INITIATION

LA BUREAUTIQUE




MATITRISER L'OUTIL INFORMATIQUE




L'ordinateur

"li’

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

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

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

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

Nous allons apprendre a le connaitre et a le comprendre pour arriver a penser comme lui.



L’unité centrale.

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

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

O Ledisque dur.

Il permet de stocker et de conserver l'information.

Sa capacité se mesure en Go (Gigaoctets).

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

Multiplie par Multiplie par1 Multiplie par
1 000 000 000 000 000 00 1 000 000 000
0 000
Octet Kilo Octet Méga Octet Giga Octet Tera Octet
O Ko Mo Go To
Gramme Kilo Tonne 1000 tonnes 1 000 000 de
tonnes
1 Grain deriz 1 Litre de lait 1 Petite voiture 20 Chars 1 cométe ?
100 Go 1Go 600 Mo
(Disque dur) (Clé USB) (CD)
Feuille Excel 1 000 000 _— _
100 Ko fichiers 10 000 fichiers 6 000 fichiers
Fichier sord 2 000 000 fichiers 20 000 fichiers 12 000 fichiers
ot 100 000 photos 1,000 photos 600 photos
CD Musique 167
600 Mo CcD 1CD 1CD



O le lecteur de disquette At ",

O lelecteur de CD

O le graveur
Parfois confondu en 1 seul : lecteur/graveur

O les mémoires (vives, caches et mortes),

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

O et toutes les ports (ou prises)

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

Parmi les périphériques se trouvent : la souris, le clavier, I'imprimantes, un appareil photo,
une clé USB....



Pour schématiser, en résumé, imaginez que l'unité centrale est comme une voiture...

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

J’ai juste
a me mettre
au volant !l

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

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

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

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

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

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

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

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

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



Les logiciels.

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

% Les logiciels d’exploitation

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

Windows : pour PC, c’est

! 0 Mac Os pour Macintosh Linux
celui que vous utilisez

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

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

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

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

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

lIs fonctionnent trés bien et de fagon similaire.

Op«efnof ficeon 2.0

Par exemple, pour remplacer Word, Excel et power Point il existe la suite ===
bureautique Open Office. ooy



Installation d’un programme
Un programme n’est pas qu’un simple fichier. C’est un ensemble de fichiers et de dossiers.

On appelle installation la procédure par laquelle on transfére un programme sur le disque dur
a partir de son support d’origine (CD ou téléchargement).

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

La plupart du temps, le CD vous guide et votre ordinateur travaille tout seul.

Il va aller chercher le fichier SetUp. exe et lancer la procédure. Il va aussi vous proposer de
le ranger dans le dossier Program Files (dossier programme).

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

Vous trouverez le programme nouvellement installé dans le menu > Démarrer = Tous les
programmes. Chercher le dans la liste.

Vous trouverez aussi, dans la majorité des cas, un raccourci sur le bureau pour vous
permettre de le lancer (ouvrir).

Désinstallation d’un programme

Ne jamais jeter un dossier programme a la poubelle.

L | Daryane Dans le Panneau de
Les fichiers qui sont allés configuration choisissez
se mettre par ci par la ne
seront pas enlevés. Cela ) Mes images .l o :

peut provoquer des conflits [ === 2B i e p“r’z;:fasrr’;'nﬂg;ess'°“ de
et des disfonctionnements | _; .. "J8Poste de travail

de votre ordinateur.

ernet /} Mes documents
rnet Explorer
¥

.:; Favoris réscau

Dans la liste qui apparait
—— dans la fenétre, trouvez
@ Confn;urer les programmes
por défaut Eo le programme que vous
0

!’ ~anneau de configuration

Il faut passer @ comnevions ¢  souhaitez désinstaller.

obligatoirement par
4 demarrer.
Panneau de configuration

@Ndeetsupport C|IqueZ sur =

l:.)Rechercher Supprlme'r' .
Votre ordinateur travaille

pour vous et vous

prévient lorsqu’il a

terminé.

les programmes D ¥ exécuter, ..

@ Fermer |a session @ ameter [ordinateur

s démarrer Ve = > [ ' 2 Explorateur

B Ajouter ou supprimer des programmes

Frogrammes actuellsment installés :

[ Afficher les mises & jour Trier par : o v

Taile 4940 A

supprimer des

programmes i) OCR Software by LIRS 7.0 Taille 3,09M0

§5) PenPower Worldehone for Cable Taille 97,33M0

B pspad editor Taile 9,27M0
Ajouter de

nouveaux programmes | B Satsuki Decoder Pack Taile 22,0000

7] Spybot - Search & Destroy Taile 25,37M0

W8 Tablette Taille 8,51Mo

Ajouter ou supprimer

Bl @) TopStyle Lite (Version 3.0)
i A VideolAN VLC media player 0.6.5-freshd Taile 27,01M0

@ s Wacom Justirite Office Taile 9,21M0

& WANPS 1,65 Taile 154,00M0

Configurer
les prografrines
par défaut

§8) windows Installer 3.1 (KB893603)
&, wh

) Windows Live Sign-in Assistant Taile LMo o

Taile 31,19M0




L'apprentissage

Maintenant que vous savez ce qu’il y a « sous le capot », nous allons apprendre a conduire
la voiture, c'est-a-dire a connaitre et a manier les leviers de commande.
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TRUC :
Sachez, avant toute chose, qu’il y a toujours plusieurs fagons de faire les choses :

Par le menu

Par un clic sur un icbne
Par le clic droit

Par un raccourci clavier

VVVYY

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

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

% Le pavé numérique

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

Voyant de fonctionnement
Marche/arrét du pavé numérique

du pavé numérique
Voyant d’activation de la
touche majuscule

Pour valider

CA NE MARCHE PAS !

Rien ne se passe lorsque je tape mes chiffres.

Appuyez sur la touche Num Lock. Un voyant s’allume juste au dessus : le
pavé numérique est activé, ¢a marche.




% Le clavier

BackSpace
- Permet d’effacer
ce qui se trouve a
gauche ou ce qui
est sélectionné

Touches de
fonction
F1,F2, F3..

Touche
Echappe (escape)

Tabulatin T T T T

ﬁ Verrouillage des Majuscules J

E’HW'I!H

‘ Barre d’espacement .

Touche
Control Alt Gr
Sert a faire Touche Permet de taper
des Window les signes S|t.ues
raccourcis en bqs a dr_0|te de
clavier certains chiffres :
\—/ @’ #’{ }! [ ]’ =

\_

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

( Delete \

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

[ Fléches \
directionnelles
Permettent de
se déplacer de
haut en bas et

de droite a

/K gauche J

*Insert : permet, par exemple, d’'insérer des lettres.

Lorsque vous tapez du texte et que les lettres qui suivent s’effacent au fur et a mesure

que vous tapez, c’est que vous avez appuyé sur la touche Insert.
Pour que la frappe redevienne normale, appuyez sur la touche Insert.

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

Elle permet aussi d’aller a la ligne.

[l'y a 2 touches Enter sur un clavier. Elles ont la méme fonction.

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



2. Utilisation de la souris

Ci h
1R Clic droit

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

% Clic gauche:

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

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

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

% Clicdroit:

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

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

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

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

TRUC : Ayez le réflexe clic droit.

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

Lorsque vous ne savez pas comment faire : Clic droit !

O Cliquer-glisser : = déplacer

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

par un clic (gauche)=> je sélectionne
+Je garde le clic
+Je déplace ma souris en la glissant = je déplace
.+ Jevise I'endroit ou je veux le déposer
L’endroit choisi est sélectionné (bleuté)
+Je lache le clic =j’ai déposé

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

TRUC:

J’ai cliqué au mauvais endroit, par erreur.

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

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

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

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

N.B :

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

Souris fossile

11



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

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

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

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

800 x 600
1024 x 768

1152 x 864
1280 x 1024

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

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

Nous allons voir comment.

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

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

| Réorganiser les icdnes par >
[ Faites unclic DROIT. Actualiser
Coller
Dans la petite fenétre qui s’ouvre, choisissez Coller fe raccourci
T— Annuler Déplacer Ctri+2
- | Nouveau »

| Proprigtes

12



Une fenétre s’ouvre.?

Vous pouvez régler différentes
choses a partir de cette fenétre.
Nous allons seulement voir

comment changer I'image de fond
du bureau. Vous pourrez explorer
les autres onglets vous-méme. Si
les changements effectués ne vous
conviennent pas, Vvous pourrez
annuler avant de faire Ok (vous
pouvez visionner les changements
avant de les valider).

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

Cliquez sur l'onglet
Bureau.

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

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

Theme :
[Theme modiia v|
Apergu:

Fenétre active

Texte de la fenétre

Annuler ]

Propriétés de Affichage

Thémes | Bureau | Ecran de veille | &pparence | Paramétres

S
Vous obtenez cette fenétre.

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

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

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

T o~—

—HO—J
x@re-plan :

@ Mur de Santa Fe ol I Parcourir...
@ Ondines
@ Paix Egsition :
Plume ‘ Etirer »|
= Psychédélique Couleur
Radiance .
(B IO T P | E]
[ Personnalisation du Bureau.. ]
[ OK ] [ Annuler ]

Parcour...

Pour cela, cliquez sur J

Une fenétre s’ouvre et vous avez le contenu de votre ordinateur sous les yeux.
Allez chercher, par exemple, la photo rangée dans le dossier ' photos qui lui-méme est
rangé dans le dossier ') Mes documents.
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Nous allons profiter de cet exercice, au passage,

lorsque je clique

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

sur Parcourr...

pour parler des fenétres qui s’ouvrent

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

Je suis dans
la fenétre

Parcourir

Parcourir.

Clicetje

dossier

Je suis dans :
. Regarderdans : | |} Mes documents
ledgosdier =
5 (L) amodeles-courrier
¢ m le L€ () ASEMI
d Oégﬁaﬁ ts Mes documents L) cours
récents ) didacticiels
— (hdivers
Lj gDominique_Guido
Bureau (hemarg
(hfac
~ C)Fontnay
/ Je peux passer 0 | [@fors
rap idement, par Mes documents| 3;:;:"“0'1
1 clic gers . ,éMa musique
Je suis dans ‘_,ig LMes albums
le Os(fi%r . - @ mes images
le pos e travail Poste de travail
documents ‘,‘g Nom du fichier :
| B Favaris réseau  Fichiers de ty
e bureau

)Mes numérisations
IJMes sites Web

B Mes vidéos
|_)My Digital Editions
I_naebaerg
|_JPhotoFiltre

Mes dossiers de partage

Fichiers d'arriére-plan

change de

Clic et je peux
créer un
nouveau

dossier

Clic et je peux
changer
I'affichage

[ Contenudu )

dossier dans

lequel je me
trouve.
Ici : Mes

documents

|
Annuler

N

Le dossier que
je cherche

Clic et je peux
acceéder au
poste de
travail

Nous allons dons aller chercher, une photo rangée dans le dossier =) photos qui lui-méme
est rangé dans le dossier ') Mes documents.

