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WIN! VS XP

A. UTILISER 30N ORDINAVEDR

1. Démarrage de l'ordinateur

Au démarrage de votre ordinateur, vous devez tout d'abord ouvrir une session Windows, c’est-a-dire vous
identifier avec votre nom d’utilisateur et votre mot de passe

Apreés cela, vous arrivez sur le Bureau de Windows

Sur celui-ci, vous trouverez différentes icOnes faisant références a des raccourcis de divers éléments et
programmes installés sur le disque dur de votre PC.
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2. Comment accéder a un programme ?

Pour accéder au programme (traitement de texte par exemple) dont vous avez besoin, vous allez utiliser le bouton
Démarrer situé dans la Barre des taches.

Le programme choisi (ici word par exemple) s’affiche dans un cadre rectangulaire appelé fenétre
Avant de commencer, une petite définition :

CLIQUER
v' Pointez un élément
v' Lorsque vous avez pointé I’élément, appuyez brievement sur le bouton gauche de la souris

Démarrer un programme

v" Cliquez sur le bouton Démarrer
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v" Pointez le nom du dossier contenant le programme a démarrer (ici Microsoft Office)

v Pointez ensuite le programme a démarrer (ici Microsoft Word)

v Vous constatez que lorsque vous pointez sur le nom du programme a démarrer, une info-bulle
s’affiche. Celle-ci vous donne plus de détails sur le programme sélectionné.
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v Cliquez ensuite sur le programme a démarrer (ici Microsoft Word)

Une fenétre correspondant au programme en cours d’exécution s’affiche alors sur le bureau et un
bouton correspondant a ce programme apparait a coté du bouton démarrer dans la barre des

taches :
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2.1. Comment déplacer une fenétre ?

v Positionnez le pointeur de la souris sur la barre de titre de la fenétre

Barre de titre de la fenétre

2l Document1 - Microsoft Word
Fichier Edition Affichage Inserton Format Outis Tableau Fepétre 2
0w E & [& i) @ M 100% - (2] ?|| TimesNew Roman

L e 'E'\'1‘I'l'l'}‘I'4'I‘5‘I'{;'I'?‘I'S'I‘S'\'ID'I'll‘\'11'!‘1}'\'14'!‘15‘\'

Internet
Explorer

w

=[ (a5 |
Dessin+ [ Formes automatiques = ™, \DO‘@ &'ivﬂ_lija. ,

Page 1 Sec 1 1f1 A24mm L1 Col Francais (Fr

p,

[P — g =
iy demarrer 2 f il Document1 - Microsof...




v' Cliquez gauche

v' Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser dans le sens désiré pour
positionner la fenétre a I'emplacement que vous désirez.

v" Relachez le bouton gauche de la souris quand la fenétre se trouve a I’endroit ou vous désirez
qu’elle soit

Cette manceuvre s’appelle aussi le glisser-déplacer

Voyez I'exemple
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2.2. Comment redimensionner une fenétre ?

v Positionnez le pointeur de la souris sur une des bordures de la fenétre
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v' Cliquez gauche

v' Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser dans le sens désiré pour agrandir
ou réduire la taille de la fenétre

v Relachez le bouton gauche de la souris quand la taille de la fenétre vous convient

Vovyez I'exemple
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v'  Le bouton E se trouvant dans barre de titre de la fenétre l

&l Document? - Microsoft Word

permet d’agrandir une fenétre en I'affichant en plein écran comme ceci
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v" Lorsqu’une fenétre est affichée en plein écran, le bouton |L| est remplacé par le

Bouton

ill Document1 - Microsoft Word

Ce bouton permet de rendre a la fenétre la taille qu’elle avait avant son agrandissement.

3. Exécuter une commande

Un programme dispose de commandes. Par exemple, un traitement de texte (word) dispose de
commandes de mise en forme telles que le caractére gras, l'italique, le souligné, etc...

Dans TOUS les programmes Windows, ces commandes sont regroupées par theme dans des menus tels
que Fichier, Edition, Affichage, Insertion, etc ...

Ces menus sont accessibles depuis une barre de menus située en haut de la fenétre.



Boutons permettant d’exécuter une commande
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3.1. Comment utiliser une commande?

v Cliquez sur le nom du menu contenant la commande a exécuter
Les commandes contenues dans le menu choisi sont affichées. Lorsque celles-ci sont suivies de
points de suspension, cela veut dire qu’une fois cette commande exécutée, elle sera suivie d’'une
boite de dialogue que vous devrez compléter et valider

v' Cliquez sur le nom de la commande a exécuter

Exemple : ici nous allons cliquer sur le menu fichier et exécuter la commande imprimer
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3.2. Comment compléter une boite de dialogue ?

v' Dans certains cas, le systéme vous demandera de compléter certaines zones afin que les
informations que vous saisissez soient enregistrées,
par exemple : ici va s’ouvrir la boite de dialogue « Imprimer »

v 1l vous restera alors a effectuer les choix désirés dans les différentes zones de la boite de dialogue
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3.3. Comment afficher un onglet ?

v Un onglet est une sorte de sous-rubrique dans une boite de dialogue

v' Pour l'afficher, il suffit simplement de cliquer dessus

Exemple :

ici nous allons cliquer sur l'onglet « trame de fond »

Bordure et trame

rame de fond ]

Bordures ] Bordure de page ]

Barre d'outils

Type : Style : Apercu
Cliquez sur le schéma ci-dessous
| | - ou utilisez les boutons pour
I:l Aucun appliquer les bordures
I:I Encadré || T
_____________ -
|:I Ombre
Coulewr: =4 e
Automatgue -
g - | =
Largeur
§ Appliquer & :
Personnalisé | 2 pt - pRiq
.- |Paragraphe -
Options...
Ligne horizontale... | Annuler |




3.4 Comment valider une boite de dialogue ?

v Affichez la boite de dialogue
v Complétez la

v' Cliquez sur E

v Le bouton permet de fermer la boite de dialogue SANS ENREGISTRER des
modifications éventuelles effectuées par erreur

Bordure et trame

Bordures l Bordure de page l Trame de fond ]
Type : Style : Apercu
Cliquez sur le schéma d-dessous
| 0 | - ou utilisez les boutons pour
D Aucun appliquer les bordures
D Encadré || T
— |l ~l
D Ombre
Coulewr: | = e
| Automatigue j
B =
Largeur :
§ Appliquer & :
Personnalisé | 15 pt j pRia
e |Paragraphe j
Options...
Barre d'outils | Ligne harizontale. .. | Annuler |

3.5 Comment utiliser un bouton ?

Les commandes le plus souvent utilisées sont généralement affichées sous forme de boutons dans

les barres d’outils

v Cliquez sur le bouton correspondant a la commande de votre choix
v Si nécessaire, complétez puis validez la boite de dialogue affichée.
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4. TRAVAILLER AVEC PLUSIEURS PROGRAMMES

v' Windows est capable de gérer plusieurs programmes, c’est-a-dire plusieurs fenétres
simultanément.

v' Vous n'avez pas besoin de fermer un programme pour en démarrer un autre.
v Plusieurs fenétres peuvent étres ouvertes les unes a coté des autres ou empilées les unes par
dessus les autres.

v Pour pouvoir accéder a la fenétre dont vous avez besoin, vous devrez I'activer, c’est-a-dire la
faire passer au premier plan.

4.1. Comment démarrer un autre programme ?

| 5
v' Cliquez sur le bouton 5 demarrer,

Tous les programmes D

v Pointez le dossier

v" Si le nom du programme n’apparait pas, pointez successivement les noms des dossiers jusqu’a
afficher le programme que vous désirez utiliser et cliquez ensuite sur le nom du programme a
démarrer
Exemple : Ici nous allons choisir de démarrer le traitement de texte word

Ce programme faisant partie de la suite Microsoft Office, il vous faudra pointer le
« dossier » Microsoft Office pour voir apparaitre le « programme » Microsoft

Word.
ﬁ Curvrir un dogument Office
ﬂ ALCESSOINES *
f.j avast! Aniraus *
El Hoyveay dorument Office
f:l Démarage B
iFl) ava Web Start ¥
n‘:l e *
G Microseft Office [ Classeur Morosoht Offe
Q) Masils Frefox o [ Gestiornare Micsossft Office
oo Assstance b distance B Miasoht Access
4 [ntermet Explorer [B Mirosoft Access Snapshot Viewer

IE] Lecteur Windows Media m P
& Moosoft Fhoto Erditor

Wl b5 Explorer
Marasoft FowerPoint

b i vessenger 6.2
- m
Gl Cutiack Express ﬁ Paraméires inguistiques Office

) Fiesubit b
ITh) Gl Matifter b
fj Lavasaft Ad-Aware SE Personal B
i) Lotus Applications "
& MiSnap C
) QuickTime v
) TopText Lockup v
i wrasaR ¥

I [ Acrobat Reader 5.1
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v Une fenétre et un bouton (dans la « barre des taches) correspondant au programme
apparaissent.
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4.2. Comment activer une fenétre ?

v Cliquez dans la fenétre a activer
v La barre de titre de la fenétre active est affichée en bleu

Lorsque la fenétre du programme que vous désirez afficher n’est pas visible, cliquez sur le bouton
situé dans la barre des taches correspondant au programme concerné.

Windows regroupe sous un méme bouton tous les fichiers ouverts a partir de la méme application

Par exemple ici, nous avons trois documents word ouverts, qui sont regroupés sous le bouton

. 01 3 Micosoft Word fo... -
Microsoft Word

Si vous cliquez sur H

Vous obtenez la liste des documents Word en cours d’utilisation

4l Fermesbure st nicolas - Micosoft Waord

-_-i HORAIRE ESPACE ARQUENMNES SEFTEMERE 2004 - Miorosoft Word
'__.i atedier wercdowel Pedvead

j 5 Meoroso Wiord ..
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Vous pouvez également passer d'un programme a un autre en appuyant simultanément sur les
touches

A o« R

4.3.

Comment réduire une fenétre en « bouton » ?

v' Cliquez sur le bouton E] situé dans

E

v' Le programme apparait alors sous forme de bouton

a barre de titre i

- [=]X]

il atelier windows nouv. ..

dans

la barre des taches

iy démarf:er & W 2 e =, il atelier windows nouy. ..

4.4.

Comment fermer une fenétre ?

v' Cliquez sur le bouton situé dans

la barre de titre l

E

v La fenétre du programme n’est plus affichée sur le bureau

o

Mes documents

ﬁ

Poste de travail

2,

e
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v' Et le bouton correspondant au programme ( ) n'est plus présent dans

la barre des taches

/s déemarrer €& Wl -

4.5. Comment afficher une fenétre réduite ?

v Cliquez sur le bouton situé dans la barre des taches correspondant a la fenétre a afficher.

:'.',' demarrer & "J a iR 2 Rl I i3l atelier windows nouv...

5. PERSONNALISER SON ORDINATEUR

Il vous est possible de personnaliser certains parameétres de votre ordinateur comme :

1) Le menu DEMARRER afin de rendre plus vite accessibles les programmes que vous
utilisez régulierement
ou

2) Le papier peint (wallpaper en anglais) du bureau aussi appelé arriére-plan ou fond
d’écran

o Qu’est ce gu’un papier peint?
Image d'arriére plan que I'on applique sur son bureau et qui fait office de fond d'écran.

et
3) L’écran de veille (aussi appelé screen saver ou encore économiseur d’écran)
o Qu’est ce qu’un écran de veille ?

L'écran de veille est un diaporama d'images ou une animation, qui apparait a I'écran
lorsque Il'ordinateur n'est pas utilisé pendant un certain temps.

5.1. Comment personnaliser le menu « démarrer » ?

: H 5
v Cliquez sur le bouton B demarrer

Tous les programmes D

v" Pointez le dossier
v Pointez, si nécessaire, le dossier contenant le programme a insérer dans le menu démarrer

Exemple : Nous allons choisir d’ajouter le traitement de texte « Word » au menu démarrer
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" Internet

a Mozilla Firefox
-
Outlook Express
é Internet Explorer
;% MSM Messenger 6,2
& WinR.AR
@ Lotus Notes

Courrier électronigue

%

# Acrobat Reader 5.1

Tous les programmes B

@ Accessoires

@ Deémarrage

@ Jeux

[ Microsoft Office W Classeur Microsoft Office

e @

o

8 &

I/ Filesubmit
@ Gmail Motifier

@ Quvrir un document Office

@ avast! Antivirus 4
@ MNouvesu document Office

I3 ava web start

Mazilla Firefox k
Assistance 3 distance

Internet Explorer

Lecteur Windows Media

# MSN Explorer

M5M Messenger 6.2

Qutlook Express

@ Lavasoft Ad-Aware SE Personal  F

@ Lotus Applications 4
I/ mwsnap v
@ QuickTime 3
@ TopText iLookup k

Bl winRaR v
E Acrobat Reader 5.1
[?'.i:'l Double Desktop Switcher 3

2 [

% Gestionnaire Microsoft Office
Microsoft Access

@ Microsoft Access Snapshot Viewer
Microsoft Cutlook

& Microsoft Phato Editor

Microsoft PowerPoint

M Microsoft Word

@, Paramétres linguistigues Office

v Avec la souris, faites un clic gauche sur le programme désiré (ici « Microsoft Word »), maintenez le
bouton enfoncé et faites glisser le programme dans la partie supérieure gauche du menu démarrer
(cette partie est délimitée par un trait gris) et relachez ensuite la souris.

v" Vous constatez qu’un raccourci du programme « Microsoft Word »

Meoresolt Word

a été ajouté au menu démarrer. Un simple clic sur ce raccourci et vous ouvrirez le programme

Patricia WASKO

| Internet
Mezilla Firefox

5] Courrier électronigue
Outlook Express

> E i Word
é Internet Explorer
;% MSM Messenger 5.2
E WinRAR

@ Lotus Notes

E Acrobat Reader 5.1

Tous les programmes D

[ Mes documents

|3 Mes documents récents »
L") Mes images

[f; Ma musique

3’ Poste de travail
E’ Panneau de configuration

Q% Imprimantes et télécopieurs

@ Aide et support
p Rechercher

1= Exéuter...

" = .
ﬁ| Fermer la session | G) | Arréter

72 démarrer EDBRLDEGZEE @
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5.2. Comment modifier I'image d’arriere-plan du bureau et
donc changer de papier peint

A. Il faut tout d’abord afficher le « panneau de configuration ». Comment faire ?

14 demarrer

o Cliquez sur le bouton

o Cliquez sur Panneau de configuration

Patricia WASKO

| Internet Q Mes documents
Mozilla Firefox
f -l Courrier électronique @ AT SRS

Outlook Express
@ Mes images
E Microsoft Word
@ Ma musique
é Internet Explorer g’ Poste de travail
3 MSN Messenger 6.2 E Panneau de configuration
t\% Imprimantes et télécopieurs
@ WinRAR.
£)) Aide et support
@ Lotus Notes Q)
p Rechercher

E Acrobat Reader 5.1
=7 Exécuter...

Tous les programmes p

& démarrer

o Le panneau de configuration est affiché. Vous pouvez modifier les paramétres de
votre ordinateur au moyen des 9 rubriques affichées dans le panneau de
configuration.

o Cliquez sur une de ces rubriques pour afficher les sous-menus et les procédures de

chacune d’entre-elles.

B Panneau de configuration
Fichier ~ Edition Affichage Favoris Outils  ?

