain nombre de vos correspondants. Tous ces emails sont a
supprimer automatiquement sans en tenir compte.

Votre messagerie utilise un logiciel anti-spam pour gerer les spam. il peut arriver
_:0;' que ces logiciels confondent un spam avec un email d'un de vos correspondants.
Vérifier dans le dossier spam que tous les messages sont des spams

Le dossier m coreile stocke les emails supprimés. Vous pouvez récupérer un email supprimé dans la
corbeille. Mais un email supprimé a partir de la corbeille est définitivement perdu.

} Quand un chiffre apparait entre parenthése au niveau des dossiers de la
=h messagerie, cela indique le nombre d’email non-lu.

Les emails

Cliquez sur le dossier boite de réception : les emails apparaissent sous la forme d'une liste.

] B .8
Bernard.d ®yah A saire ol 2 "
"

laviz 1] ad I

Tis lain Guot pOUr les vacances?

sambasakate@ivollale [ quedques nouvelins @ . 119 1INt

ex
emple d'emails dans la boite de réception

Chaque email donne plusieurs informations classées par colonne :

La colonne « De »indique qui vous a envoyé un email.

La colonne « Objet » donne I'objet de I'email. C'est-a-dire pour quelle raison on vous a envoyé ce
message.

La colonne « Date » indique I'heure et/ou la date a laquelle vous avez recu le message.

La colonne trombone précise s'il y a un fichier joint a I'email, une ou plusieurs photos par
exemple.

_:O;'_ Les emails non-lus apparaissent en caractere gras
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Lire un message

Cliquer sur un email dans la liste affiche son contenu dans la partie centrale inférieure.
Boite de réception 3 mails

0 De Objet Date - P ¢
bernard.dupont@yahoo.fr nniversaire Mer 3113, 11h21

| ahmed.mizaou@hotmail.fr Tu fais quoi pour les vacances? Mer 31/3, 11h19
samba.sakate@voila.fr  quelgues nouvelles !l Mer 31/3, 11h18

Tu fals quoi pour les \.l':ac:ancnas‘?I —— Entéte du message
De - "ahmed.mi fr" = ahmed. #r= Ajouter dans les contacts

A @yahoo.fr

plage, montagne?
A+

Lien entre I'email sélectionné dans la liste en haut et le message en bas, constitué de I'entéte et du
corps du message.

La partie supérieure du message représente son en-téte : on y retrouve deux des informations
indiquées plus haut : De qui provient le message et son objet.

Le corps du message s'affiche sous I'en-téte.

Il existe une autre maniére d'ouvrir un message : double-cliquer sur un message dans
la boite de réception ouvre le message dans un nouvel onglet.

Nouvesutés  Boite de réception 4 man x Tu s quol poat les vae X

T m

Tu fais quoi pour les vacances?
C el s AN abemed b >
nelecelyadua v

Cliquez sur la croix
pour fermer

plage, montagne? g
A.ge o l'onglet

Fermez I'onglet pour fermer le message.
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supprimer un message
Cliquez sur un message pour le sélectionner.
Cliquez sur le bouton | sweimer | situé au dessus : le message disparait, il a été déplacé dans la corbeille.

Si vous avez double-cliqué sur I'email pour le lire, il suffit de cliquer sur le bouton | suwerme | situé au-
dessus du message.

Vous pouvez supprimer plusieurs emails en méme temps : cliquez sur les cases a cocher ()
placées devant les emails & supprimer puis cliquez sur le bouton | sserme: |,

Récupérer un email supprimé par erreur
Cliguez sur le dossier @ corsie
Cliquez sur le message a récupérer pour le sélectionner.

Cliquez sur le bouton | Déplacer =
Cliquez sur « boite de réception »dans le menu déroulant.

Vous pouvez récupérer plusieurs email dans la corbeille en méme temps en cochant les cases a
cocher devant les emails a récupérer puis en utilisant le bouton | Déplacer ™ comme ci-dessus.

envoyer un message

cliquez sur le bouton écrire pour envoyer un message a un destinataire.

le choix entre écrire un email ou un message dans yahoo messenger. Ce qui peut

f cliquez sur le triangle du bouton écrire active un menu déroulant qui vous donne
porter a confusion. Cliquer plutdt sur le mot écrire pour éviter tout probléme.
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L'action de cliquer sur le bouton écrire a ouvert un nouvel onglet dont le titre est « nouveau mail »et

qui va vous permettre d'envoyer un email.

A ST » Bolle dw 1 0P ‘T "~
Achaligar oo man e U160 1 OCHPHON x Houvean mall

® Boke ce récaption 4. [ zone adresse |

N Brouions

" Me333Q0% omoyes o

A Spama = oest|  zone objet 1
= Corbetle .
Teeshewmoman » 12+« B 2 U T4 2 @ Q — B i B  Mesme e sasersd et («
F Contacts
zZone message

¥ Dossiers

_i compte windows Ive 18

wl Mmooy

Trois zones sont a renseigner:

la zone Adresse : tapez ici I'adresse email du destinataire du message.
la zone Objet : donnez une idée de I'objet de votre email.

la zone du message : Tapez le message de votre email a cet endroit.

Pour terminer, cliquez sur le bouton | neser |.

La messagerie vous indique que le message est bien parti. Vous pouvez ajouter le destinataire du
message dans vos contact en cochant la case a cocher en face de I'adresse email puis en cliquant sur

le bouton [0 1,
Actuaiises ferire -~ Nowvreautns Bolte e 1Rcapion & mess x ¢ Message esvoye x
v Recherche o
@ Nesszage envoyeé  test
B Bote de réception = 2
O ¥ Can Sestnataires no figureat pas dans vos Contacts, (SoCN6: 1A SA50. 26
\. Bioudions
" shpaue Contact 3 aautec)
Nessages emoyes
# Spams . sarba sskate voln fr
o Cordalis
Cortacts ': oK A parly G restieratt aguler
= Sysléralouenert &4 Nauy b
deatrnatarns fans mma Lontncis
Dossiars
. COMpAs wANOOWS Ing 1
— mniepy)

(L'absence de demande d'ajout de contact signifie que le destinataire du message est déja dans vos
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contacts)

Une fois le destinataire du message enregistré dans vos contacts, vous pourrez cliquer sur le bouton
4. pour sélectionner un ou plusieurs destinataires lors de I'envoi d'un nouveau message.