Je suis dans le dossier Mes documents.

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

Je SUiS Aegarder dans : ) photos V‘ O bid D,
TR LT s | [Cooasphicaire]  (Cysavoieoz_2007 ]
dans le L&.‘) _‘J 07draguignan  |) Tende juin 2004 Mosaiques ‘ Je peux
. Mes d ts [C060902menton  |_Citignes
dOSSIGr esléggzgen i [“auron [ Dvalrose I‘;;H Cha nger Ie
P hotos s (Cibenoit daryane. PG Détalis mode
L I_Jchats S| P10 sl ’ H
BUW S s | d’affichage
g :iversamis £ | pour me
- wJjao g
J {z)echantillons E ! faCI l Iter Ia
() Jackson-Hole It he
Mes documents é"{jlocal ok N . S \IJ-e @GDETEI
> I_ZJmaison oA q cligue sur la
_i;! Enice Par Miniatures, je peux 9 hot
= Doreveilons visionner mes photo photo

Poste de travail

°

Nom du fichier :

‘; daryane JPG

<

. [ Ourir ]

Favoris réseau  Fichiers de type :

| Fichiers d'arrigre-plan

v | Annuler

Propriétés de Affichage

Il suffit maintenant de faire un petit
réglage car si la photo est trop petite,
elle ne couvrira pas tout I'écran. Si
elle est trop grande, vous n’en verrez
gu’une partie.

(D’ou lintérét de connaitre la taille
de votre écran et celle de la photo)

Avec le bouton Position, vous allez

pouvoir ajuster.
|

les

En cliquant sur la flech
a coté de

EIEE Y yous visionnerez

différentes possibilités.

Themes | Bureau | Ecran de veille | Apparence | Paramétres

La photo
' choisie s’affiche
/\

Arriere-plan ;
} [ﬁ] Tulipes .
! @Vent de prairie Fﬂsnion: -
‘ @]‘w‘indows xP JL vl
| [ Zapotes | Couleur:

B dagane v (m—"
[Personnalisation du Bureau... ]

I 0K ] [ Annuler ] [ Appliquer ]

Lorsque

puis sur ELS

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

' - ‘) e >
Le menu kit demarrer, se situe en bas a gauche.

Vous trouverez plusieurs choses dans le menu Démarrer.

[Cﬁté gaucheg

Les logiciels récemment
utilisés s’affichent ici.

C’est un moyen rapide de
les ouvrir en cliquant sur
l'icone.

PSR

Internet
Ir ternet Explorer

'ﬁ\ Spider Solitaire
E Microsoft Word
—

FileZilla

rinet’ |3 session @ Arréter 'ardinateur

' démarrer

J Mes documents
’, Mes images
J’ Ma musique
g! Poste de travail
‘79 Favoris réseau

B) Panneau de configuration

@, Configurer les programmes
par défaut

*, Connexions
=

@ Aide et support
/;) Rechercher

Tous les programmes D 77 Exécuter...

Vous pouvez accéder
rapidement a certains
dossiers.

Vous pouvez accéder a
certains réglages.

Vous pouvez aussi
effectuer des recherches
avec Rechercher (c’est
lordinateur qui travaille
pour vous)

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

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

C’est par ce menu que vous allez pouvoir ouvrir le programme sur lequel vous voulez
travailler (Word, Excel, jeux, calculatrice...)
Chaque fois que vous installez un nouveau programme (ou logiciel), il vient s’inscrire dans la
liste.

Clic sur
Démarrer
ouvre une
fenétre

f Clic sur

Tous les
programmes
ouvre une liste
de tous les
programmes
installés sur votre

K ordinateur

l Tous les programmes B
" Ferm)

4 démarrer ©

& Internet Explorer

e Locteur Windows Media

% Ouwtlook Exprass

Wl vindows Mavie Maker

) NETGEAR WG311v2 Adapter
) svast! Antivieus

W msy

M) Macromedia

) Adobe

) Mok Firefox

a3
Microsoft Access
Microsoft Excel

n Microsoft FrontPage
Mirosoft Outlook.
Microsoft PowerPont

Outis Mcrosoft Office

[ Merosort word

d AdobeReader 7.0

) P3Pad editor

) TopStyle 3

) WarpServer

) PenPower WorldPhone for Cable

Liste des
programmes
installés sur

votre ordinateur

- v v -

- v v -
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Personnalisez le menu

‘s demarrer

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

Une nouvelle fenétre apparait alors :

Propriélés de la Barre des tiches el du menu Démarrer E E|

Cliquez sur l'onglet
Menu Démarrer

Bame des tiches | Meru Diémarrer

Vous pouvez choisir
le mode de
présentation.
Vous visionnerez un

apercgu lors de la

L1 R-1"

sélection

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

inre e j — parameétres
'ﬁsmder soae o et
[i#] st s S pose e trova - choisir le nombre de derniers
& — © programmes utilisés (sur 'image du
el haut, il y ena 7, en bas il y en a 4)
.

@ st - choisir d’afficher ou pas les
Pttt documents récents (dans l'onglet
Tousles programmes [ | £ Bxéer. avancé du menu personnaliser)

‘4 démarrer : o oo - les afficher en grandes ou petites
icbnes
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5. La barre des taches

'J démarrer BECO® TEREME=2CPH Fa

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

+ A gauche se situe le menu DEMARRER

-+ Adroite, les commandes de base sont affichées (réglage du son, anti-virus,
souris, imprimante, heure, voyant de connexion Internet...)

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

Cette barre peut étre personnalisée.

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

Une nouvelle fenétre apparait alors :

Personnalisez la Barre des taches

Propriétés de la Barre des taches et du menu Démarrer EE|
Barre des taches - I

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

Apparence de la Bane des 1aches

Verrouiller la barre des taches permet de
la protéger. Elle ne peut pas étre

F‘_—-HT——_I—-— =
‘s demarrer T8 6 "z Internet,

[vesrouiller la Barre des tiches . modifiée par la souris.

[ Masques autornatiquament 3 Bame des 15ches :

[#] Conzerver la Bane des taches au-dessus des aulres ferdtres : Masquer - elle dispara’[t de I’écran et

[#] Grouper les boutors seilsires de |2 Bane des taches n'apparait que lors du passage de la

[#] Affickier la zone de Lancesment rapide souris dans la zone ou elle devrait étre.

Zane de potificatbon . .
E— Afficher la zone de Lancement rapide :

permet d’autoriser a glisser des
raccourcis claviers dans la zone de

[] Affichet Mhotlage gauche et de lancer, par un clic, un
Wous pouvesz conserver Lne zone de notification clare en masquant Iog|0|el ou document. (Comme Indlque
lez ietnes des programmes que vous n'aves pas Wilsés récemment, sur 'a pergu)_

[#] M azques les icines nactives

[ QIE. ][ Anewler l i

‘ Lancement rapide Vs AAmarrar e -

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

% Raccourcis vers un logiciel

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

P
s a

Celui-ci va venir se placer sur le bureau. Il vous évitera de passer par le menu cMATEr,

Vous trouverez instantanément votre logiciel de travail ou jeu sur le bureau, dés allumage de
votre PC et I'ouvrirez tout de suite par un double clic.

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

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

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

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

Nous allons créer un raccourci vers le logiciel Word ’

Allez dans le menu DEMARRER = tous les programmes => glissez la souris jusqu’a la
positionner sur le logiciel voulu. On fait comme si on allait I'ouvrir mais = Clic droit sur le

nom du logiciel = envoyer vers = Bureau.
3 On glisse la souris jusqu’a
Envoyer vers

Ajouter o meey Démarre

Ouvrir

2 Clic droit

4 Destnatare

1 On glisse ) o tOffce | Couper

la souris Copler ] Dossier compressé
Jusqu,é Créar un raccourt ) Mes documents
Word 2ol 4 oswee 3w (4 Clic gauche

wr KINGSTON L3 (¢

Trier par fom | oad
Propriétés

) T3 Merosaft word Attention : on n’ouvre
pas le programme

) Adobe Reader 7.0

) PsPad edhor ' On fait comme si...
) TopRyle 3 ’

: ) WargServer ’

1 {7 PerPower WorldPhone for Cable ’ I
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On ne voit rien. On peut croire que rien ne se passe. Clic sur le Bureau

Retournez sur le bureau (par un clic) et vous allez trouver un nouvel icéne : celui du logiciel
pour lequel vous venez de créer un raccourci.

Un icbne de raccourci se distingue des autres icbnes et se reconnait a la petite fleche en bas
a gauche de I'icone.

Et la : petite fleche ]

Freecell

Raccourci vers un document

Raccourci vers un logiciel (jeu)

% Raccourci vers un dossier ou un document

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

*J Clic droit sur le document
—

Je glisse ma souris

Bajouter & lsrchive

BAnuter a Rederche.raxr’

resse et e-mal

Clic gauchej

ATTENTION ! Lorsque je crée un raccourci, sous ce petit icone se cache le « pense
béte » de l'ordinateur qui lui indique le chemin a parcourir pour aller le retrouver. Si je
change de place le dossier ou le document, l'ordinateur ne le trouvera plus car il a en
mémoire d’aller le chercher a un endroit précis. Je 'ai déplacé : il n’y est plus. Il ne peut donc
pas l'ouvrir.

Si vous déplacez les documents pour lesquels vous avez un raccourci il faudra jeter
I'ancien et en refaire une autre, tout simplement.

On peut les supprimer sans craindre d’altérer une fonction car ils ne sont que des « post-it »,
des penses bétes posés sur le bureau. Lorsqu’on ne les utilise plus on peut les supprimer
(clic droit sur I'icone => supprimer). Le document d’origine restera intact.
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% Raccourcis clavier.

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

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

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

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

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

Appuyez sur la touche Ctrl et maintenez la enfoncée.

Puis..... appuyez brievement et en méme temps, sur une lettre. Relacher.
Essayez les combinaisons ci-dessous.