@ Précédente \‘\;g Lﬁ p Rechercher I{j’ Dossiers @1

Adresse @ Panneau de configuration

[——— Choisissez une catégorie

@ Basculer vers ['affichage
dassique -
@ Apparesce ot thimes a Imprimantes et autres
’ -

ériphériques
-— perpheruy
Voir aussi
Windows Update “ =)
“ indows Upda - Connexions réseau et Internet w Comptes d'utilisateurs
@) Aide et support R
o Autres oplions du Panneau de

g
-
configuration 3 - 5
@ Ajouter ou supprimer des B Options régionales, date, heure et

programmes i langue

% ' -}) Sons, voix et périphériques audio Options d'accessibilité

_' Performances et maintenance
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B. Nous allons maintenant pouvoir modifier |’arriére-plan du bureau

@)
@)

o

Affichez le panneau de configuration comme vu ci-dessus
Cliquez sur Apparence et themes

B Panneau de configuration

Fichier ~Editon Affichage Fawvoris Outls 7

@ Précédente @ l:% p Rechercher H’: Dossiers v

Adresse g' Panneau de configuration

P d fi tion (2 = = - -
2 panncau de comgurtion Choisissez une catégorie
gv Basculer vers 'affichage
dlassique -
\ ™ Apparence et themes :rgg;r;;t::setautres
Voir aussi . :

“ flxiaes tnde e Connexions réseau et Internet Comptes d'utilisateurs
@) Aide et support -
o Autres options du Panneau de : =
configuration b 3 "
@ Ajouter ou supprimer des ” Options régionales, date, heure et

programmes langue

W e Sons, voix et périphériques audio Options d'accessibilité
o e

_w Performances et maintenance

Cliquez sur Modifier I'image d’arriére-plan du Bureau

B Apparence et thémes
Fichier ~Editon Affichage Favoris Outils ?

ePréoédente v @ @ pRECthChEI LEE Dossiers v

Adresse E’ Apparence et thémes

Voir aussi

Y Polices

Zo'ﬂ:w:;w% Choisissez une tache...

% Apparence et thémes
-

E| Modifier le théme de 'ordinateur

E| Modifier I'image d'arriére-plan du Bureau
[3) Choisir un écran de veille

E| Modifier la résolution de I'écran

ou une icone du Panneau de
configuration

"= Affichage . — Barre des taches et menu Démarrer

m Options des dossiers
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o

S’affiche alors la boite de dialogue suivante.
Dans la liste déroulante de I’Arriére-plan, vous pouvez soit :

1) Cliquer sur l'image de votre choix

—ﬁ—

Amigre-plan :

Li_"j Tulipes b Parcourir....
Lﬂ Vent de prairie

&) we_affiche Pasition : B
L_!ﬂ Windows XP | Etirer b |
\ﬂ Zapotec o LT

) Champignon | v [%
[ Personnalisation du Bureau. .. ]

[ oK ] [ Annuler ]

2) Cliquer sur

Affichez le dossier contenant I'image d’arriére-plan a insérer (ex :
photo de votre acteur préféré que vous auriez téléchargé sur internet et

enregistré dans le dossier « Mes images)

Cliquez dans I'image que vous désirez placer en arriére-plan du bureau de

fagon a ce gu’elle soit sélectionnée (qu’elle soit entourée d’un cadre bleu)

et que le nom de l'image apparaisse dans le champ nom de fichier

-
Cliquez sur -

Parcourir

Regarder dans

Mes documerts
récents

Mes documents
)
Poste de travail

Favoris réseau

: | |5 images v| (€] G i
Nom du fichier : |Tom Cruise < Cmm— b | [ Ouvrir ]
Fichiers de type : ! Fichiers d'amiéreplan R | [ Annuler ]
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Un apercu de I'image choisie pour l'arriére-plan du bureau est affichée

En choisissant la position de I'image dans la liste déroulante

Amigreplan

‘_tﬂ Windows XF b Parcourr... |

Lﬂ Zapotec

Lé] Champignaon E'?E'ftif’” :

Li_*:] vortex i Etirer Bl

‘__!ﬂ LuminoulsMushroomLE Coiileries

‘!’] Tom Cruise E [i]
[Personnalisaﬁon du Bureau... l

l QK ] [ Annuler ] [ Appliquer ]

vous pouvez soit :

o I'étirer de maniére a ce que la taille de I'image prenne tout I’écran
(comme ci-dessus)
Paskion
| Btirer w

o la centrer de maniére a ce que la taille de I'image s’affiche dans sa

taille réelle et soit centrée au milieu de I’écran
Position :

Thémes | Bureau |'Ecmn de veille.:i Apparence.:i Paramétres |

Amére-plan ;
L:I‘:ﬂ Windows XP 25 Parcourr...
Lﬂ Zapatec
Lt_‘g] Champignon Position :
Li_:] vortex Centrer  Jiog
l_!ﬂ LuminousMushroom1-0 Couleur :
|£5] Tom Cruise v| (—)

I_Personnalisation du Bureau. .. ]

[ QK ][ Annuler ][ Appliquer ]




o la mettre en mosaique de maniére a ce que l'image soit reproduite
plusieurs fois dans sa taille réelle sur toute la surface de I'écran

Position :

Propriétés de Affichage

[ Themes | Bureau |_Ecmn de veile | Apparence | Paramétres |

Amigre-plan
i_ii] Windows XP 5 Parcourir...
iﬁ Zapotec
\_tj Champignon Paosition :
Evorex [rocsia.c IS
!__tﬂ IJJminou-sMushroom'l—ﬂ C&ur :
\_l'j Tom Cruise ? . [i]
[ Personnalisation du Bureau... l
[ QK l [ Annuler l [ Appliquer J

Dans notre exemple, nous allons choisir de mettre la photo de Tom Cruise
en mosaique

Une fois le choix et la position de I'image effectué, cliquez sur

puis sur

Propriétés de Affichage

| Themes | Bureau | Ecran de veille || Apparence || Paramétres |

Amiére-plan
5] Windaws XP i Parcourir...
Eﬂ Zapotec
L‘j Champignon Pasition :
8 votex [osaiase B2
Lk_:] Luminous Mushroom 1-0 C@ur -
L‘-'_'E] Tom Cruise

(=

=

[ Personnalisation du Bureau... l

2 _r 0K H Annuler H Appliguer
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° Voici le résultat : l'arriere plan du bureau affiche I'image choisie dans la position désirée :

I, M Cz) icrosof iord for i X =N
1 3 Microsoft Word fo... = =s document= fim Boulot & )"0 8 12:58

5.3. Comment choisir un écran de veille et le paramétrer?

A. Nous allons tout d’abord choisir un écran de veille

v Affichez le panneau de configuration (comme vu plus haut)
v' Cliquez sur Apparence et thémes (comme vu plus haut)
v Cliquez cette fois sur Choisir un écran de veille

B Apparence et thémes

Fichier ~Edition Affichage Favoris Outls  ?

@Précédenhe - \_‘;) lﬂ: pRed'lerd'ler '[;_ Dossiers :‘ﬂ»

Adresse |[JF Apparence et thémes

Voir aussi

2 Polices
"\j Pointeurs de souris ChOiSiSSEZ une taChe---

N Contraste élevé

T?:&, Apparence et thémes

[3] Modifier le théme de F'ordinateur
Résolution des problemes 4 E| Modifier limage d'arriére-plan du Bureau
E;’] Affichage E| Choisir un écran de veille

2] son

[3] Modifier Ia résolution de I'écran

ou une icone du Panneau de
configuration

E’: Affichage !;_ Barre des taches et menu Démarrer

m Options des dossiers




v/ S’affiche alors la boite de dialogue suivante.
Dans la liste déroulante de I’écran de veille, cliquez sur I’écran de veille de votre choix et

. liquer .
ensuite sur puis sur

Propriétés de Affichage

Themes | Bureau | Ecran de veils |ﬁpparence Paramétres

avast! antiviniz

Bezier

Boite florissante 30

Canalisations 30
oiles

Mon album photo

Objets volants 30

Texe 30

Texte défilant

Vierge

I Windows XP

- 0
Ecran de veille
Ballet de lignes w l Paramétres ] ’ Apergu l
(Aucun)
1 Santa Claus reprise, protéger par mot de passe

Ballet de lignes

][ Annuler ][ Appliquer ]
T

B. Comment paramétrer un écran de veille ?
Il vous est également possible de choisir aprés quel délai d’inactivité de votre ordinateur, votre

écran de veille s’enclenchera

O O O O

tés de Affichage

Affichez le panneau de configuration (comme vu plus haut)

Cliquez sur Apparence et thémes (comme vu plus haut)

Cliquez une nouvelle fois sur Choisir un écran de veille

S’affiche alors la boite de dialogue suivante

Dans la liste déroulante délai, choisissez le nombre de minutes (aprés inactivité
de votre ordinateur) aprés lequel vous désirez que I’écran de veille s’enclenche.

o Cliquez ensuite sur puis sur

Ecran de veile

Thémes | Bureau | Ecran de veile |;ﬁpparence Paramétres

(o] (e
Délai : minutes [¥] Ala reprise, protéger par mot de passe

2 1

Q l [ Annuler ] [ ApplGuer
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6. ALA DECOUVERTE DES POINTS COMMUNS
DE DIVERS PROGRAMMES DISPONIBLES
SOUS WINDOWS

Les programmes disponibles sous Windows vous permettent de créer toutes sortes de documents :
des lettres, des tableaux, etc.

Bien que variant considérablement selon le type de programmes, les procédures de création de ces
documents ont cependant des points communs.

Nous allons les découvrir en tapant un document a l'aide d’un traitement de texte trés simple
appelé WordPad.

6.1. Démarrer WordPad
f———
v Cliquez sur le bouton

Tous les programmes D

v Pointez le dossier

| Jﬁ T| Accessoires

v Pointez le dossier

v Cliquez sur [# wordPad

[ O e I RO | s A o P2 e < e [ ) (v o (rosroed) |

Appuyez sur F1 pour obtenir de ['aide

SR

d1_qi1.:_ult|l._:l_:_ph emy.com
74 demarrer (S ] B oDE o RE rﬁj atelier windows nouv. .. B Document - WordPad Mes documents > “J- o ‘b.l_‘]". 10:20
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6.2. Afficher une fenétre en plein écran

v' Cliquez sur le bouton @
v La fenétre occupe tout I'espace du bureau

Document - WordPad

Fichier Editon Affichage Inserton Format ?

DEed &0 B &y
[acal v| [0~ [Occidental vl esr 8 H === =
g-nw-n-z‘n-s-w-lﬂ.‘ I R B I O R G R S s e AR

Appuyez sur Fl pour ﬁbtenlr dé \'alae

€ DP0OTE S 2E @ | o sindons now..

s démarrer

HUM
Document - WordPad 1

ments > ‘J Toas T | 10:23

=]
v Le bouton @ a été remplacé par le bouton
v" Celui-ci permet de rétablir la taille initiale de |a fenétre

.
Mes documents

Document - WordPad

Fichier FEditon Affichage Inserton Format ?
Rl &k =] y

Arial v| [10 '~ [Occidental

vl &6 78 8 |
E-nw- [ R R S O A T s [ G

U3 1A h15e 16 1170 1]

Appuyez sur F1 pour obtenir de l'aide

p—
igdemarrer € VBP0 &EB =

digitalblas
i
i 2 atelier windows nouv...

Mes documents € ¢)

Document - WordPad
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6.3. Tout d’abord, examinons le clavier

Q
B P C L D M

N |

HIS]

(o)

"'iHFlrlFlFiFIEiElE[E[E[
A |*=Iii*iﬁlﬁl IHElHiilml
N
H

E‘I .iu.n':

L L R L

— e

i P |
w2 |

= i e (S R

=F,
Z18 E!Eil[hl:lllElE[EiEI
=1 5 | Ibu {Li

||Touches de saisie

Touche Echap ou Esc

||Touches de fonction (F1, F2, F3, etc. ...)

||Touches spéciales (Print Screen, Scroll Lock et Pause)

Témoins de verouillage

||Pavé numérique

Zone de navigation

||Touches de commande

||Touche du logo Windows

Touches Alt

|Touche de Raccourci/Application

Touche Suppr ou Delete

“Touche Insert

|Touches MAJ (Shift)

“Caps Lock (cadenas)

“Tabulation

“Touche Retour Arriere

“Touche Enter (et retour a la ligne)




A ||Touches de saisie

Ces touches (également appelées touches alphanumériques) vous permettent de saisir des textes et des
caracteres.

’B HTouche Echap ou Esc ‘

Cette touche (également nommeée ESC sur certains claviers) est principalement utilisée
pour quitter des programmes ou abandonner des taches en cours. Dans de nombreux
cas, elle n'est d'aucune utilité. Cependant, elle peut parfois vous tirer d'un mauvais pas
en vous permettant de quitter une fenétre active pour retourner dans I'écran
précédant.

‘C HTouches de fonction (F1, F2, F3, etc. ...) ‘

&S & &

Votre clavier est doté de douze touches de fonctions (F1-F12).
Les touches de fonction dépendent de I'application utilisée. A titre d'exemple, la touche F1 appelle

généralement l'aide. Les touches de fonction sont fréguemment utilisées avec d'autres touches telles que

CTRL, ALT et MAJ. Ces combinaisons activent de nombreux raccourcis clavier. Consultez I'aide du
programme que vous utilisez pour obtenir la liste des touches de fonction utilisables et découvrir leur
fonction.

‘D HTouches spéciales (Print Screen, Scroll Lock et Pause) |

e Impression écran (Impr écran ou Prt Sc) - Cette touche vous
permet d'imprimer toute image figurant sur votre écran. Sous
Windows, la touche Impression écran stocke I'image dans le bloc-
notes Windows. Pour l'imprimer, collez-la dans un programme tel un
logiciel de peinture et lancez son impression depuis ledit programme.

e Arrét de défilement (Arrét défil ou Scroll Lock) - Cette touche
est une touche de basculement modifiant les fonctions des touches de
controle du curseur. Lorsque vous utilisez des programmes la prenant
en charge et que vous l'activez, appuyer sur les touches fléchées
vous permet de faire défiler le document ouvert bien que le curseur
reste dans sa position d'origine.

e Pause/Attn - Cette touche est utilisée lors de la programmation et
du débogage d'applications. Elle n'est d'aucune utilité dans la plupart
des programmes.

|E HTémoins de verrouillage |

¢ Le témoin NumLock (Verrnum) vous indique si le pavé
numérique est utilisé en tant que tel (témoin allumé) ou en
tant que pavé de navigation (témoin éteint). Il est activé par

- - - la touche VerrNum.
Num Caps Sercll Le témoin CapsLock (cadenas)vous indique si la zone de
Lock Lock Lock saisie est utilisée pour saisir des textes en minuscules (témoin

éteint) ou en majuscules (témoin allumé). Il est activé par la
touche CapsLock.

e Le témoin Scroll Lock (Défil) vous indique si le défilement
est désactivé (témoin allumé) ou non (témoin éteint). Il est
activé par la touche Arrét défil (Scroll Lock).
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F Pavé numérique

|G HZone de navigation ‘

o

H Touches de commande ou Ctrl
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‘J HTouches Alt et AltGr

Tout comme la touche Ctrl, la touche ALT s'utilise avec d'autres touches.
Dans la plupart des programmes Windows, chacune des options de menu
figurant en haut de I'écran est assortie d'une lettre soulignée.

Maintenir la touche ALT enfoncée tout en appuyant sur la touche de la
lettre soulignée ouvre le menu comme si vous aviez sélectionné I'option en
cliquant dessus. Ainsi, pour ouvrir le menu Fichier, il vous suffit de cliquer
sur l'option correspondante ou d'appuyer simultanément sur les touches
ALT et F.

La touche ALTGr présente sur certains claviers fonctionnent de la méme
facon que la touche ALT. Elle vous permet également de sélectionner la
troisieme fonction indiquée sur certaines touches (le symbole de I'euro, par

exemple).
‘K HTouche de Raccourci/Application
5& Elle vous permet d'accéder rapidement aux menus des raccourcis (elle
présente la méme fonction qu'un clic droit).

|L HTouche Suppr ou Delete

Cette touche supprime le caractére situé sur la droite du curseur.

M Touche Insert

La touche Insert est une touche de basculement. Lorsqu'elle est
activée, le texte que vous saisissez est inséré au niveau de
I'emplacement du curseur, le texte existant se déplacant vers la
droite. Lorsqu'elle est désactivée, le texte que vous saisissez écrase
le texte existant situé sur la droite du curseur.