Envoi d'un email a plusieurs destinataires
Vous pouvez envoyer un message a plusieurs personnes. Cela fonctionne comme I'envoi d'un email
a une personne sauf que, dans la zone Adresse, il y aura plusieurs adresses email qui seront séparées
par un point-virgule.

Si vous avez ajouter les adresses emails dans vos contacts, Utilisez le bouton < pour ajouter
plusieurs adresses.

Aprés avoir cliqué sur le bouton écrire, cliquer sur le bouton A. Une fenétre vous permet de
sélectionner plusieurs adresses email.

Ajouter des destinataires x

Dans la liste ci-dessous, sélectionnez les contacts a
ajouter dans le champ A" de ce message. Pour
sélectionner plusieurs contacts a la fois, maintenez
enfoncée |a touche Ctrl ou Maj. et cliquez tour a tour sur
les contacts concernés.

unautreemail@yahoo.fr mn
heptaxi@hotmail.fr
lebaldesvampires@yahoo.fr
stefane@voila.fr

Suivez les explications encadrées en rouge pour sélectionner plusieurs destinataires puis appuyer
sur le bouton |2 i

] (o]

Répondre a un email

Lorsque vous recevez un email, vous pouvez y répondre directement en cliquant sur le bouton

[ Répondre .

o Si votre email était adressé a plusieurs personnes, vous pouvez répondre a tous
_ o,-' en cliquant sur la fléche située juste a c6té du bouton [=ens= puis en cliquant sur
— « Répondre a tous » (voir image ci-dessous).
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I F‘.épundreE Faire suivre l b /‘LT“J

Répondre & l'expéditeur r
8 Répondre 3 tous t 1
— un « Re: » pour répondre apparait devant I'objet de I'email lorsque vous cliquez
o.' sur [ reenere | Cela indique au(x) destinataire(s) de I'email que vous avez répondu a

un message.

Transférer un email

Vous pouvez transférer un email a une ou plusieurs personnes.
Sélectionnez I'email puis cliquez sur le bouton | Feire suivre

Indiquez le nom des destinataires dans la zone adresse (= =)

Notez le « tr: » devant I'objet de I'email. Cela indiquera au(x) destinataire(s) que ce message a été
transféré. Parfois le « tr » est remplacé par « fw » pour foward, qui veut dire transfert en anglais.

Il n'est pas obligatoire d'écrire un texte quand vous transférer un message. Vous pouvez vous
contenter d'envoyer le message.

A Le message que vous transférer peut contenir les adresses de messagerie de
personnes a qui le mail a été envoyé (en plus de vous).

Nous verrons plus tard comment envoyer un fichier joint a un contact, comment lire un fichier joint
et comment le télécharger sur I'ordinateur
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Résumé

la messagerie electronique est un service internet. Vous devez donc ouvrir un navigateur Internet
pour aller sur votre messagerie électronique.
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L'arborescence Windows et la fenétre « enregistrer sous »

L'arborescence Windows
L'ordinateur est organisé en dossier (les tiroirs de l'ordinateur). Dans ces dossiers on trouve des
fichiers et/ou d'autres dossiers (les sous-dossiers). 11 y a donc des milliers de dossiers, imbriqués les
uns dans les autres, qui forment I'arborescence Windows. Parmi tout ces dossiers, seuls deux

répertoires nous intéressent : votre dossier personnel (ils portent souvent votre nom sur votre
ordinateur) et le dossier « ordinateur ».

les trois dossiers de base du systéme

Les 3 dossiers de base du systéeme sont :

le dossier « utilisateur » dans lequel est stocké votre dossier personnel qui contient vos photos,
films,musiques, etc ...

le dossier « Windows » contient les dossiers du systéme. Ils servent a faire fonctionner votre
systeme d'exploitation Windows Vista.

Le dossier « Programmes » stocke les dossiers des programmes installés sur votre ordinateur.

les dossiers « Windows » et « Programmes » sont des dossiers sensibles.
A Manipulez-les avec précaution. Mieux encore, en quatre mots : n'y touchez pas!
NN\

Ces dossiers forment le début de I'arborescence Windows. On trouve au-dessus de ces dossiers la
lettre C. Si I'on compare l'arborescence Windows a un arbre généalogique, C: représente la racine
du systeme. C'est le début du disque dur. Le tableau suivant nous montre I'arborescence Windows,
depuis C: jusqu'aux dossiers personnels.
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ORDINATEUR
Vista (C:) Racine du disque
1 )
‘ 1 ‘ ERRE o
il | (
1§l | RIS
E 45 | F :
Tl 4 Dossiers du systeme
Utilisateurs Windows Programmes
| l
r »
Dossier personnel de ['utilisateur
miefane (ce nom de dossier est un exemple)
.'_I | F‘— &
8 NS \E
Bureau Documents Images
= 2 =
g\ ¥ '!'J J . ;
. f Les principaux sous-dossiers
Musique  Téléchargement Vidéos personnels de ['utilisateur

Les dossiers de l'utilisateur et le dossier « ordinateur »

Les dossiers de I'utilisateur sont situés dans un dossier qui porte votre nom en général. Il contient un
certain nombre de sous-dossiers dont les plus utilisés sont les dossiers images, documents,
téléchargement. Ce sont dans ces sous-dossiers que sont stockés vos documents personnels (photos,
films, musiques, etc...).