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

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

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

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

—

Mémoire de mon ordinateur
= 1 dh sﬂea la fois

SV

=
Lorsque je ferai de nouveau copier, le document sera perdu a jamais et remplacé par un
autre que je pourrai aussi copier autant de fois que souhaité.

Je copie ou je coupe
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7. Les sélections

. . . 1 Clic
% Sélectionner un document
bases.doc

% Sélectionner plusieurs documents

-'wmmas.mo
Ll baees dot |

A4 Certains fichiers instalkis dars
;_En permettant de grav s des

i) exocarts. doc
L GRAVER LN CD.doc

a a R — S, 00C
r CI'|q uez-glissez B echarche.doc
Ici - vers le haut

% Astuces pour vous simplifier certaines taches.

Pour sélectionner plusieurs documents, cliquer dans une zone vide
juste a co6té de ce que vous voulez sélectionner. »
Garder le clic et glisser la souris.

Les documents deviennent bleus : ils sont sélectionnés.

Lorsque vous voulez sélectionner de fagcon continue une .
liste de dossiers, de documents, ou bien du texte :

Vous pouvez pratiquer comme ci-dessus ou bien : #H)petres astuces. o
P-_-«:hwrh».doc

Cliquez sur le premier élément a sélectionner

ApPuyqz sur la touche majuscule et maintenez la ;
enfoncée

Cliquez sur le dernier élément de la liste

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

Lorsque vous voulez sélectionner de fagon discontinue :
des dossiers ou des documents :

-y

[ ~wWRLODOS. tmp

¥ I} bases. doc

Cliquez sur le premier élément a sélectionner = 5@c8,ta;ns fichiets il

Appuyez sur la touche contréle et maintenez la E@En permettant de
, ’

Cliquez sur les éléments de la liste qui vous intéressent, ) GRAVER UN CD.d

un aun. 5 l

s . . . 25 petites astuces.d
Les éléments sont sélectionnés, de fagon disparate. Vous pouvez =

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

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

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

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

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

i Daryane
En cliquant sur .

Internet Mes d t:
é Internet Explorer o/ Mes docments
& Mes images
ﬁt Spider Solitaire ) R USE
Micti 5‘! Poste de travail
fené ’ =
une fenétre s’ouvre-> & Favoris réseau

FileZilla
D) Panneau de configuration

@ Configurer les programmes
par défaut

CllqueZ SUI' POSte de travall @Connexions »

0) Aide et support
I;) Rechercher

Tous les programmes D 77 Exécuter...

] Fermer'la session @ Arréter 'ardinateur

/7 démarrer WE S 7 [rpostadetravai

TRUC :
3. Leraccourci clavier vers I’explorateur.
Servez vous de la touche Windows.
C’est ce que 'on appelle un raccourci clavier. On ne se sert pas de la souris mais
uniquement du clavier.
Un raccourci clavier est une combinaison de 2 touches.

Ici : la touche Windows et une lettre : E.

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

(E comme explorer)

Donc, vous avez réussi a ouvrir le poste de travail et nous allons pouvoir faire de
I’Exploration.
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Voici le Poste de w-
Travail amoin s S Flator s B

Sur la partie droite
Sur la partie de gauche s’affiche s’affiche le détail
le contenu de votre PC. et les

taches que vous pouvez R

effectuer (comme ajouter ou

supprimer des programmes,

rechercher des documents) T m——

Sous Windows XP

e o

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

images)... /

o R e T T

Cliquez sur ; .
L l{'. Diossiers
icbne —

Vous allez voir changer le mode
d’affichage.

Miniatures

& Mosaiques
Icdnes
Liste:
e Deétails

Nous avons soulevé le capot et nous pouvons donc voir les différents organes du moteur.
Vous voyez :

+ le bureau
le dossier Mes documents
+ la corbeille

le poste de travail.

Dans le poste de travail, vous voyez :

le lecteur de disquette
le disque dur
le lecteur CD

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

Le lecteur de disquette s’appelle toujours A :
Le disque dur, lorsqu’il n’est pas partitionné, s’appelle en général C :

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

'

Si vous cliquez sur & a gauche, vous allez voir s’afficher le détail de votre bureau
dans la partie droite.
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Le rangement

Les dossiers //

lls servent a ranger les documents.

(R

Pour pouvoir s’y retrouver, il faut ranger, comme dans une armoire.
On peut créer autant de dossiers que nécessaire.
Un dossier est une boite dans laquelle on peut ranger une autre boite et dans laquelle on
peut mettre des feuilles (les fichiers texte, photos, etc....)
Fichiers \

Disque dur
- = Documents
Armoire Word, Exel,
Power Point
Dossiers Photos
= rangés dans
Boites = les boites
Rangées
dans Dossiers et fichiers
I’'armoire Boites et feuilles

peuvent se ranger cote
a cote

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

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

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

Si vous voulez changer le nom du dossier, 2 solutions s’offrent a vous :
> Sélectionnez le document ou dossier par un clic. Refaites un clic dessus (pas trop
rapidement sinon vous l'ouvrez !). |l va se bleuter : il est sélectionné). Appuyez sur la
touche clavier Supprimer (Suppr) Delete (ou del) pour effacer le texte. |l ne vous reste
plus qu’a taper le nouveau nom.

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

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

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

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

@Précédente d ) ¥ -~ Rechercher = Dossiers |

N7

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

Fichier ~Edition Affichage Favoris Outils ?

O Précédente - _ ﬁ P Rechercher | ||
Dossiets X Damodeles-c
(&} Bureau *QQSEMI
=1 Mes documents LJcours
# f Poste de travail (D didacticiels
& % Favoris réseau ‘:;_Ejdivers
i) Dominique_

2 Corbeille

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

3. Placer votre souris du c6té droit de I'écran.
4. Faites un Clic droit dans la partie blanche et vierge de tout document.

5. Glissez la souris jusqu’a =>Nouveau => dossier

Ici, par exemple

Affichage »
Réorganiser les icGnes par »
Actualiser
Coller
,C;nnuler Dép.lécer Chrl+2
[ Tesser
Propriétés @ Raccourdi

6 Porte-document:
Document Micros

6. Donnez le nom : Essai au dossier (il suffit de taper les lettres au clavier)
7. Cliquez a c6té, dans une partie vierge. Le dossier est désélectionné.

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

dossiers ainsi créés.
Par exemple dossier 1, dossier 2, dossier 3, dossier 4.
Nous avons ainsi 5 nouveaux dossiers ainsi créés et nommeés.
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REMARQUE :

e aldls

Ces indications vous seront trés utiles. e s 1 =

Care SIS | e [ v T i
[ O =T
H =

Examinez la partie gauche.

Lorsque vous ouvrez un dossier, le signe = apparait =iSbiliEITIEE

devant Fichisr  Eeftions Mjﬂhm Faworle  Cutls 1
(G procidente - () - [T | =) Rechercher IE:}Mrs | B
@' Bureau Fermé I:Iusd:r :i E:ﬁ:;
I Mes documentk: Ouvert Eglu:'.‘m::s ; . —| Evdossies 5
= _d‘ Poste de krava B 1 Poste de rawed gfums:w 4

& i Degantie 34 (A1)

ﬁ Disquethe = 5 S D e Bibis {0
[ < Ours des B S
= () &asdo =2

=5 zppo
= J s E 3 Benwenue & Sppal_fic_ |
~ i o Fichénrs
= “:' = OU\GBS ) mern_fickiess
= [ 3 ditrib_fichiars
. , £ Les briqpaets Zippo,_fick
Lorsque le dossier est fermé, vous trouverez le B £ amedeb-porier

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

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

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

Sur le bureau se trouvent plusieurs dossiers.

Le dossier 2 Mes documents est fermé

Le dossier E'Poste de travail est ouvert

Dans le dossier Poste de travail, le dossier = Ours des bois est ouvert
Dans le dossier Ours des bois, le dossier ='AAAdo est ouvert

Dans le dossier EAAAdo , un autre dossier, nommé _notes, est ouvert

Dans le dossier = _notes, un autre dossier, nommé Zippo, est ouvert...

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

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

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

IJessais

| J)dossier1

‘;jdossierZ

_Jdossier3

_)dossier4

Vous allez retrouver vos 5 dossiers créés précédemment.

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

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

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

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

Répéter I'opération pour les dossiers 2, 3 et 4. =I5 essai

Voici ce que vous devez obtenir. : — ] cossier 1 |
) dossier 2

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

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

documents :

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

T — Parfois, pour se faciliter la lecture ou la recherche de

= -d'o\;m B documents, on peut aller dans le menu > Affichage =
i wiee R réorganiser les icones par =
B Gz i:'m-duwm'ﬂt'.dn
PMirisburer s
Rtvaony i a L et demander a ce qu'ils soient triés par
N E . - nom (ordre alpha numérique)

- taille (fonction du poids
- Type (par points d’extensions)
- Modifié le (date)
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Les fichiers

On reconnait les dossiers (boites de rangement) a I'icone jaune. ——>

-

On reconnait les fichiers (documents) grace a leur aspect

(icbnes) et grace aussi a leur point d’extension.

PhotoFilkre Liwre HC
e-commerce, pdf
Y @ Dy
|

P1020117.0PG 070223 _rss.ppt

Affichage par Icones

[billet avion

|5 cours_unice
[SImanuelsportables

|2y PhotaFiltre

',"; Livre HC e-commerce, pdf
T 53704 puf

-(E Larifposte, pdf

cv2007, doc
cv2007_2,dac
F‘ourquoi les Post.doc
|¥) 25 janv_ 2007 001.jpg
%) 25 janv_ 2007 00z2.jpg
%) 25 janv_ 2007 003.jpg
|¥]P10z0117.0PG
070223 _rss.ppk

Affichage par liste J

Apprenez a reconnaitre les fichiers.

Word

diaa

-

Internet Photo Power Point

.doc .html Jpg, .gif .ppt, .ppt
Feor : iy

A ' : -

"/M:&i lr V= s
Acrobat Moovie Police Logiciel Dossier zip
Reader .mov Atf .exe

.pdf

Tous les fichiers possédent un point d’extension.

Le point d’extension est la partie finale. |l est formé d’un point suivi de 3 lettres.
Il permet a 'ordinateur de reconnaitre sa provenance.
Il se met automatiquement. Exemple, ici : .pdf, .jpg, .doc

Avec un peu de pratique vous saurez rapidement les reconnaitre.
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POINT D’EXTENSION :
C’est en quelque sorte une signature. Chaque fois que vous créez un document, sans que

vous le sachiez, Windows ajoute un point d’extension, une signature. Pourquoi ? Tout
simplement pour le reconnaitre et savoir avec quel logiciel il a été créé.