N |Touches MAJ (Shift) |

Lorsqu'elles sont utilisées avec des touches alphabétiques, les
{» 4} sninn touches MAJ vous permettent de saisir un texte en majuscules.
Lorsqu'elles sont utilisées avec des touches marquées de plusieurs

et fonctions, elles vous permettent d'insérer le symbole figurant dans la

partie supérieure des touches.

|o HCaps Lock (cadenas) |

o La touche Caps Lock est une touche de, basculement. Il vous suffit

Lock d'appuyer dessus pour l'activer et de réappuyer dessus pour la
désactiver. Votre clavier est équipé d'un témoin ou d'un indicateur
vous indiquant si la fonction Caps Lock est activée ou désactivée.
Lorsque ce témoin est allumé, chacune des lettres que vous
saisissez apparait en majuscules.
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’P HTabuIation |

Cette touche est utilisée pour naviguer entre des champs. Si
vous appuyez simultanément sur les touches MAJ et Tab, vous
retournez dans le champ précédent.

i

‘Q HTouche Retour Arriere ‘
Cette touche supprime le caractére situé sur la gauche du
¢ curseur.
‘R HTouche Enter (et retour a la ligne) ‘

Et/ou Active une action. Dans un champs texte provoque un

retour a la ligne et la création d'un nouveau paragraphe.

Nous allons maintenant voir quelques touches spécifiques

1. Certaines touches permettent d'écrire les lettres avec les accents : il s'agit du é, &, a et u.

00000 00000000000 e = =

DOMO000MO0MN00C ] 000 D000
D e O
00000000060 /NN
5 U | | € 6 B

[ JE=]C]I IDEPE] [<IE 0]
%%
ll:l =
2. Voici comment faire pour mettre I'accent circonflexe 2.

Attention I'accent se met uniquement sur les lettres a, e, i, o et u.

Il ne se passe rien quand vous appuyez sur l'accent, vous devez appuyez sur la lettre pour qu'il

apparaisse !

~
O 0000 0000 0000000 = = =

I o [ [ O O A [ W
O0000000000010 1000 000

[ 000000000000 Dod
N N
1 . I JE=EI] EJEJE] 0]
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i puis donne le &
ol A
e puis E donne le é
Al £
7 puis donne le @i
Al U

3. Voici comment faire pour mettre le tréma .

Attention le tréma se met uniquement sur les lettres a, e, i, o et u.
Il ne se passe rien quand vous appuyez sur l'accent, vous devez appuyez sur la lettre pour qu'il

apparaisse

4

4

Al
+ n[
Al

4, Tableau de certains caractéres spéciaux

Caractere

2 et

{3

0

[]

3

Nom

Puissance 2, par exemple 42

Puissance 3, par exemple 43

Et commercial

Tilde (espagnol et certains codes
informatiques)

Le guillemet

Accolades

Parenthéses

Crochets

Barre verticale servant de
séparateur

Barre oblique inversée en usage

puis A = a
puis (] = 0
puis | = i

Ou le trouvez ?

Cette touche est située a gauche de la touche 1 au dessus-du
clavier

Ce caractére se trouve sur la touche 1 au dessus du clavier

Ce caractére se trouve sur la touche + située en bas du
clavier. Ce caractére se fait en appuyant simultanément sur la
touche Alt Gr (a céte de la barre d’espacement) et la touche +.
Il ne se passe rien quand vous appuyez sur la touche qui contient
ce caractére , vous devez appuyez sur la lettre pour qu'il
apparaisse ! ex : nifia

Ce caractére se trouve sur la touche 3 au dessus du clavier

Ces caractéres se trouvent sur les touches 9 et 0 au dessus du
clavier

Ces caractéres se trouvent sur les touches 5 et ° au dessus du
clavier

Ces caractéres se trouvent sur les touches ™ /~ et * /$
situées a cOté de la touche P. Ces caracteres se font en appuyant
simultanément sur la touche Alt Gr (a cote de la barre
d’espacement) et les touches ci-dessus.

Barre verticale servant de séparateur dans certaines écritures.

Aussi appelé « back slach ». Ce caractére se trouve sur la
touche 1 au dessus du clavier. Ce caractére se fait en appuyant
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%

avec le DOS

Trait d'union ou symbole du
moins.

Trait de soulignement (ou tiret
bas)

A commercial ou "at" en anglais

Livre Sterling

Dollar

Pourcentage

Lettre grec Mu, symbole du
micron

Plus petit que...

Plus grand que...

Marque de paragraphe

N° (numéro abrégé)

Astérisque qui est le symbole de
multiplié par ...

simultanément sur la touche Alt Gr (a cote de la barre
d’espacement) et la touche 1.

Ce caractére se trouve sur la touche située juste a gauche de
la touche retour arriére ou sur la touche située a droite de
* sur le pavé numérique

Ce caractére se trouve sur la touche située juste a gauche de
la touche retour arriére. Ce caractére se fait en appuyant
simultanément sur la touche Majuscules et sur la touche ci-
dessus.

Ce caractére se trouve sur la touche 2 au dessus du clavier. Ce
caractére se fait en appuyant simultanément sur la touche Alt Gr
(a coOte de la barre d’espacement) et la touche 2.

Ce caractére se trouve sur la touche située juste a c6té de la
touche % a droite du clavier. Ce caractére se fait en appuyant
simultanément sur la touche Majuscules et sur la touche ci-
dessus.

Ce caractére se trouve sur la touche * située a droite du
clavier juste a coté de la touche Enter(ou retour a la ligne)

Ce caractére se trouve sur la touche située juste a coté de la
touche M a droite du clavier.

Ce caractére se trouve sur la touche £ située juste a cote de
la touche %
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6.3. Taper du texte au kilométre

Démarrez WordPad

Positionnez le point d’insertion a |'endroit ou vous souhaitez saisir du texte

Tapez le texte

Vous constatez que lorsque vous arrivez en fin de ligne, le curseur est automatiquement
ramené au début de la ligne suivante.

AN NN

Document - WordPad
Fichier Edition Affichage Inserton Format ?

D T T O - E E s T T [ o v 2|

Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre. vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de facon & ce que la mise en page de votre document
corresponde & vos désirs. Il est bien évident quaprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler |a mise en forme de celui-ci de facon & ce que la mise en page
de votre document corresponde a vos désirs. |l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celuici de facon a ce
que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de
celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la
mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous
pourrez retravailler a mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde 3 vos désirs. |l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte
au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagcon & ce que la mise en page de votre document corresponde a vos désirs. |l est bien évident quaprés
avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. |l est
bien &vident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde
a vos désirs. |l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilomeétre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre
document corresponde  vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon 4 ce que la
mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en farme de celui-ci de
fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de facon & ce que la mise en page de votre document corresponde a vos désirs. |l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez
retravailler 1a mise en forme de celui-ci de facon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. || est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au
kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde 2 vos désirs. |l est bien évident qu'aprés
avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler [a mise en forme de celui-ci de facon & ce que la mise en page de votre document corresponde 4 vos désirs_ [l est
bien &vident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler |a mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde
a vos désirs. |l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celuici de fagon a ce que la mise en page de votre
document corresponde  vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la
mise en page de votre document corresponde & vos désirs. [ est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de
fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde a vos désirs |l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez
retravailler 1a mise en forme de celui-ci de facon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. || est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au
kilométre, vous pourrez retravailler |la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde 2 vos désirs. |l est bien évident qu'aprés
avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. | est
bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de facon a ce que la mise en page de votre document coresponde
a vos désirs. |l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celuici de fagon a ce que la mise en page de votre
document corresponde & vos désirs. |l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la
mise en page de votre document corresponde & vos désirs. |l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de
fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document comresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre. vous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. |

Appuyez sur F1 pour obtenir de ['aide MUM

6.4. Commencer un nouveau paragraphe

v Pour commencer un nouveau paragraphe, il suffit d’appuyer une fois sur la touche Enter

6.5. Supprimer un caractere

v Positionnez le point d’insertion apreés le caractére a supprimer

Appuvez sur la touche ]

ou

v Positionnez le point d’insertion avant le caractére a supprimer

=

Appuyvez sur la touche




6.6. Déplacer le point d’insertion

v' Cliquez dans le texte a I’'endroit du texte ol le point d’insertion doit étre positionné
ou
v Utilisez les touches du clavier pour déplacer le point d’insertion

e Appuyez sur la touche Début (aussi appelée Home) pour positionner le point
d'insertion au début de la ligne courante

e Appuyez sur la touche Fin (aussi appelée End) pour positionner le point d’insertion a
la fin de la ligne courante

e Appuyez simultanément sur les touches Ctrl et Début (ou Home) pour positionner
le point d’insertion au début du document

e Appuyez simultanément sur les touches Ctrl et Fin (ou End) pour positionner le
point d’insertion a la fin du document

l

Insert Hu:-mei Page

o R Pl

Deletel End | Page
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6.7. Insérer du texte

v Positionnez le point d’insertion a I’endroit ou vous voulez insérer du texte
v Tapez votre texte

6.8. Enregistrer un document

Si vous désirez utiliser votre document ultérieurement, vous devez obligatoirement I'enregistrer.
Lors du premier enregistrement, il vous sera demandé de donner un nom a votre document et de
définir I'emplacement ou il sera enregistré sur votre disque dur.

Par défaut, Windows vous propose d’enregistrer vos documents dans le dossier appelé Mes
documents mais vous pouvez créer d’autres dossiers.

v' Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous

Eidi‘nier

—» Enregistrer sous...

Mise en page...
% Imprimer... Cirl+P

bt
L
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ou

v Cliquez sur I'icbne d’enregistrement située dans la barre d’outils =

el glkV B - & w00%

- [2) 2| verdana -~ 10 - 6 7

il
i
i
i

wh

v La boite de dialogues « Enregistrer sous » s’ouvre et, par défaut, Windows vous

propose d’enregistrer votre document dans le dossier Mes documents

v Ici, nous allons choisir d’enregistrement notre document dans le sous-dossier Boulot

= Cliquez deux fois sur le dossier Boulot pour l'ouvrir

Enregistrer sous

Enregistrer dans | (& Mes documents V| (€] e 8
[CHIBLAGUES
| g} [ChBoulote—
Mes documents | |[Z)Horaires
récents IC5) INFORMATIQUE EM VRAC
= @Ma musique
’@' [C2)Mes archives de conversations
Bt [C=yMes fichiers recus
@Mes images
——| [C)My eBooks
i”) [C)PHOTOS
. I
Mes documents EIPRDGRAMMES
IC)VIDEOQS et PPS
—  [C3)WALLPAFERS
Poste de trawvail
.g Mom du fichier : |Dncument.rl‘f V| [ Enregistrer l
Favoris réseau | Type : |D0cun‘|er|t au format RTF V| [ Annuler ]

Enregistrer sous

P

Enregistrer dans : | [ Boulot

¥ & = m-

L) ACTIVITES POUR ESPACE JEUNES

D

Mes documerts | [C0Emplai
récents |E|HCIRAIRES DES ESPACES 09-2004
L1 Jeux pour enfants
@ I[CiLogos
T IC5ite Seneffe (Création)

.

Mes documents

Poste de travail

|[C3IDIDACTIELS WORD EN PDF + PAGE D'INTRO (site de snef)

Nom du fichier : |Document.rlf

o

V! [ Enregistrer ]

Favors réseau | Type : | Document au format RTF

vl [ Annuler ]
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= Nous allons a présent donner un nom a notre document : nous allons taper test1
dans la zone Nom du fichier puis cliquez sur | Evegre |

Enregistrer sous

Enregistrer dans : | (> Boulot i | 3 X m-
By IL]-fl.E'HCI'I'I"."I'I'ES POUR. ESPACE JELINES
B 2? [CHDIDACTIELS WORD EN PDF + PAGE D'INTRO (site de snef)
Mes documents | |CSIEmploi
recents [CIHORAIRES DES ESPACES 09-2004
7 T (51 Jeux pour enfants
ﬁ [ChLogos
Eureau ICh5ite Seneffe (Création)

r—_"j‘\
s}
Mes documents
Poste de travail l

‘g Mom du fichier : | V| [ Enregistrer ]4_
Favoﬁé réseau | Type: |Docurr|ent au format RTF V| [ Annuler ]

= Pour afficher le dossier de niveau supérieur, il suffit de cliquer sur le bouton

et vous retournez automatiquement dans le dossier « Mes documents »

Enregistrer sous

Enregistrer dans : | Mes documents |V| (€] o0 e

T I=)BLAGLUES
I Ea [ChBoulat
Mes documents  [C)Horaires
récents iElINFORMATIQUE EMN VRAC
5 E_l-—f_-!iMa musique
et 2 %
IE [CZ)Mes archives de conversations
B [C=)Mes fichiers recus
'u"ﬂl\"les images
———— |C1My eBooks
D [CIPHOTOS
. i
Mes documents EPRDGRAMMES
[C)VIDECS et PPS
I WALLPAPERS
Poste de travail
s Nom du fichier : |Du:u:umerrt.rtf Byt | [_ Enregistrer ]

Favors iéseau | Type ! |Documer|t au farmat RTF v| [ Annuler l




= Pour créer un nouveau dossier, cliquez sur le bouton

Un ‘ apparait qu’il vous est possible de renommer en tapant
un nouveau nom de dossier.

Enregistrer sous

Enregistrer dans : |f’j Boulot V| 3 2 B -

"__E () ACTIVITES POUR ESPACE JEUNES

EEDIDACT[ELS WORD EM PDF + PAGE D'INTRO (site de snef)
Mes documents | |[LZ)Emploi

récents ElHORAIRES DES ESPACES 09-2004
9 [C=h Jeux pour enfants
m’ I=ilogos
T IChSite Seneffe (Création)
i ouveau dossierll]

Mes documents

8

Poste de travail

‘g Nom du fichier : |D0c:1_|ment.rﬂ bt | [ Ourrir _]

Favors réseau | Type: | Document au format RTF ~ | [ Annuler J

Ici nous allons choisir de le nommer Windows

Enregistrer sous

Enregistrer dans : |@ V| <) ? £ -
i EIACTI".I'ITES POUR. ESPACE JELINES
I E? iEIDID.ﬁ.C'I'[ELS WORD EM PDF + PAGE D'INTRQO (site de snef)
Mes documerts | |[CZ)Emplai
récents [C)HORAIRES DES ESPACES 09-2004
7 = [C=1Jeux pour enfants
@' [CiLogos
Bureau [CSite Seneffe (Création)
(CWindows —
&
Mes documents

Poste de travail

‘g MNom du fichier : |D0c:umerrt.rl‘f M | [ Enregistrer J

Favoris réseau | Type : |Dncument au format RTF v| [ Annuler ]

Nous allons ensuite cliquer deux fois sur ce dossier pour |I'ouvrir et y enregistrer notre
document testl



Enregistrer sous

Enregistrer dans : |l[j Windowy V| (€] ? 0

D

Mes documents
récents

8

Poste de travail

‘;] Mom du fichier : ! b | Enreqistrer
.

Favoris réseau | Type : | Document au format RTF hd | [ Annuler ]

6.9. Mettre en forme du texte

Votre texte peut étre transformé et manipulé a volonté (ex : remplacement d’une partie du texte
mise en forme de certaines parties du texte, etc...).

Avant d’agir sur la partie de texte concernée, vous devez la délimiter.
Cette manipulation, appelée sélection, s’effectue en faisant glisser le pointeur de la souris sur le

texte.