Le dossier ordinateur est un dossier spécial. Notez qu'il est placé tout en haut dans I'image ci-
dessus. Dans ce dossier apparaissent sous la forme d'une icéne tous les supports de stockage-
amovibles ou pas- de l'ordinateur : le disque dur, le lecteur/graveur de CD/DVD, mais aussi la clé
USB, le téléphone portable ou I'appareil photo lorsqu'ils sont branchés a I'ordinateur
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. . - » H . " » i F3 B A P @M
QL} Ii.;" » Ordinateur » . g ! vil ‘tl [Re:hirthsr 1 £ |
f ‘ Organiser v = Affichages vy Proprietes systeme [?! Desinstallerot ' modifier un programme > ff’,)
N Nom Type ~ Tailletotale ~ Espace libre
E‘ Disciaants Lecteurs de disques durs (1) ~
. Disque local (C:) A 3
B images — J Icéne du disque dur
B Musique 94,4 Go libres sur149 Go
Autres » Périphériques utilisant des supports amovibles (3) a |
Dossiers v
Lecteur de disquettes (A:) =~ KINGSTON (D:) 2 <
B Bureau = K - Icéne d'une clé USB|
E Animateur b
Publi & !
4 Pu vIC @ Lecteur DVD (E:) " "
1% Ordinateur = Icéne d'un lecteur DVD
&4 Lecteur de disquettes (A ™ 2 —— ) N
& Disque local (C:) i
o= KINGSTON (D:) a Nokia Phone Browser
3 Lecteur DVD (E) |
& Nokia Phone Browser
'2 Réseau
[E Panneau de configuration "
& Corbeille
|
- - — U
o POSTE10 Domaine: BLIS
| Processeur : Intel(R) Core(TM)2 CPU 6700 @ 2.66GHz
/ Mémoire : 2,00 Go

Les supports de stockagefsorﬁ accessibles a partir du dossier « ordinateur »
Comment accéder a ces dossiers?

passez par le menu démarrer pour accéder a ces dossiers

Cliquer sur le menu démarrer.
Ce menu donne acces a votre dossier personnel (ici il s'appelle animateur mais, chez vous, il portera

un autre nom, peut-étre le votre) ainsi qu'a quelques sous-dossiers de votre dossier personnel. De
plus, il vous donne acceés au dossier « ordinateur ».
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Internet
Mozilla Firefox

D | Courrier électronique
J Microsoft Office Outlook

—

u" Accueil Windows

@ Microsoft Office Word 2003

& e 2

E OpenOffice.org Writer

ai&:’: Statut et configuration de la sauvegarde

[@" Lecteur Windows Media

@ Ressources pour |'entrepreneur

$‘ Télécopie et numérisation Windows
Espace de collaboration Windows

Tous les programmes

Rechercher

e e
) o= o OM

| i

Animateur
Documents
Images

Musique
Documents récents
Ordinateur

Réseau

Connexion

Panneau de configuration
Programmes par défaut

Aide et support

>

WW
we Wi | “= 4-support_burg

ndows Live Mess...

Le menu démarrer donne acces a quelques dossiers de I'ordinateur

Cliguez ensuite sur le dossier que vous souhaitez ouvrir

Le dossier s'ouvre sur le bureau sous la forme d'une fenétre.

Les liens vers les dossiers dans le menu démarrer sont des raccourcis. S'il
0} n'existait pas, vous seriez obligé de passer par le dossier ordinateur puis par le
= dossier utilisateur et, enfin, par votre dossier personnel pour y avoir accés. D'ou
le nom de raccourcis. Le systeme est identique pour les icbnes sur le bureau.

Elles s'appellent d'ailleurs « icbnes de raccourci »

Comment stocker des documents dans ces dossiers : la fenétre
« Enregistrer limage »

La maniere de stocker des documents sur un ordinateur dépend de la source (appareil photo, clé
USB, Internet, ...). Pour commencer vous allez télécharger une image d'internet sur votre
ordinateur.

ce qui est sur internet n'est pas enregistre sur I'ordinateur. Si vous voulez
0} conserver une image ou un document qui est sur internet , il faut le télécharger
= sur votre ordinateur. VVous pourrez choisir le dossier d'enregistrement a l'aide de
la fenétre « Enregistrer sous ».
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Comment télécharger une image d'Internet sur votre ordinateur?
Utilisons un des services de Google, a savoir « Google Image».

Ouvrez un navigateur internet et affichez la page du moteur de recherche Google.

Faites un clic sur le mot « image » dans la partie supérieure a gauche dans la page Google.

Web IImagesI Vidéos Maps Actualités Livres Gmail plus v iGoogle | Paramétres de r¢
g France

Recherche svsncée
Outils linguistigues

’ Recherche Google l ’ J'ai de la chance J

Rechercher dans : @ Web Pages francophones Pages : France

Le lien vers Google image

Tapez dans la zone de saisie de Google un mot-clé (ce que vous voulez) puis appuyez sur la touche
« Entrée » du clavier.

Cliquez sur une image puis, dans la page qui vient de s'ouvrir, recliquez sur l'image en haut a
gauche pour obtenir sa taille réelle.

Cliquez droit sur I'image puis cliquez sur « enregistrer I'image (ou la photos) sous ».

La fenétre « Enregistrer I'image » s'affiche a I'écran.

A Votre navigateur est peut-étre paramétré pour enregistrer directement l'image
dans un dossier. Dans ce cas, la fenétre « enregistrer I'image » n'apparait pas.

La fenétre « enregistrer I'image » peut apparaitre sous deux formes différentes. VVous pouvez passer
d'une forme a l'autre en cliquant sur = Peceunries dossess QU+ Cacher s dessers
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o |y

- —

Les deux formes de la fenétre « enregistrer I'image »

Cette fenétre va vous permettre d'enregistrer la photo sur I'ordinateur. C'est a dire que méme si vous
quittez internet et rallumez l'ordinateur, la photo sera toujours la, a l'endroit ou vous l'avez

enregistrée

@ Enregistrer image

Liens favoris

Emplacements réce...

i

Bureau

..
4

Ordinateur

E\ Documents

Images

Musique

Modifié récemment
Recherches

Public

-BeSm

Dossiers

Nom du fichier:| Eam sl =

QQ |—E » Animateur »|Images|» Dossier d'edpedimnt ol

W) Organiser v G Affichages = B Nouveau dossier

Nom Date de |a prise de vue Mots-clés Taille x5

. mn & R

24 02 2010photo alenvers essaiNouveau

de classe dossier =
| ] ) | ] | T
=1 b W P
Legitech mes phothe mes phothe Modifications
Webcam 2010 2010 - Copie Picasa
LR b
NOm du fichier M