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

Voici quelques extensions courantes :

Extensions : Programme créateur :

.doc Word (traitement de texte)

txt WordPad, BlocNote (traitement de texte)

.ppt, .pps Power Point (diaporama)

.pdf Acrobat Reader

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

.gif

Jpg

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

Tiff
.bmp

.psd Photoshop (image)

.ai lllustrator (image, dessin vectoriel)

h Page web, Dreamweaver, Netscape, Internet
.htm

Explorer (Internet)

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

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

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

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

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

®% Poste de travail
pour les afficher, lorsque A

vous étes dans |’Exp|0rateur Fichier ~Edition Affichage Favoris ?
(Poste de travail), allez | Connecter un lecteur réseau...
dans le menu = Outils = N Fridezistis " tﬁ ,  Déconnecter un lecteur réseau...

Option des dossiers Synchroniser...

Dossiers
(&} Bureau Options des dossiers, .,

Cliquez
sur la
ligne

Dans la fenétre qui s’ouvre,

1- Cliguez sur I'onglet Affichage

| Options des dossiers

| Général | Affichage i;Types de fichiers| i
Affichage des dossiers 2 - Descendez
! ‘ . Yous pouvez appliquer 'apparence [telle celle utilisée pour les dans la liste
? g‘;é'tsasiilzrg}x les titres) que vous utilisez pour ce dossier & tous vos gré ce a la barre
f de défilement
. Appliquer & tous les dossiers| | R éinitialiser tous les dossiers
f3- Cliquez [ ] [ J
dans la case Paramétres avances :
pgur la (3 affiche et gére la paire en tant que fichier unique ~ ‘
décocher () affiche les deus sections et les gére séparément
(comme sur (O affiche les deux sections mais les gére comme fichier unique
|’image) R 11 2squer les extensions des fichisrs dont 2 lype est cohnu

Masquer les fichiers protégés du systéme d'exploitation (recommandé]
Mémaoriser les paramétres d'affichage de chaque dossier

MNe pas mettre les miniatures en cache

[] Duwrir les fenétres des dossiers dans un processus différent ]
Rechercher automatiquement les dossiers et imprimantes partagés o
1 [C] Restaurer les fenétres de dossiers ouvertes lors de la prochaine ouverture . |

1 v

1 |=

4 - Cliquez
sur
Appliquer

| [Paramétres par défaut ] >
1 5 - Cliquez |
! sur >[ 0K ] [ Annuler ] [ Appliquer ’]
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Visibilité Des Fichiers

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

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

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

# Poste de travail

Fichier  Edition  Affichage Favoris ?
» Connecter un lecteur réseau,

C JRiziane: 7 ? o Déconnecter un lecteur réseal [..
Synchroniser. ..

Dans le Poste de travalil

Aller dans le menu = Ouitils 2>
Option des dossiers.

: Adresse | ) Poste de travail
————— Options des dossiers. .,

(S SR

La fenétre Option des dossiers s'ouvre alors.

Options des dossiers

Allez sur l'onglet Affichage

ATchaos 645 dosinrl

Puis, dans la liste, allez dans le dossier
Vous poarves a0phaa Tagouence als cella utilnde pocr s

g&uswm L] Qs Vo Unkiag Dous C& Goatet & 10w woi "Fichiers et dossiers cachés"
Diinrl
[Appiaus: 3 1oui fes dossiets | Rsrvialzes tous los dosiiesi| Choisissez l'option Afficher les fichiers
ARV et dossiers cachés.
() Atfchee b bgorde de: dormet: ol de: Stz & Buras -~ ) o
[ Altehes le chesn comngiet davi labane Tadeise: Vous verrez alors apparaitre les fichiers
[E::j;z::mf:ﬁf:jtm““” et dossiers cachés. On peut les
3 b ko Parnaws do oarbirsion dans s Poste de vl reconnaitre a leur apparence : ils sont

[ Afehee bt dotawes o Tos Seipcrt NTFS erypls ou comgeotsds en coude | al
: plus pales
[ Attt bor wdoonations Corcemant ks tade dot feteets darit Jed wido bl

[V} Achas une vas sroghe e Gorseds dara b bite des Gorers de MEapion Les
3 Fehiecs et doroecs cachis $MtUninstallwme L
O (b Jos fichises ot doatanis Cachis $hitUninstallwmp fichiers
(O Ko pas alfehes bos frdoers of dostiort atbét - $hitUninstalivuc 4
¢ - » s cacheés
e —— () AppPatch ont un
{ Fasdevictos por dﬂuﬂ [ assembly aSpeCt
' : différent

ok ) [ e ] [ Aostas ) Clic 2

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

Rendre les fichiers invisibles.

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

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

Il suffit de faire la méme opération pour les rendre de nouveau visibles
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Les périphériques

% L'imprimante

Lorsque vous cliquez sur
dans le menu de 'imprimante.

&' HP Photosmart C4100 series - Utiliser I'imprimante hors connexion

Imprimante  Document Affichage ? {
Nom du document Etat Propriétaire Pages Taille Soumis Port
{#]Microsoft Word - Document] : Domie 1 7,82Ko 21:24:10 29/02{2008
g!__]MicrosoFt Word - bases.doc Mise enfile .., Domie 37 31,7 Mo 21:31:28 29j02{2008
{#] Microsoft Word - bases.doc Mise en file ... Domie nNia 21:31:35 29j02f2008 |

% ¥

3 document(s) dans la file :

Pour accéder a cette fenétre

] - CI IC sur Internet l ’) Mes documents
D é m a r re r I Internet Explorer

& Mes images

%‘ Spider Snlitaire j FraTotsie
-t o1
E Microsoft \Word 5! Poste de travail

Q Favoris réscau
a MWSnap 3

l/ Panneau de configuration

Configurer les programmes
par défaut Fo
fo

. J
e Connexions
=

de
9) Aide et support

') Rechercher

¥ executer,..

2 - Clic sur
Panneau de
configuration

Tous les programmes D

ﬁ] Fermer lasesson (D) ] ameter lordinateur

74 démarrer VE = > |t 2 Explorateur

Dans le panneau de configuration, trouvez 'icone de I'imprimante.
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¥ Panneau de configuration

Fichier Edition Affichage Favoris  Outils 2

Double cliquez
ﬁ @, Rechercher || Doss
> | 7 =

B & T D
Adobe Gamma Affichage Ajout de

matériel

La fenétre apparait

Ajout/Suppre...
de programmes

e o e Vi o =
Pl e 5 D Baea
= B o e e
= I -—\) g :
p — \'g i
Contrdleurs de Courrier Date et heure Imprimantel;Zt
jeu

télécopieurs

& 1P Photosmart C4100 serfes - Utiliser Imprimante hors connexior

3 documectis) dars a fie

Annuler une impression

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

&' HP Photosmart C4100 series
Imprimante RELEEGEEE AFfi

- Utiliser ''mprimante hors connexion

MNomdudog — Suspendre Propriétaire Pages Taille Soumis Port
Sélectionnez ride Domie 1 7,82k
Redémarrage
le document

21:24:10 29/02/2008

Pruprieles

Dans le menu = Document

Clic sur Annuler

<

Annule limpression des documents sélectionnés,

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

REMARQUE :

C’est par le panneau de configuration que vous pourrez régler les paramétres du son, de
I’heure, de la souris, du clavier, ...

35



% Laclé USB

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

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

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

!

Voici quelques modeéles de clés USB

KINGSTON U3 (G: )

l‘.‘ii

Lorsqu’on connecte une clé. voici ce _ Ce disque ou ce pérphérique contiennent plus d'un type
. R . ’ S de contenu.
qui apparalt generalement .

Quelle action voulez-vous que Windows exécute ?

Si je sélectionne : Al
~_ "j Copler les images sur mon ordinateur ‘

utiise Sssist Scanneur-appareil photo

[ Lire
| utilise Lecteur Windows Media

le poste de travail va s’ouvrir et m’afficher le contenu T~ R o o i et
de ma clé.

utilise Explorateur Windows

‘s Ne rien faire w3
bt }

iJe peux cliquer sur OK\l\ =

\\[ oK || Anner

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

)

Il suffit d’ouvrir 'explorateur grace au raccourci clavier

touche E +E Dossiers
Bureau
1 clic sur poste de travail pour I’ouvrﬁ\‘ :

(L Mes documents
‘ Je trouve ma clé

'Y Poste de travail

J4 Disquette 314 (A1)
! “e* Disque local (C:)
5 Lecteur CD (D)

i b Lecteur DVD (E:)
U3 System (F:)

] “o KINGSTOM U3 (G:)
% 1 hacas

)

i+

B OB B

I
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Copier des données sur une clé USB

Il'y a au moins 3 solutions :

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

A e—
ﬁ Explorer
Ouvrir
Redchatcher.

Aoutes sux Fsvatls Wnamp

1 - Clic

sur |e Ure dans Winamp

dossier

Partage st séourité.,,
BAnuter alarchive..,
B Aputer 4 'modeles_ds rar
B Compresss et emal...

@ Analyse modales e

Crées un raccourci
Supprimet

Rerommer

2. Faites un copier-coller

3. Faites un cliqué-glissé

Enlever une clé USB

Ne l'arrachez pas sauvagement.

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

droit “ Placer dans la iste de lecture Winarp

B Compresse dans "modeles_xs.rar” et

ste

2 - Je glisse ma souris ’
sur

3 - Clic (gauche) sur ma clé

(53 Bureau (oréer un raccowr

o Destingtare

L] Dossier comprossé
1. Mes documents
M Disquette 315 (A1)

Regardez en bas a droite de votre écran
W DLV s me RS 100

Il confirme que vous étes au bon endroit. Cliquez sur I'icbne

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

Lectaurs (G, F1) an touks sAcurité

Retirer Périphétiaue de stockage de masse USE -

i) Le matériel peut &tre retiré en toute sécurité

L& périphdriqus "Périphérigue de stockage de masse LISE' pes

Attendez le message de confirmation. R e ek St o ioh stk

Vous pouvez retirer votre clé.