1. Sélectionner une partie du texte

v Positionnez le pointeur de la souris au début du texte a sélectionner (ici nous allons le
positionner au début du texte.

test1.rtf - Microsoft Word

DEeds &Y ® @ % - (3 7| Vedana
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[il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilbmétre, vous pourrez retravailler |a mise en forme de celui-ci 3
de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu‘aprés avoir
tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de facon & ce que la mise en page
de votre document coresponde & vos désirs. Il est bien évident quaprés avoir tapé du texte au kilométre, vous
pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de facon & ce que la mise en page de votre document corresponde
& vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texts au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de vetre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident
qu'spris avair tapé du texte au kilométrs, vous pourrez retravailler |s miss en forme de celui-ci de fagon 3 ce que la
mise en page de votre document corresponde a vos désirs. 1l est bien évident gu’aprés avoir tapé du texte au
kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre
document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de wotre document corresponde a vos
désirs. 1| est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de
celui-ci de fagon @ o= que la mise en page de votre document corresponde & wos désirs. Il est bien évident qu‘aprés
avoir tapé du texts au kilomatre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de facon 3 ce que la mise en
page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre,
vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a oe que la mise en page de votre document
corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la
mise en forme de celui-ci de facon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. I est bien
&vident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon &
ce que la mise en page de votre document corresponde a wos désirs. 1l est bien évident qu'aprés aweir tape du texte
au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon 3 o= que la mise &n page de votre
document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde a vos
désirs. Il est bien évident quaprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de
celui-ci de fagon & oe que la mise en page de votre document corresponde & wos désirs. 1l est bien évident quaprés
avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagen & o= que la mise en
page de votre document corresponde & wos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre,
wous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & o= que |a mise en page de votre document
corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés aveir tape du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la
mise en forme de celii-ci de facon & o= que |a mise en page de votre document coresponds 3 vos desire. Il est bien
évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous peurrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a
ce que la mise en page de votre document corresponde a vos désirs. 1l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texts
au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon @ ce que |la mise en page de votre
document corresponde & vos désirs. Il est bien évident gu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, wous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos
désirs. 1l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilometre, vous pourrez retravailler la mise en forme de
celui-ci de facon & o= que |2 mise en page de votre document corresponds & vos désire. 11 ast bien Svident qu'aprés
avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagen 3 o= que la mise en
page de votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre,
vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que |a mise en page de votre document
corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu‘aprés avoir tape du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la
mise en forme de celui-ci de fagon 3 o= que la mise en page de votre document comesponde 3 vos désirs. Il est bien
o o B =
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v' Cliquez avec le bouton gauche de la souris sans relacher et faites glisser jusqu’a la fin

du texte a sélectionner (ici nous allons nous arréter a la fin de la premiere ligne)

Editon Affichage Inserton Format ?
DEE Sk M FRRe B

Verdana vl |8 v | [Decidental .
|
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el

corresponde a vos désirs. I est bien évident qu‘aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon 3 ce que la mise en
page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu’aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de
fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. 1| est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de fagon a ce gque la mise en page de votre document corresponde & vos désirs, I est bien évident gu‘aprés avoir tape du texte au kilomeétre, vous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au
kilométre, wous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés
avoir tape du texte au kilomeétre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce gue la mise en page de votre document corresponde 3 vos desirs. Il est
bien évident qu’aprés avoir tapé€ du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que |la mise en page de votre document
corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon 3 ce que la mise en
page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu’aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de
fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. 1| est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de fagon a ce gque la mise en page de votre document corresponde & vos désirs, I est bien évident gu‘aprés avoir tape du texte au kilomeétre, vous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au
kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés
avoir tape du texte au kilomeétre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce gue la mise en page de votre document corresponde 3 vos deésirs. Il est
bien évident qu’aprés avoir tapé€ du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que |la mise en page de votre document
corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon 3 ce que la mise en
page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu’aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de
fagon & ce que la mise en page de wotre document corresponde & vos désirs. 1| est bien évident qu'aprés awoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de facon 3 ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu‘aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au
kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés
avoir tape du texte au kilomeétre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce gue la mise en page de votre document corresponde 3 vos deésirs. Il est
bien évident qu‘aprés avoir tapé€ du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que |la mise en page de votre document
corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu‘aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en
page de votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident gu’aprés avoir tape du texte au kilomeétre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de
fagon & ce que la mise en page de wotre document corresponde & vos désirs. 1| est bien évident qu'aprés awoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de facon 3 ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu‘aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au
kilométre, wous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés
avoir tape du texte au kilomeétre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce gue la mise en page de votre document corresponde 3 vos deésirs. Il est
bien évident qu‘aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que |la mise en page de votre document
corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu‘aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en
page de votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident gu’aprés avoir tape du texte au kilomeétre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de
fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. 1| est bien évident qu'aprés awvoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de fagon 3 ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu‘aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au
kilométre, wous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés
avoir tape du texte au kilomeétre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce gue la mise en page de votre document corresponde 3 vos deésirs. Il est
bien évident qu‘aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que |la mise en page de votre document
corresponde & vos désirs.

Appuyez sur F1 pour obtenir de ['aide HUM
P p— -
‘4 demarrer €

v Relachez le bouton de la souris

Vous pouvez aussi utiliser les méthodes suivantes :
e Cliguez deux fois (avec le bouton gauche de la souris) sur un mot pour
le sélectionner
e Cliquez (avec le bouton gauche de la souris) dans la marge en face d’une ligne
pour la sélectionner

e Cliquez deux fois (avec le bouton gauche de la souris) dans la marge en face d’'un

paragraphe pour le sélectionner
e Cliguez trois fois (avec le bouton gauche de la souris) dans la marge pour
sélectionner le texte entier

2. Mettre du texte en forme

v' Sélectionnez la partie du texte a mettre en forme (voir plus haut)
v' Utilisez les boutons de la barre d’outils

— Gras

Italique .
Couleur de la nolice

Souligné

Verdana = 10 -

r ' -
police Taille de la L» Aligné a droite

police

Centré

— Aligné a gauche
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3. Enregistrer les modifications

v' Cliquez sur le bouton = situé dans la barre d’outils

helds &Y B o - @ | 100% - (2] 2| verdana - 10 S

1]
I
11

4. Copier des informations

v' Sélectionnez les informations a copier (voir plus haut)

. Ba ., i . , .
v' Cliquez sur le bouton (ceci n'est pas possible si vous n‘avez pas selectionnez les
informations a copier avant) situé dans la barre d’outils

|

D2 SAY $BEBE - @ 27 noma » Verdana - 10 - 6 T

12}
il
1]

ou

Dans le menu Edition, cliquez sur Coller

l

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepétre 7

x7 Annuler Frappe Ctrl+Z
O Repeter Frappe Ctrl+Y
BB coller Crl4v

Collage spédal. ..

Effacer Suppr
Sélectionner tout Cirl+A

ik Rechercher... Cirl+F
Remplacer... Ctrl+H
Atteindre... Ctrl+B

Les données sont alors enregistrées dans le Presse-papiers de Windows et pourront, ensuite,
étre insérées dans le méme document ou dans un autre document.



6.10. Accéder a un document existant

Le document que vous avez créé a été enregistré sous forme de fichier dans un dossier.

Pour travailler de nouveau sur ce document, vous allez le rechercher dans le dossier dans lequel
vous |'avez enregistré.

1. Ouvrir un fichier

i v' Cliquez sur le bouton L= | situé dans la barre d’outils
ODEFES S0 Y sBBRST o- @& 37 Normal ~ ‘Verdana - 10 -le r sl==
ou

Dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir

Fichier Editon Affichage Insertion Format Outils Tableau Fengtre 2

| | Mouveau... Ctrl-+Hy

—p [ Ouir... crl+0
Fermer

n Enregistrer Ctrl+5

Enregistrer sous...
Enregistrer en tant que Page Web...
Versions...

Apercu de |a page Web

Mise en page...
@ Apercu avant impression
é Imprimer... Cirl+P

Envoyer vers »
Propriétés

1 atelier windows.doc

2 C:\Documents and Settings), .. Ymsn.doc

3 E:'\Didacticels\INTERMET .doc

4 C:\Documents and Settings\,.. \testL.rtf

Quitter

Regarder dans : ];j Mes documents j o + Outis »

L IBLAGUES

[CiBoulot

Cigmailfs

i;__‘l Horaires il
~Ticones wvw, foood.net

) INFORMATIQUE EM YRAC

g@‘
.

@
: n jf]l‘t"la musigue
iMes archives de conversations
@ Mes fichiers recus s
: fiet! Mes images
My eBooks

Print Artist 2.5
) PROGRAMMES

@
e

£ | %

Mom du fichier : | j ||;q' Curvrir 'l
Type de fichiers :|T0us les documents Word (*.doc; *.dot; *.htm; ".himl,'lJ Annuler |

. .ﬁ
T : "‘




v" Cliquez deux fois sur un dossier pour |'ouvrir (ici nous allons cliquer deux fois sur le
dossier « boulot » et ensuite deux fois sur le dossier « windows » dans lequel se trouve
notre document « testl »

v" Vous obtenez alors la boite de dialogue suivante. Il vous suffit de cliquer deux fois sur le
document concerné

Regarder dans : |E| Windows

Nom du fichier : | j |Eq' OQuvrir M |

Type de fichiers :|T0us les documents Word (*.doc; *.dot; *.htm; ‘.ht‘nljj Annuler |

et celui-ci s'ouvre

Microsoft Word
zEdse gV B @@ 2|vedaa Ele slleiils

Fichier Editon Affichage Insertion Format Outls Tableau Fenétre 2

1| est bien ewdant qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci 3
de fagen & ce que la mise en page de votre document currespunda @ vos désirs. Il est bien évident quaprés avoir
tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler |a miss en forme de celui-ci de fagan 3 ce que la miss en page
de votre document mrraponda & vos désirs. Il est bien évident qu' apra avoir tapé du texte au kilométre, vous
pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document mrrapnnde
& vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document EDrrEspundE @ vos désirs. Il est bien évident
qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler |z mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la
mise en page de votre document corresponde a vos désirs. 1l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au
kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon 3 ce que la mise en page de votre
document corresponde & vos désirs. Il est bien évident gu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, wous pourrez
retravailler Ia mise en forme de celui-ci de fagon 4 o= que la mise en page de votre document corresponde 4 vos
désirs. Il est bien évident quaprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de
celui-ci de fagon & o= que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. 1l est bien évident qu'aprés
avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagen @ o= que la mise en
page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre,
wous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & o= que |a mise en page de votre document
corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés aveir tape du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la
mise en forme de celii-ci de facon & o= que |a mise en page de votre document comesponds 3 vos desirs. I est bien
évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous peurrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a
ce que la mise en page de votre document corresponde a vos désirs. 1l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texts
au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon @ o= que la mise en page de votre
document corresponde & vos desirs. Il est bien évident gu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, wous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & c2 que la mise en page de votre document corresponde & vos
désirs. 1l est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, veus pourrez retravailler la mise en forme de
celui-ci de facon & ce que |2 mise n page de votre document corresponds & vos désice. 11 ast bien gvident qu'aprés
avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagen & o= que la mise en
page de votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilomatre,
wous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que |a mise en page de votre document
corresponde a vos désirs. 1 est bien évident qu‘aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la
mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde @ vos désirs. II est bien
évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de facon &
ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texts
au kilometre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & o que la mise en page de votre
dacument corresponds 3 vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tape du texte au kilamatre, vous pourrsz
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde a vos
désirs. 1| est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de
celui-ci de fagon & o= que |a mise en page de votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés
avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en
page de votre document comesponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre,
wous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon @ o= que la mise en page de votre document
comesponde & vos désirs. 1l est bien évident quaprés avoir tapé du texte au kilbmétrs, vous pourrez retravailler Ia
mise en forme de celui-ci da fagona c= que Ia mise en page de votre documant mnapoﬂda a vos daslrs Il est bien

i da Farnn 3

na.

T 4.

i3

1R10 031 112 113 1 1ae 015 1 16

w|la|w|q
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2. Faire défiler le document

v" Une fois le document se trouvant dans un fichier ouvert (voir ci-avant)

Cliquez sur le bouton **' (1) situé dans la barre de défilement pour décaler
I'affichage d’une ligne vers le bas

ou

Cliquez sur le bouton ¥' (2) situé dans la barre de défilement pour décaler
I'affichage d'une ligne vers le haut

ou

Faites glisser la barre de défilement (3) vers le bas ou vers le haut jusqu’a la
position souhaitée

test1.rtf - WordPad
Fichier Edition Affichage Insertion Format ?

DEed & é# o By

ﬁu’erdana w|

NP TR I R A

1| est bien évident qu‘aprés avoir tape du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a “‘_ (1)
ce que la mise en page de votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident gu‘aprés avoir tapé du texte au

kilometre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que |la mise en page de votre document
corresponde & vos désirs. Il est bien évident gu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de facon & ce que |la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés
avoir tapé du texte au kilomé&tre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de
votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tape du texte au kilomeétre, vous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. I est |« (3)
bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce

que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs, Il est bien évident gu'aprés avoir tapé du texte au

kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document
corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu‘apres -
avoir tape du texte au kilometre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de
votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tape du texte au kilométre, vous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de vetre document corresponde & vos désirs. I est
bien évident qu’aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce

que la mise en page de votre document corresponde & vaos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au

kilomeétre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document
corresponde & vos désirs. I| est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en
forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document corresponde a vos désirs. Il est bien évident qu'aprés
avoir tape du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de
votre document corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avaoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez
retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon & ce que la mise en page de votre document corresponde & vos désirs. Il est
bien eévident qu‘aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce

que la mise en page de votre document corresponde & vos deésirs. Il est bien évident gu'aprés avoir tapé du texte au

lilométre, vous pourrez retravailler la mise en forme de celui-ci de fagon a ce que la mise en page de votre document
corresponde & vos désirs. Il est bien évident qu'aprés avoir tapé du texte au kilométre, vous pourrez retravailler la mise en "1_ (2)

Appuyez sur F1 pour obtenir de aide UM

6.11. Imprimer

Quelle que soit I'application Windows dans laquelle vous travaillez, vous avez la possibilité
d’'imprimer le résultat de votre travail.

Vous pouvez, en autre, choisir I'imprimante sur laquelle vous voulez que I'impression de votre

document soit effectuée, choisir le nombre d’exemplaires souhaité, choisir d‘imprimer un document
en tout ou en partie, etc...
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v' Dans le menu Fichier, cliquez sur imprimer

Fichier Editon Affichage Insertion Format OQutils Tableau Fenétre 7

i D Mouveau. .. Cirl+n

= Quvrir... ctrl+o
Fermer

H Enregistrer Cirl45

Enregistrer sous...
Enregistrer en tant gue Page Web...
Versions...

Apercu de la page Web

Mise en page...
Iﬁ Apercu avant impression
—» & Imprimer... Cirl+P

Envoyer vers »
Proprigétés

1 atelier windows.doc

2 C:\Documents and Settings),. .. \msn.doc
3 E:'\Didacticiels\INTERMET . doc

4 C:'\Documents and Settings,.. \test1.rtf

Quitter

v Dans la zone Sélection de I'imprimante, cliquez sur I'imprimante dont vous souhaitez
vous servir pour imprimer votre document (1)

v" Choisissez le nombre de copies du document que vous souhaitez imprimer (ici 1 copie)

(2)

. . oK . .
v' Cliquez ensuite sur le bouton I—I pour imprimer le document

Imprimer
Imprimante
Mom ; | <58 \\DC 1\MINOLTA 5430 DL - Informatique | Propriétés. .. |
Etat: Inactive
Type : KOMICA MINOLTA magicolor 54300L
o0 IP_172.18.3.17 (2)
Commentaire ; Laser Couleur [ Imprimer dans un fichier
Plusieurs pages Copies l
{* Tout Mombre de copies : 1 =
" Page en cours f_“

" Pages: | H [+ Copies assemblées
Tapez les n® des pages etfou les groupes de .1
pages & imprimer, séparés par des 1

points-virgules (1;3;5-12;14).

Zoom
Imprimer : |DDL'LI|T|E|'|t ﬂ Pages par feuile : | 1 page ﬂ
Imprimer : |Pages paires et impaires j Metire a l'échelle du papier : |N'3"" ﬂ

Options... 4|—TI Annuler |




v Si vous désirez imprimer uniquement la page en cours, cochez la case « Page en
oK

cours » et cliquez ensuite sur le bouton

Imprimer

Imprimante

Mom : | 558 \\DC1WINOLTA 5430 DL - Informatique =l Proprietes... |
Etat: Inactive

Type : KOMICA MIMOLTA magicolor 543001

ol ; IP_172.18.3.17

Commentaire : Laser Couleur [ Imprimer dans un fichier
Plusieurs pages Copies

" Tout Mombre de copies : i =

B -

" Pages: | Iv* Copies assemblées

Tapez les n® des pages etfou les groupes de

paages & imprimer, séparés par des

points-virgules (1;3;5-12; 14),

Zoom

Irnprimer : |Dl:u:ument

Pages par feuills ;

| 1 page j

Imprimer : |F‘ages paires et impaires

Options...

j Mettre & 'échelle du papier : |N|:|n ﬂ

Annuler |

o |

v Si par contre, vous désirez imprimer plusieurs pages, cochez la case « Pages »
et remplissez la zone avec les numéros de pages que vous désirez imprimer

Les numéros de pages a imprimer doivent étre séparés par des ;
Les groupes de pages a imprimer doivent étre séparés par des -

Exemples :

Exemple 1
Vous désirez imprimer les pages 1,5

dans la zone pages : | 157

Imprimer

et 7 d'un document alors vous noterez

Commentaire : Laser Couleur

Plusieurs pages
" Tout
" Page en cours A

f* Pages : |1,'5,'I-"

Tapez les n® des pages etfou les groupes de
pages a imprimer, séparés par des
points-virgules (1;3;5-12;14).