Type: [

)

“ Cacher les dossiers

Valider I'enregistrement || Enegsrer | | Annuer |

La zone de choix du dossier d'enregistrement. C'est le dossier dans lequel sera enregistrée I'image

sur l'ordinateur : c'est un de vos dossiers personnels, en général le dossier «image »,

« téléchargement » ou « bureau ». Vous pouvez changer le dossier d'enregistrement :

Le nom du fichier est souligné en bleu, ce qui veut dire qu'il est sélectionné. Donc vous pouvez
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changer ce nom de fichier. Souvent, sur Internet, les noms des images sont une suite de chiffres et
de lettres qui ne veulent rien dire. Supprimer le nom déja présent dans la zone de saisie et
choisissez-en un autre plus « parlant »

Le bouton enregistrer. Cliquer sur ce bouton pour valider I'enregistrement de I'image sur
I'ordinateur

Fermer Internet et ouvrez le dossier dans lequel vous avez enregistré I'image. Vous trouverez cette

image sous la forme d'une icdne avec son nouveau nom si vous lI'avez changé.

D'autres exercices de télechargement sur Internet

Télécharger un fichier pps d'Internet sur votre ordinateur

Les fichiers pps sont des diaporamas. (Un diaporama est une suite de photos qui s'affichent en plein
écran)

Aller sur ce site dont I'adresse est : pps-humour.com

Les fichiers pps sont classés par genre sous la forme d'un sommaire vertical dans la page Internet a
gauche : cliquer sur un genre (ex: architecture)

Les diaporamas pps sont accessibles sous la forme d'une liste au centre de la page : cliquez sur le
titre ou I'image qui représente le diaporama.

Une fenétre s'ouvre et vous propose deux solutions : ouvrir directement le diaporama ou télécharger
le diaporama.

Quverture de Eonts.ges ] S |

Vous avez choisi d'ouvrir

7] ponts.pps
qui est un fichier de type: Présentation Microsoft PowerPoint
a partir de: http://pps-humour.com

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

— n Ouvrir avec. | Microsoft Office PowerPoint (défaut) v

|| Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Les boutons radio permettent de choisir
entre "ouvrir" ou [
"Enregistrer"

ok | | Annuler |
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Cliquez sur le bouton radio « Enregistrer le fichier »
Cliquer sur le bouton « OK »

Attention : A ce moment il peut se passer deux choses différentes :

« Une fenétre dont le titre est « téléchargement s'ouvre. Le téléchargement démarre et
s'effectue plus ou moins rapidement.
Que s'est-il passé? En fait I'ordinateur a choisi lui-méme le dossier d'enregistrement du
diaporama. Si vous ne connaissez pas le dossier d'enregistrement, il va vous falloir le
chercher!
Conseil : lisez le nom du fichier-diaporama dans la fenétre « téléchargement » puis regarder
si le fichier ne se trouve pas dans un des dossiers suivant : Bureau, Téléchargement,
Document ou Image.

+ Une fenétre d'enregistrement de fichier s'ouvre.
Choisissez le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer votre diaporama
Notez ou changez le nom du fichier
Cliguez sur le bouton « Enregistrer »
Une fois le téléchargement effectué, allez dans le dossier choisi pour I'enregistrement et
identifiez le diaporama.

Téléchargez un logiciel d'Internet sur votre ordinateur

Le logiciel de navigation Firefox n'est pas installé sur votre ordinateur lorsque vous l'achetez. Il
faut le télécharger sur Internet avant de l'installer.

Affichez le moteur de recherche Google
tapez le mot clé « firefox » dans la zone de saisie et lancez la recherche
Cliquer sur la premiére réponse « navigateur web firefox | plus rapide etc »
Navigateur Web Firefox | Plus rapide, plus sécurisé et plus ... #{
Le navigateur Web Firefox est le moyen le plus rapide, le plus sir et le plus personnalisable

pour naviguer sur le Web.
www.mozilla-europe.orgffr/firefox/ - En cache - Pages similaires

Dans la page qui vient de s'afficher, cliquez sur le lien suivant :

A Firefox 3.6
) 'I"vél'éc}}a?r

gement gratuit

vE L 3.6.3, Francsis, 6,1

Une fenétre dont le titre est « ouverture de firefox setup ... » s'ouvre au centre de I'écran. Cliquez sur
le bouton « enregistrer le fichier »
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Ici on retrouve les deux solutions citées dans I'exemple précédent : soit le téléchargement démarre
soit une fenétre s'ouvre et vous propose de choisir le dossier d'enregistrement.

Une fois le téléchargement effectué vous pourriez procéder a l'installation du logiciel. Nous verrons
cette étape plus tard.

Vous pouvez recommencer I'exercice en téléchargeant « OpenOffice » la suite bureautique gratuite
et libre ou « vic » un logiciel pratique pour regarder des vidéos sur votre ordinateur.
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Messagerie Yahoo : les fichiers joints aux messages
Lire (ou ouvrir) un fichier joint

Le trombone indique la présence d'un fichier joint dans un email. Dans I'exemple ci-dessous le
trombone précise qu'un fichier est joint a I'email.

ULUVEETN LM Boite de réception 5 mails

9 De Objet

Date T
trucrnuche @voila.fr comment lire un fichier joint? Ven 14/5, 15h19
imag@yahoo.fr cours informatique Mar 11/5, 18h38
ination@hotmail. fr Anniversaire

Mer 31/3, 11h21

Le fichier apparait également dans I'en-téte du message sous la forme d'un lien. Les photos sont
directement visibles dans le message.

comment lire un fichier joint?

=]

Il'y 8 une image pint & Temail Lien pour afficher ou telécharger le fichier joint

Les photos apparaissent sous le message

Vous pouvez donc regarder les photos directement dans le message. Cliquer sur la photo pour
I'agrandir.