- MWsnap - Fen 0o

crosoft Weord e
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% Le lecteur Mp3
Il fonctionne exactement de la méme facon que la clé USB.
On le connecte a l'ordinateur par un port USB.
Lorsque vous le connectez, la méme fenétre apparait. Seul le nom de la fen

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

poste de travail.
®% USB DISK (F:)

Fichier ~ Edition  Affichag

0 Précédente ~

Dossiers
Lﬁ Bureau
# __} Mes documents
= 'Y Poste de travail

® J& Disquette 314 (A
< Disque local (C:)
5 Lecteur CD{D:)
5 Lecteur DVD (E:)

e LISE DISK (F:)

._t_ 1

& H

Copier des fichiers musique
Au moins 3 solutions :

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

Enlever votre lecteur Mp3

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

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

Vous étes cependant autorisés a faire une copie de sauvegarde de votre CD acheté dans le
commerce.
Copier les fichiers musique a partir du CD

TRUC :

L’appareil photo et le lecteur Mp3 peuvent faire office de clé USB. Vous pouvez y copier des
données pour les transporter afin de les récupérer sur un autre ordinateur, de la méme
maniére que vos fichiers photo ou musique.
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% L’appareil photo
La encore, il fonctionne exactement de la méme facon que la clé USB et que le lecteur Mp3.
On le connecte a l'ordinateur par un port USB grace a un cordon, fourni avec votre appareil.
Lorsque vous le connectez, la méme fenétre apparait.

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

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

Dossiers

ﬁz} Bureau

+ __i Mes documents

= ' Poste de travai

& L Disquette 314 (A1)
+ < Disque local (C:)

# A Lecteur CD (D:)

+ 4 Lecteur DYD (E:)

(= Se* Disque amovible (F:)

Cliquez sur le dossier & \ (2 bem
; | = O

I'intérieur de DCIM J -
) NOEL2

) Mouveau dossier

r Mon appareil photo

F_a plupart du temps vous
trouverez le dossier DCIM

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

1. Faites un copier-coller

2. Faites un cliqué-glissé

Effacer les photos

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

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

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

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

Il faut faire des sauvegardes réguliéres de votre travail.

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

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

Ne les rangez pas dans la mallette de votre portable.

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

Pour un travail important, prévoyez 2 sauvegardes !

GRAVER UN CD

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

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

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

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

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

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

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

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

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

les plantages.

3. Sivous envisagez de graver un CD RW, effacez-le s'il contient des données.
4. Configurer votre graveur (voir ci dessous)

Configurer votre graveur

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

2 - Cochez alors
la case Activer
I'écriture de CD

sur ce lecteur. A

[4 - Sélectionnez

enfin la vitesse
de gravure. Par
défaut, celle-ci
est la plus
rapide. Si vous
rencontrez des
problémes, une
diminution de la
vitesse pourra

& les résoudre. j

Graver

Insérez tout d'abord un CD vierge dans votre

graveur.

Windows XP ouvre alors une fenétre vous demandant
si vous souhaitez Ouvrir un dossier CD inscriptible.

Sélectionnez cette option puis cliquez sur le bouton

OK.

Proprietés de Lecteur CD (E:)

1 - Ouvrez l'onglet
Enregistrement

L') Ces paramétres déterminent comment le logiciel de gravure de CO
e Windows enregistre les fichiers sur ce lecteur CD-R.
E criture de CD & parti du Bureau
Sélectionnez cette case & cacher pour enregistrer des C0 en déplacant
des fichiers et des dossiers verz licéne du CD-R sur votre ardinateur.
Activer I'écriture de CD sur ce lecteur

ctionnez le lecteur dans lequel Windows peut stocker une « image =
du CO-ROM & graver. Le fichier image peut utilizer juzgu'a 1 :
dizque.

Général | Exécution automatique | Matérel | Enregishement | Partage Web

e Diggue local (] w

Sélectionnez une vitesze d'enregiztrement, Si une vitezse Slevée
provvoque des erreurs, choigigsez une vitkesse inférneurs,

> Le plug rapide A
_—]

Ejecter automatiquement le CD aprés ['éoriture

3 - Sélectionnez\
ensuite le disque qui
sera utilisé pour
stocker les fichiers
temporaires du CD.
Prévoyez jusqu'a 1
Go d'espace disque)

//5 - Cliquez enfin

sur le bouton

0k, l[ Annuler ][ Appligquer ]

OK.

Lecteun CD (E:)

(7] CD viege

windows peut exécuter la méme action chaque foiz que
wous insérez un disque ou que vous connectez un
périphérique avec ce type de fichier :

Quelle action voulez-vous que Windows exécute 7

Graver un CD
utilize Lecteur Windows Media

ﬂ El_éer un ch v

[ Toujours effectuer 'action suivante.

)

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

Allez dans le volet Dossiers a gauche

de I'écran, choisissez les fichiers que
vous voulez graver.

Dans le menu Edition, cliquez sur
Copier ou faites un clic droit et Copier.

Rendez-vous ensuite dans le volet en
dessous de Dossiers et sélectionnez
votre graveur; dirigez-vous vers le
menu Edition et cliquez sur Coller ou
clic droit et Coller. Répétez cette
manipulation pour tous les fichiers a
graver.

Cliquez sur les dossiers pour changer
le mode d’affichage et obtenir I'image
ci-contre.

EBcher Editon Affichage Fovors Qutls 2
' &> [—'l s
\) ; Y |4 1118
A - v ﬂ oK '
i3 w  Fichiers préts & Etre graves sur le GD
|  Gravure de CD g
I 3aA asssisniresesy.doc
3 : | W
] 1
| 3= | I
| ' ,:{T:ﬂt =t écit les fichiers que vous selechonnez sur un CO ervegsiabie. |
- TR
3
Gestion des fchiers
brefingasssteonfip, of
7 Créer un couves dovet 3
e PLtier ca Sonum Suy o 3
cormecassisteonfiguolf
Antres emplacements = E
methodassstconfig of
3

Vérifiez que les fichiers a graver ("collés") sont dans Fichiers préts a €tre ajoutés au CD.

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

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

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

L'Assistant Graver un CD s'ouvre
alors.

Donnez un nom a votre CD puis
cliquez sur le bouton Suivant.

La gravure commence.

& jssistant Graver un CD

Veuillez patienter...

Gravure des fichiers de données sur le CD...
() ]

Temps restant estimé : 2 minutes

Une fois celle-ci finie, cliquez sur le
bouton Terminer.

o~
Gravure de CD A
& fichiers sur le
£ Su,:{t]nev les fichiers
temporaires
& pssistant Graver un CD E

Assistant Graver un CD

Cet Assistant vous aide & enregistrer ou & araver vos fichiers
surun CD.

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

Nom du CD :
[Photos Avril 05

Les nouveau fichiers écrits surle CD remplaceront les
fichiers de méme nom déja présents sur le CD.

[] Fermer I'dssistant une fois les fichiers gravés

t Sui:ﬁnt > Annuler
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Supprimer les fichiers temporaires

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

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

Ajouter des fichiers a un CD gravé

Pour graver vos CD, Windows XP utilise le mode multisession. Cela signifie que si vous avez

par exemple gravé 300 Mo sur un CD, vous pouvez créer d'autres sessions pour compléter
les 400 Mo restants.

I?our cela, ouvrez simplement votre CD dans ) - 3 /’,Rechercher " Dossiers | [T17]
I'Explorateur puis copiez-y les fichiers et |~ ,
dossiers a graver. Ces derniers sont alors m | Fichiers préts a étre gravés sur le CD
ajoutés temporairement au CD

sur e i
. . . . . NG hd
Cliquez enfin sur le lien Graver ces fichiers

At Avril 2006 -
sur le CD-ROM pour finaliser la gravure. e |‘ | Photos Paques
) ) o kr' _Fichiers actuellement sur le CD
NOTEZ que si vous ajoutez des fichiers ou [
des dossiers qui portent le méme nom que A ! /, /,
ceux qui sont présents, ces derniers sont

"remplacés" par la version la plus récente.

dossier Avtil 2006 - Avril 2006 -
ur le Web Photos Trouy... Photos Toulouse

Seuls les fichiers récents seront ainsi
accessibles

Effacer un CD-RW

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

Insérez le CD-RW dans votre graveur. Gravure de CD &)
. . (# Graver ces fichiers sur le

Double cliquez alors sur I'icéne de votre graveur dans le 9 CO-ROM

Poste de travail. I'_{i Supprimer les fichiers

temporaires
u_‘g Effacer ce CO-RW

Cliquez alors sur le lien Effacer le CD-RW dans la rubrique
Gravure de CD du volet de gauche.

Cliquez sur le bouton Suivant. Au bout de quelques minutes, votre CD-RW est comme neuf
!
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Les interfaces

Nous allons donc voir ici quelques techniques et moyens automatisant les activités de
bureau et principalement le traitement et la communication de I'écrit.

Les logiciels permettent de créer des documents.

Je veux faire du texte : Word |

Je veux faire des calculs : Excel

Je veux faire un diaporama : Power Point I?—j

N’oubliez pas si vous ne les avez pas, il existe la suite bureautique Open Office
pour les remplacer.

.
OpenOfficecn 2.0

“omtstrades o
OpenOMice.org

b

Sachez que tous les logiciels ont des points communs. Cela vous permettra de les utiliser,
méme si vous ne les connaissez pas.

% Points communs :

La barre de titre

@l bases. doc - Microsoft Word @@
Pour tous les logiciels, vous trouverez, en haut de I'écran, la barre de titre.

] T e e il i Dans la barre de titre ‘ En haut a droite

—

en haut a gauche, figure toujours le Réduire

nom du document et le nom du logiciel

Niveau inférieur

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

logiciel reste présent mais s’efface.
Niveau inférieur : la page affichée a I'’écran se réduit mais reste apparente. Je peux
I'attraper par un bord ou un coin et la redimensionner a la taille qui me convient.
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Le menu

Examinez les copies d’écran ci-dessous et vous trouverez les points communs.
On retrouve Fichier Edition Affichage

Dans Fichiers se trouve toujours les commandes principales telles que : Ouvrir,
Enregistrer, Imprimer

Dans Edition, se trouve Copier, Coller, Rechercher.