Imprirner : |D0v:urnent -
Imprimer : |Pages paires et impaires -
Options...

Imprimante

Mom : | <88 WDC1\WMINOLTA 5430 DL - Informatique - Propriétés. ..
Etat : Inactive

Type : KOMICA MIMOLTA magicolor 543000

Ol : IP_172.18.3.17

[ Imprimer dans un fichier

Copies
Mombre de copies : 1 E|:
Iﬁ v Copies assemblées

Zoom

1 page -
Mettre a I'échelle du papier : [jqn -

> Ok I Annuler |

Pages par feuille :
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Exemple 2

Si par contre, vous désirez imprimer les pages de 1 a 7 de votre

document, alors vous noterez dans la zone pages : | 1-7

Imprimer

Imprimante

PMom : [ <58 V\DC1MINOLTA 5430 DL - Informatique =] Propriétés, .,

Etat : Inactive

Type : KOMICA MINOLTA magicolor 543000

O IP_172.18.3.17

Commentaire : Laser Couleur [ Imprimer dans un fichier
Plusieurs pages Copies

" Tout MNombre de copies : 1 =

" Page en cours o

|| )f* Pages: |1-? Iv Copies assemblées
Tapez les n® des pages etfou les groupes de
pages & imprimer, séparés par des

points-virgules (1;3;5-12;14).

Zoom
Imprimer : |Dov:ument ﬂ Fages par feville : m
Imprimer : |F‘ages paires et impaires j Mettre & I'échelle du papier : [yon -

QOptions... L 0K | Annuler |

7. CLASSER SES DOCUMENTS

Nous allons a présent voir comment gérer I'organisation des documents que nous avons
mémorisés sur notre ordinateur :

v Copier ou déplacer des documents

v' Regrouper des documents dans des dossiers
v' Supprimer des documents/des dossiers

7.1. Afficher la liste des documents

Windows met a votre disposition un dossier appelé « Mes documents ».
Ce dossier est destiné a contenir tous les fichiers que vous créez.
Le contenu de ce dossier peut étre affiché a tout moment.

7.1.1. Comment afficher le contenu du dossier Mes documents ?

el | o i
= Cliquez sur le bouton L dEﬂ?ﬂ{f’Ef

= Cliquez sur Mes documents




Patricia WASKO

" Internet O Mes documents ¢
Mezila Firefox
=] Courrier électronigue & Eles il uES e
Outlook Express &,
7 Mes images

E Microsoft Word
@ Ma musigue
é Internet Explorer g‘ Poste de travail

E Microsoft Word @' Panneau de configuration
@ Imprimantes et télécopieurs
@ WinRAR.

Aide et support
3 MS5M Messenger 7.0 Q)
p Rechercher
B WordPad
9= Exécuter...

Microsoft PowerPaint

Tous les programmes D

Fermer la session

r——

‘4 demarrer

» La liste des éléments contenus dans le dossier Mes documents s’affiche alors dans une
fenétre

& Mes documents

Fichier Edition Affichage Fawvoris Qutils ?

'J Précédente '\_&'] lﬁ pRedﬂermer [{:' Diossiers v

Adresse IB Mes documents

Gestion des fichiers Mes archives de conversations

Iim Renommer ce fichier

[y Déplacer ce fichier

[y Copier ce fichier

@ Publier ce fichier sur le Web

@ Envoyer ce fichier par courrier
électronique

izy Imprimer ce fichier
¢ Supprimer ce fichier

Mes fichiers recus ” Mes images

PROGRAMMES WALLPAPERS

INFORMATIQUE EN VRAC My eBooks

Autres emplacements

_ - ’
@ Sy ;] a musique
9 Poste de travail

58 Favaris réseau i . eau.doc
Horaires Document Microsoft Word

378 Ko

L/J Ceci est un dossier % Ceci est un fichier



7.1.2. Comment ouvrir un dossier et utiliser le volet de commandes ?

v" Nous allons afficher le contenu d’un dossier (par exemple le contenu du dossier « boulot »)

v" Pour ce faire, cliquez deux fois sur le dossier concerné. Vous obtenez alors la fenétre

suivante.

v Le contenu du dossier « Boulot » contenu lui méme dans le dossier « Mes documents » est
alors affiché

& Boulot

Fichier Editon Affichage Favoris Outils 7

ePrécédEntE w e < Lﬁi pREd"\EI’d’]Er l_L?_‘ Dossiers v

:\Documents and Settings'\PWWaA Mes documents'Boulot

Gestion des fichiers

— - e ACTIVITES POUR ESPACE
D Site Seneffe (Création) D JEUNES

E’ Logos D Emploi

— DIDACTIELS WORD EN PDF + it

D PAGE D'INTRO (site de snef) D Pridoa

E’ Féte de linternet 2005

-‘j Créer un nouveau dossier
e Publier ce dossier sur le Web
|l Partager ce dossier

Autres emplacements

=) Mes documents
9 Poste de travail

% Favaris réseau

v Nous allons maintenant cliquer sur le dossier « Emploi »

& Fmploi

Fichier ~Edition Affichage Favoris COutls 7

ePrécédenbe 5 (u; ‘{3} pRedﬂerdner [1:“ Dossier: v

pour 'ouvrir a son tour

Adresze |[(7) C:\Documents and Settings\PWAMes documents\Boflot\Emplai

Gestion des fichiers

Ej Modéles de CV

Liens emploi.doc
Document Microsoft Word
29Ko

m o liens emploi explic.doc
= | Document Microsoft Word
24Kn
iij Créer un nouveau dossier

e Publier ce dossier sur le Web
la? Partager ce dossier

Autres emplacements

I Boulot
5} Mes documents

a Poste de travail

g Favoris réseau
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v" Nous allons a présent sélectionner le fichier intitulé « Liens emploi.doc » (en cliquant une
fois sur le fichier afin qu’il soit surligné en bleu comme ci-dessous)

® Emploi FEEX
Fichier ~ Edition Affichage Favoris Outils 7 a‘k

@Précédente - -\JJ l} /":) Rechercher 'l{q Dossiers -

Adresse | C:'\Documents and Settings\PWA\Mes documents\Boulot\Emploi b | oK

- —
Gestion des fichiers EJ Modéles de CV

®[j Renommer ce fichier

{3y Déplacer ce fichier

[ Copier ce fichier

&M Publier ce fichier sur le Web

ij Enwvoyer ce fichier par courrier
électronique

Q Imprimer ce fichisr
¥ Supprimer ce fichier

[y liens emploi explic.doc
Document Microsoft Word
24ko

emploi.doc
ent Microsoft Word|

Autres emplacements

|5 Boulot

@ Mes documents
8 Poste de travail

‘g Favoris réseau

Ceci est le « volet de commandes » . Il affiche des
commandes spécifiques a I'élément sélectionné (dans ce cas
ci le fichier « Liens emploi.doc »

b

v" Vous pouvez afficher des informations sur I’élément sélectionné en cliquant sur les
Détails
(« chevrons ») de

& Emploi EIEIX
Fichier ~ Edition Affichage Fawvoris Outils ? ﬂ’

ePréoédenbe 5 d |$ /':)Red'lerdner [17_ Dossiers v

Adresse |@ C:\Documents and Settings'PWAMes documents\Boulat\Emploi 2 | oK

-
IEE Renommer ce fichier = Modales de CV
@ Déplacer ce fichier
Copier ce fichier :

@ Publier ce fichier sur le Web

Cj Envoyer ce fichier par
courrier glectronigue
iza Imprimer ce fichier

¥< Supprimer ce fichier

. liens emploi explic.doc
Document Microsoft Word
24 Ko

Autres emplacements

I Boulot
[} Mes documents
g Poste de travail

@ Favaoris réseau

Détails _»k

Liens emploi.doc
Document Microsoft Word

Date de modification: jeudi 16
septembre 2004, 9:43

Taille : 23,5 Ko
Auteur: PVWA
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7.1.3

Comment afficher le dossier parent ?
Tout d‘abord, qu’est-ce qu’un dossier « parent » ?
Un dossier parent est un dossier de niveau supérieur a celui qui est affiché
Pour afficher un dossier parent, vous devez d’abord afficher le contenu d’un dossier (comme

vu juste avant le dossier « Emploi » qui fait partie du dossier « Boulot » qui lui méme fait
partie du dossier « Mes documents »

& Fmploi E\ @”E
Fichier ~ Editon Affichage Favoris Outils 7 :#
e Précédents - \:} l‘% p Rechercher ﬁ: Dossiers Al

% |IC7) C'\Documents and Settings\PWAMes documents\Boulot\Emploi B | Ok

Gestion des fichiers } ﬁ Modéles de CV

J Créer un nouveau dossier
e Publier ce dossier sur le Web
el Partager ce dossier

liens emploi explic.doc
Document Microsoft Word
24Ko

. Liens emploi,doc
Document Microsoft Word
24Ko

Autres emplacements

I Boulot
[C) Mes documents

'g Poste de travail

g Favoris réseau

Dans cet exemple, le dossier parent de « Emploi » est donc le dossier « Boulot ».

Si vous cliquez sur le bouton , vous étes automatiquement renvoye au dossier de
niveau supérieur, c’est-a-dire ici au dossier « Boulot »

& Boulot EBEX
Fichier ~Editon Affichage Favoris Outils ? -ﬂ.

@Précédenhe = \_:;J Il} pRedﬂerdﬂer [-E:‘ Dossiers v

Adresse E} C:\Documents and Settings\Pwa\Mes documem*ﬁoulot "| OK

\J

ACTIVITES POUR ESPACE

—
Gestion des fichiers D Site Seneffe (Création) JEUNES

J Créer un nouveau dossier
e Publier ce dossier sur le Web ’:_, —

Logos
l=? Partager ce dossier a

L=

T DIDACTIELS WORD EN PDF +
Autres emplacements . L:] PAGE D'INTRO (site de snef)
=) Mes documents

—
% Poste de travail D Féte de linternet 2005

g Favoris réseau

Emploi

Windows

0T

Détails

Boulot

Duossier de fichiers

Date de modification: vendredi 18
février 2005, 10:57
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7.2.Rechercher un fichier

Si vous créez beaucoup de documents et beaucoup de dossiers, il peut arriver que vous ne
retrouviez pas immédiatement I'un d’entre eux.

Dans ce cas, vous pouvez utiliser la recherche de Windows, ce qui sera moins fastidieux que de
visualiser vos dossiers un a un.

Comment procéder ?

7.2.1 Comment rechercher un fichier a I'aide de son nom ?

v Affichez le dossier a partir duquel la recherche doit étre lancée (par exemple le dossier

Rechercher
« Mes documents ») et cliquez sur le bouton

f® Mes documents
Fichier ~Editon Affichage Favoris Outils

I““) Précédente '\_.ga) l@ p Rechdrcher [1:' Dossiers

Adresse IB Mes documents

Gestion des fichiers Boulot = Mes archives de conversations

IEE Renommer ce fichier

@ Deéplacer ce fichier

D Copier ce fichier

@ Publier ce fichier sur le Web

@ Envoyer ce fichier par courrier
Electronique

iz Imprimer ce fichier
< Supprimer ce fichier

Mes fichiers regus .\Q Mes images
PROGRAMMES = WALLPAPERS

INFORMATIQUE EN WRAC

Autres emplacements

@ Bureau

9 Poste de travail

g Favaoris réseau

Ma musigue

Horaires

5
-
-
-
-
-

Détails

Assistant Recherche 22

Un assistant de recherche s’affiche
dans le volet gauche de la fenétre
« Mes documents »

Que voulez-vous
rechercher ?

Images, musigque ou vidéos

Documents (traiterment de
texte, feuiles de calcul,
etc.)

Tous les fichiers et tous les
dossiers

Ordinateurs ou personnes

) Informations du centre Aide
et support

Yous voulez peut-&tre
également...

'ﬂ Rechercher sur Internet
Modifier les préférences

@ Deésactiver le personnage
anime




Cliquez sur

Tous les fichiers et tous les

dossiers

Les critéres de recherche s’affichent. Par défaut, la recherche est effectuée dans le dossier

en cours et dans tous ses sous-dossiers

Assistant Recherche £
Rechercher en utilisant

le(s) critére(s) ci-dessous.
Une partie ou l'ensemble du nom

> |B Mes documents v |

Quand a eu lieu la
derniére modification ?

Quelle est sa taille ?

de fichier :

Un mot ou une phrase dans le
fichier :

Rechercher dans :

Options avancées

<

<«

i

[ Précédent ] L Rechercher J

Dans la zone

IUne partie ou l'ensemble du nom

de fichier ;

, tapez la totalité ou une partie du nom du fichier

que vous recherchez (ex : nous allons rechercher un fichier ayant trait a « atelier

windows » qui se trouve dans le dossier « Mes documents ») et cliquez sur [ Redhercher

Rechercher en utilisant
le(s) critére(s) ci-dessous.

Une partie ou 'ensemble du nom
de fichier :

->| atelier windows |

Un mot ou une phrase dans le
fichier :

Rechercher dans :

_’I Mes documents A |

Quand a eu lieu la ¥
derniére modification ?

Quelle est =a taille ? ¥

Options avancées ¥

[ Précédent J LRechercher
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B Résultats de la recherche

Fichier ~Editon Affichage Favoris Outls ?

@Précédente - -\_‘) lﬁ: p Rechercher

[Lz Diossiers v

v Le résultat de la recherche s’affiche sous forme de liste dans la

Adresse |J Résultats de la recherche

Dans le dossier

v| B ok
Taile = Type

partie droite de la fenétre
B=1E3

a

Assistant Recherche > MNom
- atelier windows2.doc

2 fichiers ont été trouvés.
Avez-vous trouvé ce que
vous recherchiez ?

C:\Documents and Settings\PW...
mble des matiéres atelier win... C:\Documents and Settings\PW...

8.974Ko  Document Microsoft...
47Ko Document Microsoft...

[

Oui, cette recherche a été
fructueuse

Ouii, mais rendre les
recherches futures plus
rapides

Mon, affiner cette recherche
et..

Modifier le nom du fichier ou
les mots-clés

Rechercher dans davantage
d'emplacements

Indure ou non les fichiers
cachés et systéme

- Démarrer une nouvelle
recherche

| !
-, ;'_:é : P

¥

p Rechercher

7.2.2 Comment rechercher un fichier a I'aide de son hom ?

v Affichez le dossier a partir duquel la recherche doit étre lancée (par exemple le dossier

i Recherch
« Mes documents ») et cliquez sur le bouton /O SenErenEr

& Mes documents
Fichier Edition Affichage Fawvoris Outls ?

.J Précedente '\_J Lﬁ pRechercher IL-I Besses

v" Vous pouvez cacher le volet de la recherche en cliquant a nouveau sur le bouton

Adresse Ia Mes documents

Gestion des fichiers

M} Renommer ce fichier

@ Déplacer ce fichier

D Copier ce fichier

@ Publier ce fichier sur le Web

(=] Enveyer ce fichier par courrier
glectronique

iy Imprimer ce fichier
W Supprimer ce fichier

Mes fichiers recus

PROGRAMMES

INFORMATIQUE EM VRAC

Autres emplacements

[E Buresu

g Poste de travail

‘a Favoris réseau ”
Horaires

URURURURLRN

Détails

Mes archives de conversations

| ; :\G Mes images

(ﬂ’ —

D WALLPAPERS
(ﬂ’ —

D My eBooks

F oS

Vﬁ’ Ma musique
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Un assistant de recherche s’affiche
dans le volet gauche de la fenétre
« Mes documents »

Tous les fichiers et tous les

v Cliquez sur ~ Gessiers

Assistant Recherche 22

Que voulez-vous
rechercher ?
Images, musique ou vidéos

Documents (traitement de
texte, feuiles de calcul,
etc.)