Enregistrer un fichier sur son ordinateur

Cliquer sur le nom du fichier (dans I'exemple ci-dessus le nom du fichier est encadré en rouge et
précédé d'un trombone).

Une fenétre « Télécharger la piece jointe » s'ouvre :
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Télécharger la piéce jointe »

Aucun virus détecté.
Aucun virus n'a été détecté dans la pidee jointe. Cliguez sur
Télécharger' pour continuer.

(D 27194_391770919045_688354043_3544893_4995879_n.png
{468Ka)

Norton
AntiVirus

IETéIécharger une piécejninteél l Annuler ]

Cliquez sur le bouton « Télécharger une piéce jointe »

Une fenétre vous propose soit d'ouvrir ou d'enregistrer le fichier sur I'ordinateur :

@ 3
Quverture de 27194 _391770919048_688364048_3544893 4995879 _n.png I.ﬂ_hj 1

Vous avez choisi d'ouvrir
57 27194 391770919048_688364048_3544893_4995879 n.png

qui est un fichier de type: Fichier PNG
a partir de : http://87.248.115.134

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

@ _qunravec [ Galerie de photos Windows (défaut) v

I ") Enregistrer le fichierl

("] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

| ok || Annuler

Cliquez sur le bouton radio situé devant « Enregistrer le fichier » pour Télécharger le fichier sur
I'ordinateur.

Validez I'enregistrement en cliquant sur le bouton « ok ».
Deux choses peuvent se passer apres avoir cliqué sur le bouton « ok » :
+ Le téléchargement démarre tout de suite

« Une fenétre « Enregistrer le fichier » s'ouvre. Vous pouvez choisir le dossier d'enregistrement
de votre fichier (voir le support précédent)

envoyer un email avec un fichier joint (par exemple une photo)

si vous avez besoin d'envoyer une ou plusieurs photos a un parent ou un ami, un CV a une
entreprise, I'email est trés pratique.
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Ecrivez d'abord votre email comme d'habitude (voir le support sur la messagerie Yahoo)

Cliquez sur le bouton « joindre » pour ajouter une photo ou un CV a votre email :

Arlisbwet Corwe
E. ..[ —— v
’

& Boly o réoaptan
N Brostions
Hes

Cliguaz sur ca bouton pour jeindre un fichiar & votre amail

Oty

TemlenSews « 12« B 2 0 L Ve - N T e L L

La fenétre "Envoi du fichier" s'ouvre. Ouvrez si besoin le dossier dans lequel est stocké le fichier

(par exemple une photo) puis sélectionnez le fichier a joindre a votre email.

" Envor oy fichier E

| B » Aemasteur » Images » o [da ! Zechercae IS

Nom . Dite e ln prive de vue Mots-clés Twlle MNotabon ‘
Emplacements (éce ] ] |
i | |
W Gomsu ) m M - |
& Oudinmteur fond ecran Logitech Picaza second_sppereil  test_hotmedl 27194 331708,
B n Webcom
' Oocumest
B images
D m I A
Mo &
. difié sezemment
- 2NN FNTNE... A conen tor. fchantilions imglal jog MAON.ipg
E R he dimagn

Prtrix ‘
» ™

el - - \

puerta-del-zol.,, temple_smpou... the-gimp-met. |

Dotsiers ~

Nom du ficher | v | Tous lesiches -

La fenétre « Envoi du fichier »

E Vous devez au préalable savoir dans quel dossier est stocké le fichier
(par exemple une photo) a joindre a I'email.

Cliquez sur le bouton « Ouvrir ».
le fichier joint apparait sous I'objet du message :

A trucmuchedg@vollafr
Lo

Objel: comment envoyer une pholo

A 27194_391770910048_6BB364048_3544803_48995879_n.png (462Ka) Supprimer |

TmesNew Roman = 12 » B F U Ty &2 @ L — E i &  Masquerles paplers 3 lettres (%)

Si ce n'est déja fait remplissez les zones Adresse et objet puis envoyez I'email en cliquant sur le

bouton « Envoyer ».
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Transférer (ou faire suivre) un email

Vous pouvez faire suivre (ou transférer) un email a quelqu'un d'autre, par exemple quand vous
recevez un diaporama que vous voulez passer a une autre personne.

Cliquez sur le bouton « faire suivre » :

rpoan camement Nre un Rchser X

Nowvesules Bolte o 1

comment lire un fichier joint?

hasard @vasa iy hansard

Iy @ une Image jaint & Femal

Un nouvel email apparait. VVous pouvez noter :
® | 'objet du message précédent est repris et précédé d'un « Tr » (pour transfert)
® e fichier a transférer apparait automatiquement sous la zone objet
® \/ous pouvez écrire un texte au début de la partie message comme d'habitude

Il vous reste a indiquer I'adresse de messagerie de la personne a qui vous voulez faire suivre ce
message.
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Le logiciel de traitement de texte Openoffice Writer

Présentation de la fenétre Openoffice Writer

[ o1 O (L~ — g ————— ==
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide L)
B-EUs - BER YE . B¢ L0 @E-v K@ 0, |
‘ fd [Standard =] lTimesNewRo;nan E” 12 [] 6 I S E = = | (=% e= o= A v G- &

|
E |1»;-g|1*|2.13|L4|§»|6*|7i8|*g-|£0|11*|.12i13|*14. -.»J...- o 180 -

g g

—
—

8]
:
= | &)
< m I I
[Page1/1 || standard || Francais (France) || INs |[sTD [ |[ | [[BEGEM [ ——e—— ®][ 100% |

La barre de titre

La barre de titre donne le nom du document sur lequel vous travaillez. Le nom « Sans nom 1 » est
inscrit tant que vous n'avez pas enregistrer le fichier sur votre ordinateur

{ 2 Sans nom 1 - OpenOffice.org Wrter i i M i i i i o

la barre de menus

Elle donne accés a des commandes permettant de travailler sur votre document. Cliquer sur un
menu du document active un sous-menu qui donne acces a des commandes

Eichier I::g'rtiun Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
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la barre d'outil

La barre d'outil contient des icdnes qui donne acces d'un clic a une commande. Ce qui est plus
rapide que de passer par la barre de menu.