Les icones. 1) & & &

Les icbnes ne sont qu’un rappel, un raccourci de ce que vous pouvez trouver dans la barre
de menu.

i Document1 - Microsoft Word

Fichier  Edition Affichage Insertion Format  Outils. Tableau Fepétre 2

DEES RBRY ‘2Eg - AaPOER=8 BT
44 Normal ~ Times MNew Roman v 12 - 6 I S E = =

_;:E;Ii_cro_mﬂ. Excel - Classeur1

@ Fichier —Edition Affichage Insertion Format OQutils Données Fenétre 2
DEEaan Ry sBEBR-<¢ - @& x=-Fsl
e 0 z|'& 2 8 B € %%

®% Poste de travail

Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outils 2
@ Précédente ~ | \_J i? /':.’ Rechercher ,Lé, ¥ x n -

) Mozilla Firefox

Fichier ~Edition  Affichage Allera Marque-pages Outils 2

; A A__[\‘\ - -‘:;'——.I
3 Google - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition Affichage Favoris  Outils 2

[C: Dossiers

A - ) { { ! 'S A y -~ A 1A it
.. J Précédente ) @ @] § h 7 ) Rechercher " Favoris @ (2 ﬁ v e = L.J 3
n - 1) P .
Spider % Sans titre - Paint
Jeu Distribuer ? Fichier Edition Affichage Image Couleurs ?

Bien sur, comme ils ne permettent pas de faire la méme chose, le menu sera Iégérement
différent de I'un a I'autre mais I'environnement vous sera familier.
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WORD

Le traitement de texte.

2l word. doc - Microsoft Word @@@
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2 x|
D &ERY Ead v-o @QRAORE S B 100w - 0. & &6 35 HAEHE?

Narmal ~ Times New Roman v 12 -l & rs|EEEE=E|=

Ouvrir une page vierge

2} bases.doc - Microsoft Word

Eichier | Edtion  Affichage  Erdertion  Format ¢
Pour cela, allez dans le menu = fichier = nouveau 0, touvess... s A |
ou bien, plus simplement, en cliquant sur l'icéne [

Raccourci clavier

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

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

bon endroit.
‘ Espacement entre les mots ’
— 1 ;
llyaici3 Il ne-vous-reste:-plusTqu'z
tabulations 1

- 3 e “
[ o 1 Tableau

. )
lly aici2 sauts }—— 1

de ligne gras 1
/- Tapez:le:al 1y 4 1 saut de ligne non gras ’

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

\ Enregistrer sous E
Regardez dans quel [ cxvegstrer dans [0 Mes documents S e~ @ X E - ouk-
dOSSIeI’ VOUS vous trouvez Sfamodeles-courrier! [\Mes numérisation
8] Dssmt .
= Terminez en
- e liquant sur
Sinon, allez dans Mes documents O [ E quar tsu
(Ou dans votre dOSS|er) ‘/I/ Mes documents gfe:;arg nreg's rer
P _JFontnay =
h‘ﬁ _’_‘1 fonts gﬂliste personnel 200
Bureau )for ericson liste telephonigue BU O AG.doc
DonneZ un nom ‘ifree @Mesdos:ers;epartage
. . z (=) Ma musique
Word inscrit par défaut les (2] S
. 7 Favatis i3 Mes images
premiers mots tapes sur votre ltosineg
page >rrrd S
f— Favoris réseau Type de fichier : |Document Word (*.doc) lJ Annler
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Il ne vous reste plus qu’a taper votre texte.

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

&2 gatel

—

Bad“
—
-

Les outils :

Taper sur la touche Enter pour aller a la ligne.

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

Voici un apergu des outils dont vous disposez pour mettre en page votre texte.

C’est un rappel de ce que vous pouvez trouver dans le menu. Les petites icbnes affichées
vous permettent de travailler plus vite sans avoir a chercher dans le menu.
Les opérations les plus courantes s’y trouvent.

[1 | Ouvrir un nouveau document (page vierge)
2 | Ouvrir un document déja enregistré
Enregistrer
& | Imprimer [& Apercu avant impression
¥ | Vérificateur orthographique
& | Couper Copier & | Coller
<* | Reproduire la mise en forme
Revenir en arriére. )y Revenir en avant
1 | Créer un tableau
== | Présentation du texte en colonne
11 | Affiche les invisibles
Mormal = Times New Roman -1z |+]| Permet de choisir la Police et sa taille
G 7 S | Gras, Italique, Souligné = \% == Alignement du texte
[] | Bordures. Permet de choisir I'encadrement des tableaux

Permet de surligner des mots

;_é’vAv
ey

Permet d’écrire en couleur

&l

Insérer une image

4

Word ar{
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‘ Standard
1 Mise en forme
Base de données =
§ Boite & outils Contrdles
Cadres
: Dessin
Formulaires.
Si vous voulez disposer d’outils supplémentaires, faites 1 clic droit dans la Rk plbocetos
. . . , . N Ay A A, . Image
partie grise et vierge d’outils, a c6té des icones. Un menu apparait et il S SRS
suffit de cocher les cases concernées. il
. , ~ . , Outils Web
Pour enlever des outils procéder de méme mais en décochant les cases. I
Statistiques.
Tableaux et bordures
Visual Basic
Web
WordArt
IZ] Justirite Office
Personnaliser...

Mise en page

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

[
il

clic sur I'un de ces icones. = Testez

Pour maodifier la police et la taille, sélectionnez la partie a modifier et cliquez sur
Normal ~ Times MNew Roman v -

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

Votre souris se transforme en pinceau.

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

Paragraphe

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

Allez dans le menu = Format = paragraphe.
Une fenétre de dialogue s’ouvre alors.

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

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

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

Copier coller, déplacer.

Si vous voulez copier ou couper une phrase pour la placer a un autre endroit, sélectionnez
la phrase. Cliquez sur ou %RTL C ou CTRL X). Placez votre souris a I'endroit ou vous
voulez le coller et cliquez sur (ou ciiRL V)
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Vous pouvez aussi sélectionner ce que vous voulez déplacer (mot, phrase, paragraphe,
photo) et garder le clic, glisser vers I'endroit ou vous souhaiter le déposer. Une fois le
curseur au bon endroit : lachez.
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Pour sélectionner un texte long :

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

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

Pour sélectionner des portions de textes éparses

Sélectionnez une portion de texte. Appuyer sur la touche CTRL et maintenez la enfoncée.

Sans relacher la touche clavier, sélectionnez une autre portion de texte.

Tabulations

-g'--x-l-zL--3-|-4~--s-u-s~--?-n-e~--9-n-10.-_n-11-n-12-n-13-|-14-|-15-|-a

Taquets de Tabulations

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

Dominique Guido 78 avenue de Pessicart 06100 Nice

Dominique Guido 1 -> Placez votre curseur ici.

Placez une tabulation par 1 clic dans la regle graduée en haut de la page, a I'endroit ou
figurera I'adresse de votre interlocuteur. Appuyez sur la touche de tabulation. Faites un
retour a la ligne (entrer)

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

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

En placant votrex

Dominigue Guido -+ 11 curseur ici, vous
78 avenue de-Pessicatt - | pouvez taper
068700 Nice-s - | 'adresse du

correspondant en
changeant de ligne
Tableaux avec la souris /

On peut obtenir sensiblement le méme résultat en créant un tableau.

(=

Pour créer un tableau : Cliquez, dans la barre d’outils, sur

Cliquez sur la premiere case}
qui vous permet de ‘. maintenez le clic de souris en
‘ L la faisant glisser sur les cases

SeAEFHE U2 ARRiels 6E JLijquL que vous souhaitez ajouter.

lignes et de colonnes que 1 L — o
. { 1 ' L lectionnent

vous voulez donner a votre | ‘ I ( W v es cases se selectionnent au

= | fur et a mesure. Lorsque vous

tableau. |l H ’\ H H lachez le clic, le tableau est

Une petite fenétre apparait

U 1 x 2 Tableau créé. Dans notre exemple
: nous allons prendre 2 cases
horizontales.
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Voici le résultat obtenu :

Il ne vous reste plus qu’a taper votre adresse dans la case de gauche et celle de votre

correspondant dans la case de droite.

Dominique Guido
78 avenue de Pessicart
06100 Nice

Bibliothéque Universitaire Lettres
100 boulevard Edouard Hérriot
06200 Nice

Si 'adresse de votre correspondant vous semble trop a gauche, faites glisser votre souris a
lintérieur du tableau, entre les deux cases, sur la ligne de séparation jusqu'a ce que ce
symbole apparaisse. Cliquez et maintenez le clic de souris en faisant glisser la ligne vers la
droite. Voici le résultat obtenu.

Dominique Guido
78 avenue de Pessicart
06100 Nice

Bibliotheque Universitaire Lettres
100 boulevard Edouard Hérriot

|+
06200 Nice

Pour faire disparaitre la bordure du tableau il faut le sélectionner.
Pour sélectionner le tableau, faites glisser

la souris (sans cliquer) au dessus du

tableau. Une petite case apparait en haut = 1 — _
gauche. Depimique- Cruido|

Cliquez dessus. Le tableau est sélectionné. /& avenue de Pessicart(]

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

Dominique Guido
78 avenue de Pessicart
06100 Nice

Bibliotheque Universitaire Lettres
100 boulevard Edouard Hérriot
06200 Nice

Voici le résultat.

Comme vous pouvez le constater, le tableau peut étre tres pratique, dans certains cas, pour
faire rapidement une présentation rangée.

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

Insérer une image

Voyons tout d'abord comment insérer une image sur un document Word.
C’est tout simple.

Par le menu : = Insertion = Image = a partir du fichier ou bien 1 clic sura.

Une fenétre de dialogue s’ouvre alors pour ~ ©...|
gue vous alliez chercher votre image sur le F
disque dur, parmi vos documents. -




Une fois votre document atteint cliquez sur insérer (ou bien double clic sur I'image).
L’image est collée sur votre page.

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

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

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

monde de l'informatique

Avec tableau Bienvenu dans le monde de l'informatique

Mise en page a l'intérieur d’un tableau

Sélectionnez le tableau.

Allez dans le menu = tableau = Propriétés du tableau.

Une fenétre de dialogue s’ouvre.

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

B 21
Par longlet tableau, vous I |t Leae | cai |
choisissez comment le texte  rupoptss) = wwse: [T 2
va s’insérer autour du o S
table’au. B |E| |B 3| EncliquantsurBordure et
Par l'onglet cellule, vous _ = . trame, vous allez pouvoir
choisissez comment le texte e astene choisir un encadrement au
va s’arranger a l'intérieur de Bl (= tableau, une épaisseur de
la cellule (case). — I~ trait ou des couleurs
Ligne et c(olonn)e vous SR —
permet de donner une taille — |

At 8 ok rame...

précise

[EocTa] Famisr]

Testez pour choisir la présentation qui vous convient

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

tableau.