Tous les fichiers et tous les
dossiers
Ordinateurs ou personnes

Informations du centre Aide
et support

Yous voulez peut-&tre
également...

'ﬁ Rechercher sur Internet
Modifier les préférences
[

iaDé_sasrt'r\rerlepersorhage
anime

v'  Les critéres de recherche s’affichent. Par défaut, la recherche est effectuée dans le dossier
en cours et dans tous ses sous-dossiers

Assistant Recherche x
Rechercher en utilisant

le(s) critére(s) ci-dessous.

Une partie ou I'ensemble du nom
de fichier :

Un mot ou une phrase dans le
fichier :

Rechercher dans :
— > | Mes documents hd |

Quand a eu lieu la
derniere modification ?

Quelle est sa taille ?

<«

i

Options avancées

<«

I_ Précédent ] L Rechercher J

IUn mot ou une phrase dans le
fichier :

v" Dans la zone

recherchez (ex : nous allons rechercher un fichier ayant trait a « table des matieres» qui

, tapez le texte contenu dans les fichiers que vous

se trouve dans le dossier « Mes documents ») et cliquez sur [ Rechercher |
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Assistant Recherche x

Rechercher en utilisant
le(s) critére(s) ci-dessous.

Une partie ou l'ensemble du nom
de fichier :

Un mot ou une phrase dans le

fichier :

— —D|> table des matiéres |
Rechercher dans :

— —#El Mes documents “ |
Quand a eu lieu la ¥
derniére modification ?
Quelle est sa taille ? ¥
Options avancées ¥

’_ Précédent ] L Rechercher

B Résultats de la recherche

Fichier ~Editon Affichage Favoris  Outls  ? aﬁ"
@ Précédente =~ | ) Lﬁ p Rechercher [ii Dassiers -
Adresse |a Résultats de la recherche b | £
Assistant Recherche X Nom Dans e dossier Taile = Type i
e B L TNFORMATIQUE EM RESUME.,.. C:'\Documents and Settings\PW... 1.887Ko Document Microsoft... |2
11 fichiers ont été t = Namowebedihor.doc C:'\Documents and Settings\PW... 1.058 Ko Document Microsoft... |5
Avez-vous trouvé ce que iable des matiéres atelier win... C:\Documents and Settings'|PW... 47Ko Document Microsoft... |1
vous recherchiez ? @Windows.doc C:\Documents and Settings|PW... 400 Ko  Document Microsoft... 1]
Oui, cette recherche a été WDR.D.doc C:\Documents and Settings\PW... 841Ko Document Microsoft... |1
fructueuse @WORD astuces .doc C:\Documents and Settings|PW... 467 Ko  Document Microsoft... |9
Oui, mais rendre les WOF‘.D présentation compléte... C:'Documents and Settings'\PWw... 666 Ko Document Microsoft... |2
recherches futures plus WDRD son environnement et ... C:\Documents and Settings\PW... 171Ko Document Microsoft... |1
rapides @ast.lces word.doc C:\Documents and Settings\PW. .. 466 Ko Document Microsoft... |1
Non, affiner cette recherche
et..
Modifier le nom du fichier ou
les mots-clés
Rechercher dans davantage
d'emplacements
Indlure ou non les fichiers
cachés et systéme
\) Démarrer une nouvelle
recherche
£ 1l 3
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7.3. Renommer un fichier

(ex : nous allons choisir de renommer le fichier « atelier windows2.doc » qui se trouve dans le
dossier « Mes documents » et nous allons lui donner comme nouveau nom « initiation a
windows.doc »)

v' Sélectionnez le fichier a renommer

& Mes documents

Fichier ~Edition Affichage Fawvoris Outils i‘*
e Précédents ~ e % lﬁ /:ﬁ Rechercher [L Diossiers v
Adresse |23 C:\Documents and Settings\PWAMes documents v | oK

Gestion des fichiers

Iim Renommer ce fichier

@ Déplacer ce fichier

lD Copier ce fichier

@ Publier ce fichier sur le Web
:j Envoyer ce fichier par

atelier windows2.doc
Jocument Mi Waord

testLrtf
Format RTF
SKo

Boulot

table des matiéres atelier
windows. doc
Document Microzoft Word

Mes images

PHOTOS

courrier électronique
izy Imprimer ce fichier

¥ Supprimer ce fichier

PROGRAMMES VIDEQS et PPS

Autres emplacements

=) PWA

5} Mes documents
¥ Poste de travai

& Favoris réseau

Détails R

atelier windows2.doc
Document Microsoft Word

Date de modification: lundi 28
février 2005, 11:54

Taille : 9,22 Mo

. Renomfner ce fichier
v' Cliquez sur I?E

v' Le nom de votre fichier apparait en surbrillance encadré de noir et le curseur clignote a la
fin du nom du fich},

[ intiation & windows |

v' Apparait alors un avertissement auquel vous devez répondre OUI
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Renommer

':. Si vous modifiez 'extension d'un fichier, le fichier risgue d'étre inutilisable.

Voulez-vous vraiment modifier 'extension ?

Qui Man

L 4
v" Votre fichier est a présent renommé

s Outils

LE pRechercher l{j', Dossiers v

Adresse C:\Documents and Settings\PWWaAMes documents

D table des matiéres atelier
windows.doc
Document Microsoft Word

Gestion des fichiers

yj Créer un nouveau dossier
e Publier ce dossier sur le Web
=7 Partager ce dossier

initiation & windows. doc
Document Microsoft Word
9.457 Ko

Autres emplacements

IC5) Boulot

B Mes documents
9 Poste de travail

E Favoris réseau

Détails
Windows
Dossier de fichiers

Date de modification: lundi 28
février 2005, 11:02

test1.rif
Format RTF
9Ko

7.4. Copier un fichier

(ex : nous allons choisir de copier le fichier « initiation a windows.doc » qui se trouve dans le
dossier « Mes documents ». Nous allons copier ce fichier sur le bureau)

v Nous allons d’abord sélectionner le fichier a copier (en cliquant sur le fichier concerné)

& Mes documents

Fichier ~Edition Affichage Favoris Outils ?

ePréoédente = d l'_@ pRedﬂerdﬂer [E Dossiers v

Adressze |5 C:'\Documents and Settings\PWA'Mes documents

Gestion des fichiers

i Renommer ce fichier

@ Déplacer ce fichier

Copier ce fichier

@ Publier ce fichier sur le Web

@ Envoyer ce fichier par —
courrier lectronique Boulot

Q Imprimer ce fichier
E} PROGRAMMES

< Supprimer ce fichier

Autres emplacements

) PWA
(5} Mes documents
‘a Poste de travail

ﬂ Favoris réseau

Détails

anitiation 3 wind :
Document Microsoft Word

Date de modification: mercredi 2

mars 2005, 9:39 —

Taille : 9,29 Mo

table des matiéres atelier
windows. doc
Document Microsoft Word

Mes images
Ej PHOTOS

E} VIDEQS et PPS

56



v Cliquez sur D Copier ce fichier

v Dans la boite de dialogue « Copier les éléments », nous allons sélectionner Bureau.
. . Copier
v' Ensuite, cliquez sur

Copier les éléments

Sélectionnez 'emplacement ol vous voulez copier initiation
a windows.doc', Puis diguez sur Copier.

fedeurea:

) Mes documents
=] d Poste de travail
43 Disquette 312 (A1)
@ Disque local (C:)
,,2. Lecteur CD (D:)
“#* Disque amovible (E:)
'g Applic sur 'Svrbdc1' (G:)

%3

5

Pour afficher n'importe quel sous-dossier, diguez sur un
signe plus ci-dessus,

Créer un nouveau dnssier] [ Copvier l [ Annuler ]

v Le fichier « initiation a windows.doc » a bien été copié sur le bureau : vous retrouvez
I'icone qui y correspond sur le bureau de votre ordinateur

—
|

initiatio
win I:| OWS, |:| OC
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7.5. Déplacer un fichier

De la méme maniére, vous pouvez aussi déplacer un fichier

(ex : nous allons choisir de déplacer le fichier « initiation a windows.doc » qui se trouve

dans le dossier « Mes documents » et nous allons le ranger dans le dossier « Boulot » qui
se trouve dans le dossier « Mes documents ». Ici, le dossier « boulot » est donc un sous-

dossier)

v Nous allons d’abord sélectionner le fichier a copier (en cliquant sur le fichier concerné)

& Mes documents

Fichier ~Edition Affichage Favoris Outils ?

@Précédente = J LE /'I,_.] Rechercher lt_- Dossiers v

Gestion des fichiers

IEE Renommer ce fichier

@ Déplacer ce fichier

[D Copier ce fichier

@ Publier ce fichier sur le Web

(3 Envoyer ce fichier par
courrier électronique
Q Imprimer ce fichier

#_ Supprimer ce fichier

Autres emplacements

) PWA

ﬂ Mes documents
¥ Poste de travail

% Favoris réseau

Détails R
Trabaiie ar) i
Document Microsoft Word

Date de modification: mercredi 2
mars 2005, 9:39

Taille : 9,29 Ma

adresse (3 C:\Documents and Settings\PWAMes documents

nitiation a windows.

Jocument Micros
53.519 Ko

testL.rif
Format RTF
9 Ko

—
U Boulot

e

u PROGRAMMES

table des matiéres atelier
windows, doc
Document Microsoft Word

Mes images

PHOTOS

VIDEQS et PPS

v | B ok
5

v' Cliquez sur

v Dans la boite de dialogue « Déplacer les éléments », nous allons sélectionner le dossier
Mes documents et ensuite sélectionner le dossier Boulot dans lequel nous voulons

[% Déplacer ce fichier

déplacer le fichier « initiation a windows.doc
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Déplacer les éléments Déplacer les éléments

Sélectionnez l'emplacement ol wous voulez déplacer

Sélectionnez l'emplacement ol vous voulez déplacer
'initiation & windows.doc', Puis diquez sur Déplacer.

'initiation & windows.doc'. Puis diquez sur Déplacer,

@' Bureau » @' Bureau e

=] D =] D Mez documents :
) Boulot =R
I 1CQ Lite B

|53 Mes archives de conversations
uﬂ Mes images

EI PcSetup "
= pHOTOS v ¢ @
Pour afficher n'importe quel sous-dossier, diquez sur un Pour afficher n'importe quel sous-dossier, diquez sur un
signe plus d-dessus, signe plus ci-dessus,
’Créer un noLveau dossier ] l Déplacer l ’ Annuler ] Créer un nouveau dossier ] [ Déplacer l ’ Annuler ]

. . Déplacer
v' Ensuite, cliquez sur

v Le fichier « initiation a windows.doc » a bien été déplacé et se trouve maintenant dans le
sous-dossier « Boulot »

8. SUPPRIMER DES FICHIERS

Des dossiers surchargés de fichiers peuvent rendre vos recherches ardues et méme ralentir votre

ordinateur. Il est donc préférable de faire régulierement un tri et d’éliminer les fichiers dont vous
n‘avez plus besoin.

Ces fichiers seront dans un premier temps envoyé vers la Corbeille ou ils peuvent toujours étre
récupérés tant que vous n‘avez pas décider de vider ladite corbeille.

(ex : nous allons choisir de supprimer le fichier « test.rtf» qui se trouve dans le dossier « Mes
documents)

v Affichez le dossier contenant le fichier a sélectionner, ici le dossier « Mes documents »
en cliguant sur I'icone qui se trouve sur le Bureau

59



v Cliquez avec le bouton DROIT de la souris sur I’ icone du fichier a supprimer, ici
« test.rtf »

&= Windows |:||E||ZI g
Fichier Editon Affichage Favoris Outils 2 a.
e Précédente = @ L@ p Rechercher H: Dossiers v

C:\Documents and Settings\Pa\Mes documents b | OK

=) table des matigres atelier
windows.doc
Document Microsoft Word

Gestion des fichiers

kj Créer un nouveau dossier
@ Publier ce dossier sur le Web
| Partager ce dossier

initiztion & windows.doc
Document Microsoft Word
9.457 Ko

Autres emplacements

IC) Boulot
B Mes documents
a Poste de travail

% Favoris réseau

Détails

Windows

Dossier de fichiers

Date de modification: lundi 28
février 2005, 11:02

v Cliquez sur Supprimer

Ounvrir
Modifier
Mouveau
Imprimer
EY Analyse testl.rtf
Ouvrir avec r
B add to archive. ..
B Add to "testlrar”
B Compress and email. ..
B Compress to "test1.rar” and email

Envoyer vers b

Couper
Copier

- Créer un raccourc

Renommer

Trier par nom
Pronriétés

v' La boite de dialogue « confirmation de la suppression du fichier » vous demande de
confirmer que vous désirez vraiement envoyer ce fichier a la corbeille.
v' Cliquez sur « oui »

Confirmation de la suppression du fichier

3 Youlez-vous vraiment envoyer 'test1.rtf 3 la Corbeille ?
Ll o

—[_> Oui ] [ Maon J




v Si vous désirez finalement ne plus supprimer ce fichier, il vous est encore, a ce stade,
loisible de le récupérer.

Pour ce faire, il faut vous rendre dans le contenu de la corbeille dont I'icOne se trouve sur
le bureau

o Pour vous rendre directement sur le bureau sans fermer les autres apilications en

cours (juste en les réduisant) il vous suffit de cliquer sur le boutn qui se

¥y i
trouve dans la barre des tiches a droite du bouton demarrer

o Ensuite, cliquez sur I’ icone de la corbeille ﬂg

Corbeille

Une fois le contenu de la corbeille affiché, vous y retrouver votre fichier « test.rtf » que
Vous avez supprimé tout a I’heure

Vous pouvez maintenant choisir soit de récupérer ce fichier et de le replacer a son

. . . . Restaurer tous les éléments
emplacement initial, il vous suffit de cliquer sur %

Si par contre, vous désirez définitivement le supprimer, cliquez alors sur @ Vider la Corbeile

Une fois que vous aurez cliqué sur @ Vider la Corbeile

il ne vous sera PLUS POSSIBLE de récupérer le
fichier supprimé

€ Corbeille FEX
Fichier ~Edition Affichage Favoris Outils 7 -ﬁ.
J Précédents \‘9) ‘ﬁ /ﬁ Rechercher |1___ Dossiers v

Adresse | @ Corbeile v| 2

testlrtf
Gestion de la Corbeille Format RTF
12 Ko

Vider la Corbeille

¥, Restaurer tous les éléments

Autres emplacements

@ Bureau

B Mes documents
'a Poste de travail

g Favoris réseau
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9. RANGER DES FICHIERS

Pour vous permettre de répérer plus facilement vos fichiers, vous pouvez créer des dossiers
personnels pour les ranger.

L'enchainement des différents dossiers sur un disque s’appelle I'arborescence.

A tout instant, vous pouvez modifier votre « rangement » en fonction de vos besoins et déplacer ou
copier des fichiers existants vers un nouveau dossier.

9.1. Créer un dossier

v Affichez le dossier dans lequel vous désirez placer le dossier a créer
Ici nous allons choisir de créer un nouveau dossier dans le dossier dans le dossier Boulot
qui lui méme se trouve dans le dossier Mes documents

Nous allons donc ouvrir le dossier Mes documents et ensuite ouvrir le dossier Boulot

& Mes documents |;||§”z|
Fichier ~Editon Affichage Favoris Outils ? ﬁ’
u) Précédents e = l@ /':j Rechercher [L_ Dossiers v

= Mes documents v| 85

Gestion des fichiers S ﬁ

IEE Renommer ce dossier

[3y Déplacer ce dossier T
[ Emploi
@ Copier ce dossier ’:’

@ Publier ce dossier sur le Web

-
ot Partager ce dossier [:J Horaires
@ Envoyer les fichiers de ce

dossier par courrier
électronique

e
3¢ Supprimer ce dossier [’_J Site Seneffe (Création)

ACTIVITES POUR ESPACE
JEUMNES

Féte de linternet 2005

oo

Logos

Autres emplacements

@ Bureau

'g Poste de travail

58 Favoris réseau
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v" Une fois notre dossier Boulot ouvert, le contenu de celui-ci est affiché

Vous constatez que le dossier peu lui méme contenir d’autres dossiers (ici par exemple

il contient un dossier Windows) et des fichiers (ici par exemple des fichiers Word)

v Cliquez sur j Créer un nouveau dossier 1

ou

Dans le menu Fichier, pointez Nouveau puis cliquez sur Dossier | ?