B-BEe @) asd $E B B- @x-v hoasg[¥a e,

La barre de mise en forme
Elle permet de mettre en forme le texte de votre document. Police de caractére, taille du texte etc ...

|7 | Standard |Z| Times Mew Roman |Z| 12 |Z| G 7 S E

Passer la souris au-dessus des boutons de la barre d'outil et de mise en forme si
vous voulez savoir a quoi ils servent.

La regle

La régle donne des informations sur le document comme la taille des marges. Il y a deux regles,
I'une horizontale, I'autre verticale

La barre d'état

Elle donne des informations sur le nombre de pages de votre document, vous permet d'augmenter la
taille des lettres par exemple

Paged /3 Sandard Frangas (France WS |l sTo ). @ © 5 100%

La page « blanche » est au format A4 (21x29,7). Elle n'apparait pas en totalité a

@ I'écran : on ne voit pas le bas de la page. Vous pouvez faire défiler cette page soit

—=h en utilisant la roulette de la souris, soit en déplacant I'ascenceur situé sur le coté
droit de la fenétre.

Les fonctions de base

Enregistrer son nouveau document sur l'ordinateur

La premiére action a faire quand vous commencez a travailler sur un nouveau document est de
choisir dans quel dossier votre fichier sera enregistré et sous quel nom. Ensuite, le logiciel ne vous
demandera plus ou enregistrer votre travail : il le fera automatiquement dans le dossier et sous le
nom de fichier créé la premiére fois.

Cliquer sur le bouton « Enregistrer » dans la barre d'outil :
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g Pacx 3. w-9n- - e=-v hoas@ 0,

Pour le premier enregistrement du fichier la fenétre suivante s‘ouvre :

{2 Enregistrer sous & . 5
T I_ il - 8wl
() )E » Animateur » Téléchargement » v | #9 |\| Rechercher L |
(7B » Anim: t nt [ 42 W re
TR (TRl el 3-telecharge installer utiliser_openoffice v
Type: [Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) v]
[¥] Auto Extension
Password
Filter Options
i : . |
¥ Parcourir les dossiers [ Enregistrer J [ Annuler ] |

Cette fenétre vous permet de choisir le dossier d'enregistrement, de donner un nom au fichier et de
choisir le format d'enregistrement du fichier

Attention : Les documents créé par Openoffice ne peuvent étre lu par Word (son

A concurrent...). Mais l'inverse est vrai! Enregistrez votre document au format
« Word97/2000/XP » pour gque votre document soit lisible quelgue soit le logiciel
utilisé (Word ou Openoffice Writer).

Suivez I'exemple ci-dessous pour changer le format de votre document :

é Enregistrer sous SN A P — @
OO m] > Anjmﬁur » Téléchargement » v | 4y | l Rechercher ol
Nom du fichier: 13-telecharge_installer_utiliser_openoffice -

Texte ODF (odt) _ Clic
Texte ODF (.odt)
Modéle de texte ODF (.ott)
OpenOffice.org 1.0 Texte (.sxw)
OpenOffice.org 1.0 Modéle de texte (.stw)

II Microsoft Word 97/2000/XP (.doc—A prés cl |q uez ici

Microsoft Word 95 (.doc)
= Parcourir les doss Microsoft Word 6.0 (.doc)
Rich Text Format (.rtf)
S StarWriter 5.0 (.sdw)

StarWriter 5.0 Modéle (.vor)

Type: ici pour déro

==

er le menu

Lors du deuxieme enregistrement la fenétre suivante apparait :
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OpenOffice.org 3.1

1l est possible qu'une partie du Formatage et du contenu de ce document
ne puisse pas étre enreqistrée dans le format de fichier Texte CSY.
Souhaitez-vous néanmoins enregistrer le document dans ce format ?

Utilisez le dernier format de fichier ODF pour vous assurer que tous les
formatages et le contenu sont correctement enreqistrés.,

gonserver le Fagmat actuelé] [ Enregistrer au format ODF ]

emander lors d'ulyenreaistrement autre que dans le format ODF

Cochez d'abord la case « Demander lors d'un enregistrement autre que dans le format ODF »

Cliquez sur le bouton « conserver le format actuel »

Saisie du texte dans un document

La saisie du texte se fait « au km » : vous frappez votre texte sans vous occuper de la présentation.
Les retour a la ligne sont gérés par le logiciel.

Attention: la barre clignotant dans la zone de texte s'appelle le point d'insertion.
A Il vous permet de taper du texte. Donc vous ne pourrez pas taper de texte dans
le document si le point d'insertion est absent.

Comment Supprimer du texte (ou un espace!) ?

Cliquez a I'endroit ou vous voulez supprimer une lettre, un mot, une phrase ou méme un
espace.

Les deux touches du clavier qui permettent de supprimer des caracteres sont la touche « Suppr » et
« retour arriére ». La touche « suppr » supprimer les caracteres situés a droite de la barre clignotante
(le point d'insertion) et la touce « retour arriere », symbolisé sur le clavier par une fleche orientée
vers la gauche, supprime les caractéres situés a gauche de la barre clignotante.

sl

Imaginez que la barre clignotante qui apparait a I'écran existe aussi entre les deux touches du
clavier, comme dans l'exemple ci-dessus. La touche « Suppr », placée a droite supprime les
caracteres situés a droite de cette barre clignotante. La touche « retour arriere » située a gauche de
cette barre clignotante, supprime les caractéres situées a gauche de la barre clignotante.

| Suppr
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Comment revenir en arriére lorsqu'on fait des erreurs?
Si vous faites des erreurs en tapant ou supprimant du texte, vous pouvez utiliser la fleche bleue

orientée vers la gauche située dans la barre d'outil. L'image ci-dessous vous montre ou elle se
trouve.

B BDacss vE  o-¢b} - es-v #cas@ 0,
Cette fleche bleue permet de « remonter » dans les actions pour revenir au moment ou votre texte

était bien disposé.