Ajouter une ligne en milieu de tableau : =
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Créer un CV

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

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

o] Choisir un document...

Mémos | Pages Web | Publications | Rapports
Général Autres documents | Fusionet publipostage | Lettres & Téld

N = - o
= B & e
Gtart Assistant Assistant Ordre I =
Calendrier  Conversion .. dujour g

W] ®m| &

CY contemporain  CV élégant  CY profess|

Créer a partir d'un modéle
Lettre professionnelle
Assistant Courrier

| Modéles généraux, =
_;J Modeles sur mes sites Web. .,

@ | Modeles sur Microsoft.com

Choisissez
Modéles
géneéraux

apercu du
document

Q_EZJ

&

Onglet
Autres
documents

réer un nouveau

Double cliquez sur
1 modéle de CV =

Document  { Modele

Annuler

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

Insérer une date

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

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

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

Retrouver les guillemets

Par défaut, Word remplace tous les % : ’
. " . . Correction automatique
guillemets " que vous saisissez dans vos
documents par leur version plus classique

Mise en forme automatique
<<. Pour retrouver les guillemets ", vous

e \ Correction automatique Lors de la frappe
devez modifier les parametres de . : J
correction automatique de Word. Remplacer
Euillemets' 'ou " " par des guillemets " "ou = =
Dans Word, cliquez sur le menu Outils _ Ordinaux (1=r) en exposant

Fractions (1/2) par caractére de fraction {¥z)
Traits d'union {—) avec tiret demi-cadratin (—)
[]*Gras* et _italigus_ par les atiributs correspondants

V Adre o nemet L Dol de =i AOvDelriexie

puis sur Options de correction
automatique. Dans la fenétre qui s'ouvre,
cliquez ensuite sur I'onglet Lors de la
frappe.

Dans la rubrique Remplacer, décochez alors la case Guillemets
> >,

Validez enfin par Ok.

par des guillemets < <
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Insérer des puces ou des numéros

Pour obtenir une liste avec des numéros ou des
puces, allez dans le menu = Format = Puces et

numMeéros.

Choisissez ensduite la présentation qui vous convient

Utiliser un caractére comme une puce

Si les puces utilisées par défaut pour illustrer
vos listes dans Word ne vous plaisent pas,
VOUS pouvez créer vos propres puces a
partir de caractéres spéciaux ou normaux.

Créez tout d'abord votre liste d'éléments,
sélectionnez-la puis déroulez le menu
Format puis cliquez sur Puces et numéros.
Sélectionnez un style de puce puis cliquez
sur le bouton Personnaliser.

Cliquez alors sur le bouton Caractere.
Sélectionnez alors le caractére a utiliser
comme puce. Vous pouvez choisir la police
de votre choix. La police Wingdings offre par
exemple un trés grand nombre de
caractéres que vous pouvez utiliser comme
des puces.

Validez alors par Ok puis cliquez une
nouvelle fois sur Ok.

Utilisez vos images comme puces

Avecpuces || Waméros | Hirarchisation |

Aucun(e)

a » .
a > -
a > .
_oape.., |
Arcuder_ |

9

9

[ OK ] [ Annuler ]

Personnaliser. ..

Caractéres spéciaux

Paolice : |Wingdings

CIrE BB (g Slhe B = H
=|d |82 PO 0|66
B | XX & |5 2| Gl 3|8
I (53| 8 | mp| 2 20| er|&] @ Q
Caractéres spédaux récemment utiisés :

=|€|£|¥]e|®m ][>+ |x]x

8 Pour personnaliser vos documents Word, il est possible d'utiliser vos propres images

en tant que puces.

Pour cela, saisissez votre texte normalement.
A Une fois la saisie terminée, sélectionnez le texte ou vous voulez insérer des puces.
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le texte surligné puis choisissez la

commande Puces et numéros.

A Dans l'onglet Avec puces, cliquez sur le bouton Images...
Vous pouvez alors choisir une image dans la galerie de clip arts de Microsoft, ou bien cliquez
sur le bouton Importer 1 clip. Allez chercher I'image sur votre disque dur. Attention a sa
taille ! Elle doit étre tres réduite !!! Double cliquez. L'image est alors automatiquement
insérée a la place des puces classiques. Sélectionnez la. OK
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En téte et pied de page

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

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

Des zones apparaissent en gris clair entourées de pointillés.

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

, . 4 =
' niyersité

‘ HIC& SOPHIA ANTIPOLIS

Gréce a la petite fenétre qui s’ouvre, vous pouvez insérer I'heure, un numéro de page...

'En-téte et pied de page -
Insertion automatigue v @ B & 55 [E F GO, Fermer

58 Informatique--Les-bages @ guido@unice £t

F“"'“é"
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EXCEL

Le tableur

£3 Microsoft Excel - Evesque_08.xls

@Eichxev Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 2 ;’Q!_’.‘J

DeE SRY sa2RC @z A S P -3, Arial -6 7 5 EEEE T sw BB EE L -DCAE,

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

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

Que va montrer votre classeur ?

Que voulez vous faire de ses informations ?

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

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

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

Le classeur

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

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

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

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

e

Le nom de la feuille active s'affiche en gras. M 4[> [l Feuill / Feulz / Feulz /

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

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

On I'active en cliquant dedans.
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Les outils :

Voici un apercu des outils dont vous disposez.

C’est un rappel de ce que vous pouvez trouver dans le menu. Les petites icones affichées
vous permettent de travailler plus vite sans avoir a chercher dans le menu.
Les opérations les plus courantes s’y trouvent.

[} | Ouvrir un nouveau document (page vierge)

2 | Ouvrir un document déja enregistré

Enregistrer

& | Imprimer [& Apercu avant impression

Vérificateur orthographique

Couper

Copier & | Coller

4 | &

Reproduire la mise en forme

Revenir en arriére. ) v Revenir en avant
Normal ~ Times New Roman -[12 |+] | Permet de choisir la Police et sa taille
. . —|— — — | Alignement du texte dans la
G 7 S Gras, Italique, Souligné §|§ == g

cellule

]

Bordures. Permet de choisir 'encadrement

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

adl

Insérer une image

4

Word ar{

Z | Somme automatique
F= | Insérer une fonction
Fusionner les cellules

Tri croissant

2

Z
A

|

Tri décroissant

S 9% oo a8 %%

Format monétaire, pourcentage, 0 apres la virgule

| K13

[

=S((J13-013)<0:"":(J13-013)| Barre de formule

57




Déplacement dans la feuille

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

Vers la gauche ’
- R R .
[ Vers la droite j/.ouche TABULATION ou fleche a droite

Fleche en bas —

Majuscule + TABULATION ou fléche a gauche
Fléche en haut /:r\/ers le bas
‘ Vers le haut |;

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

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

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

Sélection dans une feuille de calcul :

Sélection d'un groupe de cellules contigués : cliquez dans la cellule la plus en
haut a droite puis, en maintenant la touche Majuscule enfoncée, cliquez dans la

cellule la plus en bas a droite de la zone que vous voulez sélectionner. Vous pouvez
aussi sélectionnez la 1ere cellule et sans relacher le bouton gauche de la souris, la
déplacer jusqu'a I'endroit voulu.

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

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

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

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

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

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

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

Suppression de lignes et de colonnes.

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

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

Faites la méme opération en cochant LIGNE ENTIERE
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Effacer des données

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

+commentaire : vous effacerez les commentaires.

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

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

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

Saisie d’un tableau

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

Disciplines Nombre de livres

Sciences sociales 300
Psychologie 250
Littérature 500
Histoire 400
Géographie 450

Corriger une erreur : un double clic dans la cellule et on écrit directement dans celle-ci ou
bien 1 clic dans la barre de formule et on écrit dans la barre.

Redimensionner : certaines cellules sont trop petites. Vous allez redimensionner la

colonne Discipline et Nombre de livres.

i_-]‘;\:"e Ecion - Affichage  [nsertion Formal Dt Qorndes  Fepdtre 2

Amenez votre souris dans la partie grise

D@ SRAY B <- - Q=LK

entl’e A et B D - = Lamewr 1406 l'll.'?_r.\_'-_em

. T . | a B8 s D |
Quand la souris, materlalllsee par':J'ne c',:r0|x Efossines .8 4> —
blanche, devient «—|—, cliquez et "tirez" la [2

. a . | 9 Sciences socizles 300

colonne vers la droite sans relacher le doigt. |, -7~ "™ ' ”
Pour rétrécir les colonnes trop larges, la [5 Lmérawre 500
manipulation est la méme. E8Histore i

7 Geographie 45!

[g At 320

NB: Si vous faites un double clic sur le séparateur de colonne, il y a ajustement automatique
de largeur de la colonne en fonction du contenu.
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Mise en forme du tableau

Nous allons mettre un titre a notre tableau : GESTION DES FONDS

Insérer une ligne Insérer une colonne

Faites un clic droit sur un

chiffre ou une lettre Tl L .
Bernlinac Nombre df & Cowe
2 Y Couper Wy Copeer
3@ Coger .. . B gl
B o Choisissez Insertion Colnge el
5 Colage spacial 1 bon
T tremten F—
; - S £ acer le contery
; Effacer bo corteny [ Fomat de cobue
105 Farmat da celiuke \argeur de cobonne
= R Une ligne va s’insérer Une colonne va Mo
';f Masaue au dessus s’insérer a droite Ao
1 A |

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

- EY
o : il I ( ¥) E
- Nz GESToNpESFONDS 1
Sélectionnez les Nombre Oe fves L o
cellules A1, B1, C1 et - - ot n;‘ 1:“ '
faites un clic droit san NS Cliquez sur
dans la sélection. s 400 S Format de
S S cellule
:7 Elf a0ee o contarsy
i _4 Fuson o cognetare
:. [ rronet de cole
13 e d ol k
1 B Umbeetnds
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Format de cellule

Avec ce curseur,
vous changez
I'orientation du

texte

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

o

f Si vous cochez la \

case Ajuster, la police
de caractére sera
automatiquement

ajustée en fonction de

la largeur de la cellule

CI;%L:]ZZlestur Alignement
Alignement .
J\ amat de cellule
Mombre  Alignement | Police: | Bordure I Motifs | Protection ]
Alignement du texte - Orientation
Horizontal :
lCentré _V_J
——— —
Qlhoesissez yertal o =
— | [ |
r
Contréle du texte
\\ I Renvoyer 4 la ligne automatiquement ]0 -q: dearés
[ Bjuster
_COCheZ | ——= Fusionner les cellules
Fusionner les De Droite & Gauche [T
cellules Orientation du texte ;
Contexte 'l
OK I Annuler
Police
Cquuez sur Format de cellule
I’Onglet omore T Alignement  Police ] Bordure | Motifs | Protection |
Pol ice Police : Style : Taille :
[arial |Gras [ —
I AndironOutline -
I AntiquaGo-Cd :‘ —J

Choix de la
Police

Architect

||

Gras jtalique

Soulignement : Couleur :
IAucun L] I Automatique L] I Police norl
L|
Attributs Apercu ™
[ Barré
I Exposant | AaBbCcYyZz _|
[ Indice

Palice TrueType, identique & I'Ecran et & limpression,
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Choix de la
taille

Choix du style

1

OK I Annuler
Cliquez sur
'onglet = . .
Mo?ifs Onfvagnds ssbs Choix d’un motif
R — de remplissage.
sEEmEEEn On peut combiner
SSEEanes motif et couleur.
SECEsaes Testez
Choixdune  ————— —
couleur J/ T T
-n LA R
Hots i
Ll / Terminezen
— SlinEwm cliquant sur
|
8 Asene




Exercice :

Rajoutez, en C3 : Prix unitaire.