& Boulot

Fichier Editon Affichage Favoris Outils ?

eprécédente v \“;] II j':_j Rechercher [L_' Dossiers v

Adresse (5 C:\Documents and Settings\PWAMes documentsBoulot

~ Congés encore 3 prendre.doc
Document Microsoft Word
19 Ko

T
Gestion des fichiers ) Ej Windows

7 Créer un nouveau dossier
@ Publier ce dossier sur le Web
|ed Partager ce dossier

D table des matieres atelier
windows.doc
Document Microsoft Word

~ Réparer internet avec
Poweried, doc
Document Microsoft Word

Autres emplacements

IB Mes documents
§§ Poste de travai

W Favoris réseau
Détails

Dossier de fichiers

Date de modification: mercredi 30
mars 2005, 9:45

Favoris Qutls ?

v" Auquel il vous ne vous reste plus qu’a donner un nom.
Ici nous allons le nommer Formation Windows

Formation Windows
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& Boulot

Fichier ~Edition Affichage Favoris

ePrécédenbe 7 @ = l% pRechercher [L:' Dossiers v

Outls 2

Gestion des fichiers

‘j Créer un nouveau dossier
@ Publier ce dossier sur le Web
|t Partager ce dossier

Adresse |C3 C:\Documents and Settings\PWA\Mes documents\Boulot

D Windows

D table des matigres atelier
windows.doc
Document Microsoft Waord

Document Microsoft Word
19 Ko

D Réparer internet avec
- | Poweries.doc
- | Document Microsoft Word

Autres emplacements

D Formation Windows

B Mes documents
g Poste de travail

g Favoris réseau

Détails

Boulot
Dossier de fichiers

Date de modification: mercredi 30
mars 2005, 9:46

9.2. Déplacer des fichiers

v" Nous allons maintenant déplacer un fichier et le mettre dans le nouveau dossier que
nous venons de créer
Ici nous allons choisir de déplacer le fichier word

Réparer internet avec

Poweries,doc
Document Microsoft Word

v Faites glisser le fichier sélectionné (fichier ci-dessus) vers le dossier de destination
(dossier que nous venons de créer « Formation Windows »
ou

Cliquez sur @ Deplacer ce fichier

j & Boulot

Fichier Edition Affichage Favoris OQutils ?

@Préoédenbe - @ - lﬁ )_Fj Rechercher [-c_ Dossiers v

Adresse |- C:\Documents and Settings\PWA Mes documents\Boulot

-~
S
D windows

v table des matigres atelier
windows.doc
Document Microsoft Word

e
D Formation Windows

Gestion des fichiers
19 Ko

Eﬂ Renommer ce fichier
ty Déplacer ce fichier
Copier ce fichier
e Publier ce fichier sur le Web

ij Enwoyer ce fichier par
courrier electronigue
Q Imprimer ce fichier

< Supprimer ce fichier

Autres emplacements

£} Mes documents
g Poste de travail
G Favoris réseau ‘

Détails

Réparer internet avec
Powerie6.doc

Document Microsoft Word

Date de modification: vendredi 4

mars 2005, 11:22 e

Taille : 272 Ko




v La boite de dialogue ci-aprés s’ouvre :

Déplacer les éléments

Sélectionnez 'emplacement ol vous voulez déplacer
'Réparer internet avec Poweriet.doc’, Puis diquez sur
Déplacer.

= & E

=) Emploi
[C5) Féte de linternet 2005
El Horaires
IS Logos B
[C5) Mes archives de conversations
I Site Seneffe {(Création)
= :} Poste de travail

| >

|

Pour afficher n'importe quel sous-dossier, diguez sur un
signe plus c-dessus.

[Créer un nouveau dossier ] Déplace Annuler

v' Cliquez (2x) sur le dossier Boulot pour I'ouvrir :

Déplacer les éléments

Sélectionnez 'emplacement ol vous voulez déplacer
'Réparer internet avec Poweries.doc’, Puis diguez sur
Deplacer.

= O
IC5) Formation Windows
T Windows
=) Emploi
|5 Féte de linternet 2005
El Horaires
[El Logos

|5y Mes archives de conversations

|

| £

Pour afficher n'importe quel sous-dossier, diguez sur un
signe plus ci-dessus.

[Créer un nouveau dossier ] Déplace Annuler

v" Cliqguez (1x) sur le dossier Formation Windows et ensuite sur

Déplacer les éléments

Sélectionnez 'emplacement ol vous voulez déplacer
'Réparer internet avec Powerieé.doc’, Puis diquez sur
Deplacer.

= (53 Boulot
(=
[ windows
) Emploi
IC5) Féte de linternet 2005
IC2) Horaires
El Logos

IC5) Mes archives de conversations

[

[ €

Pour afficher n'importe quel sous-dossier, dliguez sur un
signe plus d-dessus.

[Créer un nouveau dossier] [DépYacer ] [ Annuler ]




9.3. Afficher l'arborescence

v' Affichez le dossier dont vous voulez voir |'arborescence
Ici nous allons visualiser I'arborescence du dossier « Mes documents »

Dossiers
v" Cliquez sur le bouton

v L'arborescence des dossiers est affichée dans la partie gauche de la fenétre appelée
Volet des dossiers.

Ce volet affiche uniquement I'agencement des dossiers dans leurs différents niveaux
MAIS pas le contenu.

#% Mes documents [Z| |E|

X

Fichier ~Editon Affichage Favoris Outls  ? |'¢
.\J Précédente @ - I? /_\ Rechercher H:__" Dossiers '
Adresse |1'____} Mes documents Bt | s
Dossiers * T ——
- —" ACTIVITES POUR. ESPACE
(& Bureau |\/) Boulat LJ JEUNES
El&] vies documents |

[ [C% ACTIVITES POUR ESPACE JE —

" ——
& 5 Boulot |\/) Emploi |’J Féte de linternet 2005
& ) Emploi L

IC5) Féte de linternet 2005

) o= P
[T Horaires Ir Horaires | Logos
ICh Logos |
IC5h Mes archives de conversatior
IC5 Site Seneffe (Création) (== . _—
& d o |\/) Site Seneffe (Création)
= ‘Q Favoris réseau
j} Corbeille

v' Pour afficher les dossiers que contient un dossier, il vous faut cliquez sur le signe + se
trouvant devant un dossier dans |I'arborescence
Ici nous allons cliquer sur le + se trouvant a c6té du dossier Boulot et vous constatez que le
dossier Boulot contient un dossier intitulé Formation Windows et un dossier Windows.

Dossiers x

@ Bureau
SR 1ics documents |
E] ACTIVITES POUR ESPACE JE
|5 Boulot
|5 Formation Windows
[T Windows
=) Emploi
IC5) Féte de linternet 2005
El Horaires
I3 Logos
|51 Mes archives de conversatior
I3 Site Seneffe (Création)
' Poste de travail
"Q Favoris réseau
jﬂ Corbeille
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v De méme, il est possible de masquer les dossiers que contient un dossier en cliquant sur le
signe = se trouvant devant un dossier dans |'arborescence
Ici nous allons masquer tous les dossiers contenus dans le dossier Mes documents en

cliguant sur le - a c6té de Mes documents

Dossiers X

@ Bureau
— = O

E ACTIVITES POUR ESPACE JE
= IC3) Boulot
|51 Formation Windows
T Windows
=) Emploi
IC5) Féte de linternet 2005
E Horaires
[El Logos
IC5) Mes archives de conversatior
IS Site Seneffe {(Création)
f} Poste de travail
‘g Favoris réseau
J;J Corbeille

Et voici le résultat :

Dossiers

@' Bureau
0] vies documents|

d Poste de travail
“a Favoris réseau
_-’o:‘ Corbeile

v" Pour afficher le contenu d’un dossier dans la partie droite de la fenétre, il vous faudra

cliquer sur le nom du dossier (dont vous voulez afficher le contenu) dans I'arborescence.

Ici nous allons choisir d’afficher dans la partie droite de la fenétre le contenu du dossier
Boulot qui se trouve dans le dossier Mes documents

1) Cliquez sur Mes documents
=

Dossiers

@' Bureau

(=)

'5] Poste de travail

'a Faworis réseau
_-’»ﬂ Corbeile

2) Cliquez sur Mes documents

Dossiers x

@' Bureau
= B Mes documents
EI ACTIVITES POUR. ESPACE JE
SN dFoulot PR
[C5) Formation Windaows
I Windows
=) Emploi
I Féte de linternet 2005
E] Haraires
El Logos
[C5) Mes archives de conversatior
|5 Site Seneffe (Création)
':J Poste de travail
'Q Favoris réseau
\_a,‘} Corbeille

Voici le résultat dans la partie droite de la fenétre :

@ Boulot
Fichier ~Edition Affichage Favoris Outls ?

@ Précédente - d lj} /.:\J Rechercher

[{H‘ Dossiers

Adresse |ﬁ Ci\Documents and Settings\PWAMes documents\Boulot

Dossiers X ——
@ Bureau D Windows
= @ Mes documents
I5) ACTIVITES POUR ESPACE 1§}
1=
E] Formation Windows
1) windows

D table des matiéres atelier
windows, doc
Document Microsoft Word

Conges encore a prendre, doc
Document Microsoft Word

D Formation Windows

15 Emploi
(5 Féte de linternet 2005
El Horaires
E] Logos
IC5) Mes archives de conversatior
I Site Seneffe (Création)
g Poste de travail
i@ Favoris réseau
2 Corbeile
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v" Pour masquer le volet des dossiers (arborescence des dossiers) il suffit simplement de

[. _'" Dossiers
cliquer sur

Voici le résultat :

& Boulot

Fichier ~ Editon  Affichage Favoris  Outils  ? .ﬂ'

ePréoédente i \) lﬁ pRedﬂerdﬂer H__ Dossiers -

Adresse |5 C:'\Documents and Settings\PWaAMes documents\Boulot V| OK

-
Gestion des fichiers D Windows

[ Congés encore & prendre.doc
Document Microsoft Waord

159 Ko
T;j Créer un nouveau dossier
e Publier ce dossier sur le Web iy table des matiéres atelier =
2 2 windows.doc [ Formation Windows
{2 Partager ce dossier Document Microsoft Word

Autres emplacements

5} Mes documents
'9 Poste de travail

g Favoris réseau

Détails &
Boulot

Dossier de fichiers

Date de modification: mercredi 30
mars 2005, 13:33

10. UTILISER L'AIDE DE WINDOWS

‘4 demarrer

v' Cliquez sur le bouton

@ Aide et suppart
v" Cliquez sur

Patricia WASKO

, Internet Q Mes documents
Mozilla Firefox

(& | Courrier électronique @ B BTN, KE e
Outlock Express

E Microsoft Word
@ Ma musique
é Internet Explorer g’ Poste de travail
3 MSN Messenger 6.2 B’ Panneau de configuration
g:% Imprimantes et télécopieurs
a WinR AR

Aide et support
@ Lotus Motes @
p Rechercher
E Microsoft Ward
=7 Exéruter...

E Acrobat Reader 5.1

Tous les programmes p

PR

Fermer la session




Rechercher [IIINNG =) @) Centre d'aide et de support

Définir les options de recherch Wi P Pro |

Choisir une rubriaue d'aide Demandez de |'assistance

.r_ . Nouveautés de Windows XP E| Invitez un ami a se connecter 3 voire ordinateur avec l'assistance a distance
e » Musigue, vidéo, jeux et photos
- v Motions de base de Windows E| Obtenir de I'aide, ou rechercher des informations dans des groupes de discussion
Windows XP

- Gestion du réseau et Web

S Choisissez une tache

Sécurité et administrati -
L PO LT E] Maintenez votre ordinateur 4 jour avec Windows Update

Personmalicaton de vitie E] Rechercher du matériel et des logiciels compatibles avec Windows XP
ordinateur

Accesciliahite @ Annulez les modifications de votre ordinateur avec la Restauration du systéme

[3] utilisez Outils pour afficher les informations concernant votre ordinateur et
Impression et télécopie diagnostiquer les problémes
Performances et maintenance
Matériel Le saviez-vous ? =z jour...
Résolution d'un probléme

Envoyez vos commentaires a
Microsoft

- La partie gauche de la fenétre 1

présente la liste des principales rubriques sur lesquelles vous pouvez obtenir de l'aide.

- La partie droite de la fenétre | 2

vous permet de demander de |'assistance ou encore d’obtenir des informations sur
I’exécution d’une tache.

Il existe plusieurs manieres de rechercher des
informations dans l'aide de Windows

A. Vous pouvez naviqguer dans les différentes rubriques proposées

Positionnez le pointeur de la souris sur la rubrique de votre choix (Exemple : nous allons ici choisir
la rubrique « Notions de base de Windows »)

Une main apparait signifiant qu’il s'agit d’'un lien hypertexte
Définition d’un lien hypertexte : c’est un raccourci qui, lorsque vous cliquez dessus, vous

emmene directement sur la page internet qui traite du
sujet.

Cliquez sur la rubrique (Ici dans notre exemple, sur « Notions de base de Windows »)
La procédure a suivre s’affiche dans la partie droite de la fenétre
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D Centre d'aide et de support

aprécédent Lo \Q Q ﬁ Index *Eavoris Qﬂismrique @Sgpport :ﬂ Options
Rechercher [ ) @ Centre d'aide et

Jéfinir les options de recherche

ﬁ‘ Ajouter aux Favoris @ Modifier 'affichage _ﬁ- Imprimer...

Notions de base de Windows

Taches prindpales dans Windows
[ Recherche d'information
[ Protection de votre ordinateur

Notions de base de Windows

[ Mise & jour permanente de Windows

[ Conseils dutilisation de I'aide Révisez vos connaissances sur Windows ou acqueérez-en
de nouvelles. Que vous soyiez un utilisateur débutant ou
avanceé des ordinateurs, vous étes certain d'étre fa
par cette section. Elle comprend énormément
d'informations utiles, faciles a comprendre et
d'instructions claires et détaillées.

Voir aussi

[31 Glossaire Windows
[31 wue d'ensemble des raccourcis davier Windows
3 outils

osoft Corporation.
[31 Rejoindre un groupe de discussion Windows

Rechercher [N 5

de rech

*Aiouter aux Favaris @ Modifier I'affichage 'ﬁ; Imprimer. ..

Motions de base de Windows g
| Tdches principales dans Windows ﬁ

=] Taches prindpales dans Windows

Familiarisez-vous avec les tiches principales de Windows ! Apprensz &
créer, organiser et utiliser les informations sur votre ordinateur. Vous
pourrez par exemple enrichir votre Bureau d'images, de sons et de
polices.