Mise en forme du texte

Elle permet de modifier la présentation du texte : forme, taille et couleur des lettres, place du texte
dans le document, etc...

la mise en forme du texte vient apres la frappe au « km ».

Dans les cas suivant il faut d'abord sélectionner le texte avant de le mettre en forme :
® Pour changer la police de caractere
® Pour changer la taille des lettres

® Pour mettre en caractere gras, en italique ou en souligné

t-de modifier la présentation-du-texte: forme, taille -et-coulewr -des-lettres,
ument_ -etc.
‘orme-du-texte-vient-apresla frappe au -« kms| 11 faut-d'abord-sélectionne

s -mn Fow a1

1. Faites un double-clic sur un mot pour le sélectionner
2. Pour selectionner deux mots ou plus :
= Placez la souris apres le dernier mot

= Maintenez le clic enfoncé et déplacer votre souris jusqu'a ce que tout votre
texte soit sélectionné

= Relachez le clic de la souris
Le texte sélectionné est maintenant surligné en bleu, on dit qu'il est en surbrillance

Une fois le texte sélectionné vous pouvez cliquer sur les boutons de la barre de mise en forme pour
effectuer des changements de présentation du texte
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TAILLE DES LETTRES  ITALIQUE

i
I
1]

Standard Z Times New Roman Z 12 z 6 /S

|

i
i
14
I»
4
(j
4
ug:
“‘
4

[ 0
(K]

POLICE DE CARACTERE GRAS SOULIGNE

Les boutons suivants ne nécessite pas de sélection. 1l faut simplement cliquer sur la ligne :
® Aligner a gauche
® Centré
® Aligner a droite
® Justifié
® Liste avec numéro
® Liste apuce
® Reéduire le retrait

® Augmenter le retrait

Centré Justifié Liste & puce

1= o= &£ =z Augmenter ou diminuer
. le retrait

Liste humérotée

!

Aligner a gauche a droite

Les boutons suivant permettent de mettre de la couleur. Vous pouvez effectuer une sélection du
texte a mettre en couleur avant ou apres avoir cliqué sur les boutons :

® Le bouton « A » est utilisé pour changer la couleur des lettres
@® e bouton « ab » surligne le texte comme un « stabilo »
@® le bouton « pot de peinture » change la couleur du fond de la page (blanc par défaut)

Surligner
A - o -
Coulaur da polica Coulaur d'arriara plan

Insérer une image dans un document texte
Cliquez sur le menu « Insertion » : le sous-menu s'ouvre

Placez la souris sur « Image »
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Cliquez sur « a partir d'un fichier ». La fenétre suivante s'affiche :

[ ~
i) Insérer une image ® e SEEe w- fo ]

QQ |- o KENGSTQN (,D‘:L' = i A l ‘?fl I Rechercher p [

Vane fivans Nom Date de |a prise de vue Mots-clés 92512
%] Emplacements réce... b 1 l | l | I' N
Bl Bureau ! ! [h | (U =
i /™ Ordinateur diapo documents dela  image_yahoo initiation
i Autres » i
| Dossiers v
B Bureau - E; S
EAnm?ateur ’E perse firefox_enregi... firefox_enregi..,
. Public =
1% Ordinateur
o4 Lecteur de disc S - .
ﬂ Disque local (C : T
o KINGSTON (D: ~ | | Em—— — —— -
[] Link
Nom du fichier : v [<Tous les formats> ("bmp;”.d v]
i Style [lmages v] [ Ouvrir ] [ Annuler ]

-
|

|

|

Sélectionnez le dossier dans lequel est stocké I'image que vous voulez insérer dans votre document
texte

Sélectionnez I'image puis cliquez sur le bouton « Ouvrir »

Comment copier un texte d'Internet dans un traitement de texte?

> Sélectionner le texte a copier sur Internet (la technique de sélection est la méme que lorsque
vous voulez changer la taille des lettres par exemple)

> Faites un clic-droit puis cliquez sur « copier »
» Ouvrez votre logiciel de traitement de texte

» Faites un clic-droit dans la page et cliquez sur « coller »
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Déplacer, Créer, renommer un fichier ou un dossier

Comment déplacer un fichier ou un dossier sur l'ordinateur

Vous allez utiliser deux solutions pour déplacer des fichiers et des dossiers : le glisser-déplacer puis
le menu contextuel

Le glisser-déplacer

Vous connaissez déja la technique a utiliser pour déplacer un objet sur I'ordinateur : il faut cliquer
sur cet objet (par exemple une icéne sur le bureau), maintenir le clic enfoncé et déplacer la souris.
Vous pouvez utiliser la méme technique pour déplacer un fichier dans un dossier :

+ Cliquez et maintenez le clic enfoncé sur le fichier a déplacer

« Tout en maintenant le clic enfoncé, déplacez la souris au-dessus du dossier dans
lequel vous voulez déplacer le fichier

+ Une fois au dessus du dossier, relacher le clic de la souris : le fichier a disparu, il a été
déplacé dans le dossier

6-, Vous pouvez aussi déplacer un dossier a l'intérieur d'un autre dossier avec la
e méme technique!

Le couper-coller a I'aide du menu contextuel

La deuxiéme solution pour déplacer un fichier ou un dossier est le couper-coller a I'aide du menu
contextuel :

> Faites un clic-droit sur le fichier ou le dossier a déplacer : le menu contextuel s'ouvre
L Cliquez sur I'action « couper »

o Allez dans le dossier dans lequel vous voulez déplacer ce fichier ou dossier

° Faites un clic-droit a I'intérieur de la fenétre du dossier que vous venez d'ouvrir

o Cliquez sur l'action « coller »

Ne confondez pas l'action « couper » et « copier » dans le menu contextuel.

A L'action « couper » permet de déplacer un objet sur l'ordinateur tandis que
« copier » permet de faire une copie de cet objet dans un autre dossier de
I'ordinateur.
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comment créer un dossier

Vous allez utiliser le menu contextuel pour créer un dossier

° Faites un clic-droit dans un dossier ou sur le bureau : le menu contextuel s'ouvre;
() Placer la souris sur nouveau. Un sous-menu s'affiche
[ Déplacer la souris sur « dossier » et cliquer. Attention : pour atteindre la ligne « dossier »

vous devez déplacer la souris horizontalement jusqu'au sous-menu sinon ce sous-menu disparait

[ Une nouvelle icbne «dossier » apparait sur le bureau. Le nom du dossier « nouveau dossier »
apparait en surbrillance (en bleu)

[ Relé&cher la souris et, directement au clavier, taper le mot « essai » puis appuyer sur la touche
« entrée » du clavier : le dossier porte maintenant le nom « essai »

Vous venez de creer votre premier dossier. Pour créer un dossier dans l'un de vos dossiers

personnels, comme le dossier « image » par exemple, ouvrez le dossier « image », faites un clic
droit dans la fenétre du dossier et recommencez I'exercice comme ci-dessus.

Renommez un dossier ou un fichier

L'action pour renommer un fichier ou un dossier est accessible a partir du menu contextuel :

e Faites un clic-droit sur le fichier ou le dossier a renommer : le nom de ce fichier ou dossier
apparait maintenant en bleu

° Tapez directement au clavier le nouveau nom a donner a votre fichier ou dossier, par
exemple « exercice »

[ Appuyez sur la touche « Entrée » du clavier : votre fichier ou dossier s'appelle maintenant
« exercice »

Support d'initiation a lI'informatique pour débutant — La Toile du Val, Argenteuil 92



Support d'initiation a I'informatique pour débutant

La Clé USB

C'est un support amovible : on peut la brancher sur l'ordinateur puis I'enlever. Ce périphérique
s"appelle clé USB parce qu'elle utilise la technologie de transfert d'information du méme nom. La
clé USB sert a transporter des fichiers (photos, musique, CV par exemple) pour les avoir sous la
main quand on en a besoin, pour transférer des fichiers d'un ordinateur & un autre.

Connectique USB

Identifiez d'abord les ports USB dont le symbole est le suivant ®&= et qui sont situés en facade de
I'unité centrale :

Servez-vous de ces « prises » pour brancher la clé USB. Il y a un sens pour le branchement donc ne
forcez pas pour introduire la clé dans le port USB.

Comment connecter une clé puis la déconnecter de l'ordinateur

Connecter une clé USB sur l'ordinateur

Brancher la clé USB sur I'une des connectiques USB de I'ordinateur (les ordinateurs les plus récents
ont plusieurs connecteurs USB sur la fagade de I'unité centrale comme sur le dessin ci-dessus).

Une ou deux fenétre peuvent alors s'ouvrir sur le bureau en fonction des clés. Ignorez ces fenétres
ou fermez-les.

Tous les supports pouvant servir a stocker des fichiers (photos ou autres) sont accessibles dans le
dossier « Ordinateur ». VVous devez donc ouvrir ce dossier pour accéder a votre clé USB.

Cliquez sur le menu démarrer
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Cliquer sur le dossier « Ordinateur »

La fenétre du dossier « Ordinateur » s'ouvre :

= E
N =
/% ) Ordinateur » v | 44 || Rechercher o
()™ I |43 L Rechercher
‘ Organiser e g.:: Afﬁchages E‘l Desinstaller ou modifier un programme >
Liens favors Nom Type = Taille totale Espace libre
Lecteurs de disques durs (1) -~

!f Documents
Disque local (C:) 5
B Musique E‘ ST — +Dlsque dur

4y Modifié récemment 3 Go libres sur 104 Go

@ Recherches Périphériques utilisant des supports amovibles (3) -
, Public
y Lecteur de disquettes (A:)
- KINGSTON () ——  Clé USB

Lecteur DVD

e
$ Lecteur DVD (E:)

Les supports de stockage tels que le disque dur, le lecteur ou graveur de DVD sont accessibles ici.
Comme la clé USB lorsqu’'elle est branchée sur I'ordinateur. Dans ce cas une icone de ce type
apparait dans le dossier :

-
Dans I'exemple ci-dessus, la clé USB s'appelle KINGSTON : c'est la marque de

;\@_ la clé USB. Vous pourrez lire chez vous la marque de votre propre clé USB ou
- I'indication: « Disque amovible » suivie d'une lettre.

double-cliquez sur I'icne de la clé USB pour accéder aux fichiers stockés sur la clé USB

Déconnecter une clé USB de I'ordinateur
Fermez toutes les fenétres en rapport avec la clé USB avant de la déconnecter

Cliquer sur Il'icdne de la clé USB dans la zone de notification de la barre des taches. L'icdne de la
clé USB est celle qui est entourée dans I'image ci-dessous :
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L'icone de la clé USB est parfois cachée. Dans ce cas, faites un clic sur la fleche

A située a gauche dans la zone de notification. Je parle de la petite fleche blanche
qui va vers la gauche dans I'image ci-dessus : cliquer sur la fleche fait apparaitre
quelques icones cachées.

Cliquez sur la phrase suivante lorsqu'elle s'affiche en bas de I'écran :

Retirer Périphérique de stockage de masse USB - Lecteur (D) en toute sécurité

Une fenétre s'ouvre au milieu de I'écran vous indiquant que vous pouvez retirer le périphérique.
Cliguez sur le bouton « OK » dans la fenétre et retirez votre clé USB.

Déplacer des fichiers et des dossiers entre la clé USB et l'ordinateur

Vous pouvez reprendre le support « Déplacer, Créer, renommer un fichier ou un dossier ». Il vous
donnera la technique pour déplacer des fichiers et des dossiers entre la clé USB et I'ordinateur. A un
détail pres :

Lorsque vous utilisez le glisser-déplacer entre une clé USB et un ordinateur, le systéeme
effectue une copie du fichier ou dossier sur le support de destination. Par exemple, si vous
déplacez a l'aide d'un glisser-déplacer une photo de I'ordinateur vers la clé USB, la photo sera
toujours présente dans I'ordinateur mais sera aussi sur la clé USB. Votre photo sera donc stockée a
deux endroits différents.
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