[ Personnalisation du bureau

[ Personnaliser votre menu Démarrer

[] Gestion des fichiers et des dossiers
[ utilisation des programmes
[] Gestion des fenétres
[ Ouverture et fermeture de sessions Windows
[ Recherche dinfarmation
[ Protection de votre ordinateur

[ Mise & jour permanente de Windows

[ Conseils dutilisation de I'aide

Voir aussi

Glossaire Windows
Vue d'ensemble des raccourds davier Windows

[@ Cutils

[ Rejoindre un groupe de discussion Windows
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@ Centre d'aide et de support |Z”§”E|

@Préoédent - \_,) :‘_h U Index "f;:( Eavoris {‘}ﬂishon’que Support ﬂ Options
Rechercher [N =)

&finir les options de rech

@ Centre d'aide et de support

Windows XP

Professional

ris @ Modifier 'affichage

i
"lr Notions de base de Windows

Personnalisation du bureau

= Taches principales dans Windows

[l Personnalisation du bureaw Choisissez une tache :

[2 Personnaliser votre menu Démarrer Taches courantes : Paramétres d'affichage

[] Gestion des fichiers et des dossiers

Changer l'aspect de certains éléments d'une fenétre

[ utilisation des programmes

Utiliser une image comme arriére-plan pour le Bureau

[] Gestion des fenétres

Modifier les polices du Bureau

[ Duverture et fermeture de sessions Windows

[ Recherche dinformation

Eteindre automatiquement le moniteur

Definir ou modifier un écran de veille

[ Protection de votre ordinateur

Changer le théme du Bureau

[-] Mise & jour permanente de Windows o
Renommer une icdne du Bureau

[ Conseils d'utilisation de 'aide
Utiliser 'affichage Windows dassique

Placer un raccourd sur le Bureau

Vmr el Présentations, articles et didacticiels :
(@ Glossaire Windows I visite : Personnaliser son PC

[3 vue d'ensemble des raccourcis davier Windows Chaix dun theme

[& outils

[] Rejoindre un groupe de discussion Windows
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@ Centre d'aide et de support

Définir le

Notions de base de Windows
i Pour définir ou modifier un écran de veille H! i

[E] Téches prindpales dans Windows 1. Dans le Panneau de configuration, ouvrez I'élément

t i :
(-] Personnalisation du bureau e e

2. Sous I'onglet Ecran de veille, cliguez sur un économiseur

[] Personnaliser votre menu Démarrer d'écran dans la liste sous Ecran de veille.

(-] Gestion des fichiers et des dossiers # Remarques

(-] Utilisation des programmes # Pour cuvrir la fenétre Affichage, cliguez successivement sur
_ ) Démarrer, sur Panneau de configuration, sur Apparence
' L] Gestion des fenétres et thémes, puis sur Affichage.
(] Ouverture et fermeture de sessions Windows # Une fois qu'un écran de veille est =électionng, il démarre
8 ) automatiquement lorsque votre ordinateur reste inactif pendant
L] Recherche dinformation le nombre de minutes speécifié dans la zone Attente.
[ Protection de votre ordinateur # Pour faire disparaitre |'écran de veille, déplacez votre souris ou

appuyez sur une touche.
[ Mise & jour permanente de Windows ERER

I . * Pour afficher les options de réalage possibles pour un écran de
L] Conseils dutiisation de ['side veille spécifique, cliquez sur Paramétres sous I'onglet Ecran
de veille.

# Cliguez sur Apercu pour afficher la fagon dont I'écran de veille
Voir aussi sélectionné va s'afficher sur votre meniteur. Déplacez votre
souris ou appuyez sur une touche quelcongue du clavier pour
mettre fin & I'apercu.

[F1 Glossaire Windows . ; ’ .

# Cliguez sur Rubriques connexes pour plus d'informations sur
Vue d'ensemble des raccourcis davier Windows la désactivation de votre moniteur par Windows lorsque celui-ci

o | est inactif pendant une péricde déterminge.
Qutils

[21 Rejoindre un groupe de discussion Windows Rubrigues connexes

B. Vous pouvez saisir un ou plusieurs mots clés dans la zone

v' Dans la zone il tapez un ou plusieurs mot(s) clé(s)

(le choix des termes appropriés et une bonne orthographe des mots est indispensable
pour que la recherche soit fructueuse)

[&
Cliquez sur le bouton |—|
(Exemple : nous allons choisir de taper comme mot-clé )

Rechercher GEUELIEERIEIET] |'9»|

Définir les ons de recherche

Vous obtenez le résultat de la recherche et en point 5 dans la colonne de gauche, vous constatez
gu’une rubrique d’aide consacrée au verrouillage de |'ordinateur a bien été trouvée.
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Il vous suffit alors de cliquer sur ce lien :

Centre d'aide et de support

Résultats de la recherche

13 résultats trouvés pour verroui...

Naviguer parmi les résultats de la
Rubrigues suggérées (0 résultats) recherche

Résultats de la recherche en texte libre (13 résul...

-

1. =06

2. Sécuriser votre ordinateur
3. Chkdsk . . .
4, Privilgges Cliquez sur les en-tétes pour afficher les résultats de la

Cliquez sur un résultat pour afficher les informations.

5, Verrouiler un ordinateur dans un recherche a partir de sources différentes.
environnement de domaine

6. Convert

7. Cryptage des données

8. Ouverture de session interactive :
Comportement lorsque la carte & puce est |
retirée Wous recherchez d'autres fagons de rechercher

3 Yerolilen despades memoie facilement et rapidement les rubriques d'aide ? Essayez
10, Attribution des droits utilisateur 5 .
11, Méthodes conseillées Lindex.
12, Vue d'ensemble de |a Loupe
13. Vue d'ensemble des raccourds davier
pour Windows ==
v

VWous n'avez pas trouvé ce que vous recherchez ? Vérifiez
les astuces de recherche.

Microsoft Knowledge Base (base de connaissanc. ..

Une nouvelle fenétre apparait dans laquelle on vous explique comment procéder :

@ Centre d'aide et de support

Rechercher [EitiHRILTE (= |

&finir le: z / ) al

. ’E{?Aiouher aux Favaris & Modifier affichage = Imprimer. ..

Résultats de la recherche Conseils g
Pour Mgl un ordinateur dans un g

enviror t de do
1. Appuyez sur CTRL+ALT+SUPPR.

2. Cliquez sur [Tosgill: I'ordinateur.

Windows affiche |la boite de dialogue Ordinateur verrouillé.
Votre systéme est maintenant verrouillé, ce qui empéche

13 résultats trouvés pour werroui...

Rubriques suggérées (0 résultats)

Résultats de la recherche en texte libre (13 résul...

2] toutes les personnes sauf vous et un administrateur systéme
1 5C de |le déverrouiller et d'afficher les fichiers ou programmes
2. Sécuriser votre ordinateur ouverts.
& Chdek [ Remarque
20 Pridiegcs & Pour déverrouiller votre ordinateur, appuyez sur
5. #errouiler un ordinateur dans un: il

CTRL+ALT+SUPFR, tapez votre mot de passe, puis cliguez sur
OK.

Convert
7. Cryptage des données
8. Ouverture de session interactive :
Compartement lorsque la carte & puce est
retirée
9. Verrouiller des pages mémaire
10. Attribution des droits utilisateur
11, Méthodes conseillées
12,  Vue d'ensemble de la Loupe
13,  Yue d'ensemble des raccourds davier
pour Windows =
“

Rubrigues connexes

Microsoft Knowledge Base (base de connaissanc...




C. Vous pouvez effectuer vos recherches a partir de l'index

v Cliquez sur le bouton fj Index

v" Cliquez dans la barre de défilement vertical pour accéder a une rubrique d’aide particuliére

Centre d'aide et de support

& Ajouter aux Favoris & Modifier I'affichage = Imprimer...

Entrez le mot clé & rechercher :

Index

256 couleurs
abonnement & I'accés Internet
abréviations en jours ou mois : Que vous connaissiez exactement ce gue vous
accélération du pointeur de la souris
acceés a Internet recherchez ou que vous nawviguiez pour trouver ce que
blocage des sites Web répréhensibles vous recherchez, l'index vous fournit un moyen simple et
personnalisation des paramétres
fournisseurs de services Internet rapide de rechercher des ressources et des rubriques.
MSM
accés & MSN
accés au niveau administrateur
Gestionnaire d'utilitaires
accés au panneau de configuration <
accés au stockage amovible (bandes, disques et:
accés aux comptes d'utilisateur
installation et gestion plus facile des comptes d'
restauration de mot de passe
acces aux disques et aux lecteurs
accés aux fichiers et aux dossiers
accés aux imprimantes
acces aux ordinateurs distants
vue d'ensemble
HyperTerminal
Telnet

Exemple : nous allons choisir I'aide concernant « I'assistant impression de photos » en cliquant
deux fois dessus.

@ centre daide et de support

Entrez le mot clé & rechercher :

|| Assistant impression de photos |

Index

configuration d'un autre ordinateur & l'aide d'un A |
configuraton d'un autre erdinateur & l'aide d'un
création d'une disguette dinstallation réseau I
I‘;":&g‘;";;::;!;:“ pratnsteareseiamn nterasta: Que vous connaissiez exactement ce gue Vous
réseaux mixtes et recherchez ou gue vous naviguiez pour trouver ce gue
:Zﬁetsh”;isdduen?;ﬂ:gep;: gﬂﬁ:’q’gﬁ e vous recherchez, l'index vous fournit un moyen simple et
démarrage rapide de rechercher des ressources et des rubngues.
Assistant Gestion de réseau domestique
connexion & un réseau domestique
Assistant Installation réseau et
Assistant Gestionnaire de nettoyage
Assistant Identification réseau,
Assistant impre: de photos
Assistant Inscription
Assistant Migration
Assistant Mot de passe oublié
installation et gestion plus facile des comptes d'
création d'un disque de réinitialisation du mot de
Assistant Mouveau volume
Assistant Mouvelle connexion
vue d'ensemble
Assistant Nouvelle partition
Assistant Passport
obtention d'un Passepaort via
P el i T

L’aide concernant I'assistant impression de photos s’affiche alors dans la partie droite de la fenétre
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@Précédent - J \—h ﬁ Index \ (Favorls {)Hlsmrlque '_E Support _j Options

Rechercher _[_| @ Centre d'aide et de support

recherche nal
»
_' ﬁ- Ajouter aux Favaoris @ Modifier I'affichage = Imprimer...
~
Entrez le mot clé & rechercher : H’J
Pour imprimer des images /B
" Assistant impression de photos | 1. Connectez votre scanneur ou votre appareil photo & wotre
ordinateur.
configuration d'un autre ordinateur 3 l'aide d'un A
configuraton d'un autre ordinateur & l'side dun — 2. Si vous utilisez un appareil photo ou un scanneur Plug-and-
création d'une disquette dinstallation réseau Elav, I',\'-\;.sistant Scanneur et appareil photo démarre
déterminez quelle est votre connexion Internet— automatiguement.
langues etrangéres R
réseaux mixtes et
systémes d'exploitation pris en charge par Si votre appareil photo ne prend pas en charge la technologie
selection d'une méthode de connexion Internet Plug-and-Play ou si vous utilisez un scanneur, cliquez avec le
démarrage bouten droit sur le scanneur ou I'appareil photo dont vous
Assistant Gestion de réseau domestique zouhaitez imprimez des images, DLIIS cllquez sur I'option
connexion & un réseau domestique appropriée en fonction du type de périphérigue.

Assistant Installation réseau et

Assistant Gestionnaire de nettoyage 3. Suivez les instructions a |'écran.

Assistant Idenhﬁcahnn réseau. 4, Dan: Gestion des images, cliquez sur Imprimer les
Assista images.
Assistant Inscription
Assistant Migration [ Remarques
As_slstant MOt de passe oublié i} i » Pour ouwrir Scanneurs et appareils photo, cliquez
'“S,E'I!aho",' et gestion pl“?_f?‘_:‘"? de_s comptes d successivement sur Démarrer, sur Panneau de
création d'un disque de réinitialisation du mot de configuration, sur Imprimantes et autres périphériques,

Assistant Nouveau volume

_ 3 puis sur Scanneurs et appareils photo.
Assistant Nouvelle connexion

vue d'ensemble # Dés gue vous cliquez sur Terminer dans |'Assistant Scanneur et
Assistant Mouvelle partiion appareil photo, Windows ouvre le dossier contenant les images
Assistant Passport et les tiches de gestion des images.
._O_I?_Eqiioﬂ_d_ilj?f_sfef_o_rt,_«vf__ bt # Pour obtenir des images, le scanneur ou I' appareﬂ photo doit

&tre installé, mis sous tension et connecté & votre ordinateur.

Rubrigues connexes

R

Vous auriez aussi pu, directement, taper un mot clé vous permettant de trouver la rubrique d’aide
concernant par exemple : ce qui concerne l'écran de veille

Entrez le mot clé & rechercher :

dans la zone

|| Ecran |

La liste des rubriques associées au « mot clé » écran est affichée

- 7

Positionnez le pointeur de la souris sur la rubrique de votre choix (ici : écran de veille protégé par
mot de passe) et cliquez sur Afficher

Entrez le mot clé & rechencher :

|| &cran de veille protégé par mot de passe |

écran
fréquence de réactualisation, définition
réactualisation, définition

écran (de l'ordinateur)
wvisite : personnalisation d'un PC
mise en veille automatique
désactivation automatique
arriére-plans
utilisateurs aveugles ou mal-voyants, contraste, -
changement du nombre de couleurs affichées
modification de |a fréquence de réactualisation
modification de |a résolution
modification pour agrandir une fenétre de progi
fenétre de conversation
couleurs
copie du contenu de ['écran
santllement
polices
plusieurs moniteurs
réduction du scntilement
résolution {darté et détail) de l'affichage & I'écri
écrans de veile
taille et disposition d'une fenétre
bascule de I'af'ﬁn:ha e SLr 256 couleurs
(|

&cran I-:-upe |:u:-ur Ies maldvu:n,rants -

rmow

|>

A 4

75



La procédure a suivre concernant la rubrique sélectionnée apparait dans la partie droite de la fenétre

Rechercher _|'-) @ Centre d'aide et de support

de recherche Windo ional

23

-

Index I T\;Q'Ajouter aux Favoris @ Modifier [affichage . Imprimer...

Entrez le mot clé & rechercher : . . . E‘"’f
Sécuriser votre ordinateur [ 7

|| gcran de veille protegé par mot de passe | Si vous souhaitez protéger les données de votre ordinateur, vous

= devez sécuriser chaque fichier et chague dossier et prendre les

cenan : o g | mesures adéquates pour sécuriser 'ordinateur lui-méme. Si
fréquence de réactualisation, définition I'erdinateur contient des informatiens importantes, conservez-les & un
réactualisation, définition emplacement siir.

écran (de 'ordinateur)
visite : personnalisation d'un PC D'autres méthodes pour sécuriser votre ordinateur consistent a le
mise en veile automatique verrouiller dés que vous quittez votre bureau et & configurer un
désactivation automatique economiseur d'écran protége par un mot de passe. En appuyant sur
arriére-plans CTRL+ALT+5SUPPR et en cliguant sur Verrouiller I'ordinateur, vous
utilisateurs aveugles ou mal-voyants, contraste. empéchez les utilisateurs non autorisés d'accéder & votre ordinateur.
changement du nombre de couleurs affichées Seuls vous et les membres du groupe Administrateurs de votre
modification de la fréquence de réactualisation ordinateur peuvent verrouiller cet ordinateur. (Four déverrouiller
modification de la résolution l'ordinateur, appuyez sur CTRL+ALT+5SUPPR, tapez votre mot de
modification pour agrandir une fenétre de progi passe, puis cliguez sur OK.) Vous pouvez €galement configurer un
fenétre de conversation économiseur d'écran de maniére & ce que dés gue |'ordinateur n'est
couleurs pas utilisé pendant une durée supérieure a une durée definie,
copie du contenu de l'écran |'"économiseur d'écran est lancé et I'ordinateur est automatiquement
scintilement verrouille.
polices
plusieurs moniteurs Rubrigues connexes
réduction du scintillement
résolution (clarté et détail) de l'affichage & ['écr:
écrans de veille
taille et disposition d'une fenétre
bascule de Iaf'ﬁd1ae sur 256 couleurs

&cran de veille

écran Ic-upe paour les mald\foyanm -

| Tl bt

11. ARRETER SON ORDINATEUR

Lorsque vous avez fini de travailler avec votre ordinateur, vous devez I'arréter en utilisant la
procédure d’arrét sécurisé proposée par Windows.

v’ Cliquez sur le bouton 4 demarrer

v' Cliquez sur le bouton [©] areter

v' Dans la liste déroulante « Que voulez-vous faire ? », choisissez Arréter le sytéme puis
cliquez sur

Arrét de Windows

g Que voulez-vous fare 7
¥

Termine voire sssgion et quithe sWindows al'hme WIS [UISSET
feindre volre erdinateur en toute sdouritd.

oo J[ tenae [ ase |

v' Si nécessaire, appuyez sur l'interrupteur Marche/Arrét de la tour de votre
ordinateur
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