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

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

Centrez les chiffres de la colonne Nombre de livres.

Alignez a droite les chiffres de la colonne Prix unitaire.

GESTION DES FONDS

Voici ce que
vous devez Disciplines Nombre de livres Prix unitaire
obtenir Sciences sociales 300 10
Psychologie 250 5,5
Littérature 500 21
Histoire 400 12
Géographie 450 18
Art 320 32,1
: GESTION DES FONDS

Cliquez sur

- ,
; 'onglet

i Disciplines Nombre de livies Prix unitaire Notten | Mgnemert | Pokre | Dordee | Motfs | Robecsd g

4 'Stiences sociales 300 Lategune Aperog Nombre
5 50 Rardard .10

B SO0 Nombee de gécmalec f‘

4 Sasaityide

B r

u

2 décimales
aprés la
virgule

Choisissez
Monétaire

Sélectionnez les cellules
contenant les prix et, par
un clic Droit, choisissez

de nouveau

Format
Format de cellule

Positif

OK

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

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

+,0
000 2 décimales et séparateur des milliers ; %

une décimale.

. , . »00 .
ajouter une décimale ; +.¢ supprimer

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

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

Disciplines Nombre de livres
Sciences sociales 300
Psychologie 250
Littérature 500
Histoire 400
Géographie 450
Art 320

Exploitation des données.

Prix unitaire
10,00 €
5,50 €
21,00 €
12,00 €
18,00 €
32,10€

Date d'achat
31/12/2008
25/01/2008
31/01/2008
15/02/2008
24/02/2008
10/03/2008

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

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

Pour faire des calculs, utilisez les symboles suivants :

- soustraction

+ somme

* multiplication

|/ division

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

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

Vous obtenez ceci dans la barre de formule :
Le résultat apparait.

2iéme méthode, beaucoup plus rapide :

Cliquez dans la cellule B12.

Cliquez sur l'icbne somme automatique 5,
EXCEL vous propose la zone de cellules a
additionner : sélectionnez les cellules de B4
a B9.

La syntaxe est la suivante :
=SOMME(C5:C11)

La plage de cellules a additionner s'arrétera
a la premiére ligne ou colonne qui ne
contient pas de chiffres.

Validez.

Vous pouvez reproduire la méme formule
pour la colonne D.

La somme que vous venez d'utiliser est une
fonction.

B11 |

= =B4+B5+B6+B7+B3+B9

=SOMME(B4:B9)

Ta = M B e y RS TS SO L TR NG

SOMME XV =
A

'Disciplines

Sciences sociales

Psychologie

Littérature
Histoire

|Geographie
;Art

B |
GESTION DES F

Nombre de livres

W W W

2220
[ =sommMEB4:BI) |




N.B : Si vous voulez additionner des plages de cellules non contigués, la syntaxe est la
suivante : =SOMME(B4:B6;B8:B9) : le point virgule est le séparateur des plages a
additionner.

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

SomE TN m =BaCd [ — e Activer la
A 8 [ o 1 E
GESTION DES FONDS cellule D4,
2 et tapez
3 Disciplines Nombre de livres Prix unitaire Cout total Da dans la
_4 ISciences soces 300 R 10.00 &
5 Psythologs 250 550 € barre de
6 Littératuee 500 2100€ 31/04/200 formules :
7 Histoire 400 1200 € =B4*
& Géographie 450 1800 € 24/D2/2008 _84 C4
G Art 320 32106 10/02/2008 Validez
10

1 2220
12 770

Cout total C
3 000,00 €

Recopier vers le bas en attrapant le petit carré en bas a droite de la
cellule et en le faisant glisser vers le bas pour compléter le reste du
tableau et jusqu’a la cellule D9.

@ ah
&/

18]

NB : N'entrez jamais d'espace dans une formule
Si vous voyez s'afficher :
#### votre cellule est trop petite ; agrandissez-la.
#DIV/0! vous voulez diviser par 0.
#VALEUR! une cellule contient une valeur non valide (souvent non
numerique)

L'ordre des opérations est le méme qu'en mathématique : en premier la multiplication, la

division puis I'addition et la soustraction sauf s'il y a des parenthéses dans ce cas , c est le
contenu des parenthéses qui prime.

Option coller une fonction

Vous devez déterminer lo prix dachat e pls

eleve’ Ie mOll.']S eleve et .Ie pEIX moyen' . Catégorie de fonctions : Iom de la fonction : F Cl
Vous allez faire ce travail grace aux fonctions. | [Grameres wiszes ] [rorross0n lquez sur
£ Tous LOILSTUDENT MAX
. . ., . Fil
Cliquez en C11 puis sur insérer une 52%:'§e§eure
fonction. PG S T ey
La boite de dialogue vous proposant toutes feleteanayk MEDIAHE, -
. f . ase de données MIN

les fonctions va s'afficher. rexz HINA

. . . by ogique
Il existe dans EXCEL une bibliothéque de Informakions | |movenne ~
fOI’]CtionS_ MAX(nombrel; re2;...)
Une fonCtion est un Ordre mathématique :zg?:uzlse;h.llétg; bre d'une liste de valeurs, Ignore les valeurs
prédéfini qui effe.ctu'e‘ des calcu]s en utilisant Validez
des valeurs particuliéres appelées arguments, )
dans un certain ordre appelé syntaxe. Cliquez sur Annler

Statistiques |
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Dans la zone Nombre1 : tapez la plage de cellules : C4:C9 ou
bien, pour éviter d’avoir a le taper, déplacer la fenétre de
facon a voir vos lignes et sélectionnez les.

Une fenétre s’ouvre

[&] =mAX(C4:C9)
B c

Nombre de livres  Prix unitaire Nombre1 {c4:Co - & = (05,5211218,3

300 " T 1000€] Nombre2 [ = =

250 : 550 €

a0y I 21 H0 Donne le plus grand nombre d'une liste de valeurs. Ignore les valeurs logiques e_t Ie3 f;ite.

400 | 12,00 €

450 : 18,00 €

320 [ 22 jﬂg_ Nombrel: nombrel;nombrez;... représentent de 1 & 30 nombres, cellules vides,

valeurs logiques ou nombres au format texte parmi lesquels vous voulez

9990 @l trouver la valeur la plus grande.

2220 Validez
Résultat = 32,1
dide sur cette Fonction OK I Annuler I

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

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

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

choisissant MIN.

T

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

MOYENNE.

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

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

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

X

Sélectionnez la ligne de titre et cliquez sur

! E Impossible de modifier une cellule fusionnée. Sélectionnez de nouveau la colonne.

OK

Le contour de la colonne sélectionnée se met en pointillés. Sélectionnez la colonne « Prix
unitaire » par un clic sur la lettre D et faire Insertion cellules coupées. La colonne

« Nombre de livres » se colle avant la D et les colonnes se déplacent vers la droite.

Si vous aviez fait uniquement Coller la colonne B se serait mise a la place de la colonne D.
L'action est la méme pour la ligne ou une cellule.
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Couper-Coller : déplace les données d'un endroit a un autre.
Si vous voulez copier votre tableau ou certaines parties (ligne, colonne, cellule) il faut faire
Copier-Coller.

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

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

Vous pouvez modifier I'orientation du

papier, la taille de la feuille de papier

(rarement modifiée si vous utilisez le
format A4)

T

Mise en page d'un document

Mise en page

SR e S

Si vous faites un "apercu avant i Inprimer...

impression" qui se trouve dans @ Portrait (_Paysage R

le menu FICHIER (ou cliquer =
Echelle Options. ..

sur [:&) VOous voyez apparaitre

-

(s Réduirefagrandir & |100 % de lataile i

" ajuster : |1 3: page(s) en largeur sur |1 E‘

ce que vous aurez a

Onglet Marges
l'impression. g g

vous définirez
les dimensions
de votre page.

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

Format du papier :

[ad

Qualité d'impression : |600 PPP

dialogue s'affiche

Commencer la numérotation &;

Auto

o1

Annuler

Onglet En-téte et pied de page

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

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

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

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

8|8 Ble| o 8|ol =]

Partie gauche ; Partie centr Partie droite :

|
Date Heure

66

Nom du
Classeur

Nom de la

L feuille

N° de
page




Onglet Feuille

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

donnerez la plage des cellules concernées.

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

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

Faites toujours un apercu avant impression [&

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

-~

Si C’est le cas, cliquez-
glissez les marges pour
ajuster le format a la page.
Attention de ne pas trop
rogner les marges : votre
\texte risque d’étre coupé.
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Modification d'un tableau

Insertion de cellules

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

Positionnez-vous sur la cellule B9.

Allez dans le menu = INSERTION = CELLULE.

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

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

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

Référence relative

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

ACHATS
ACHAT | MONTANT | REMISE 5% [ COUT TOTAL
Chaise 15,00 € 0,75 14,25 €
Table 450,00 € 22,5 427,50 €
Lit 320,00 € 16 304,00 €
Fauteuil 76,00 € 3,8 72,20 €
Armoire 600,00 € 30 570,00 €

Pour calculer le pourcentage, entrez dans la cellule C3, la formule suivante : =(B3*5)/100.
Cela veut dire que je multiplie 15,00 € par 5 et que je divise le résultat par 100 pour en
obtenir le pourcentage de remise.

Valider (touche Entrer)

3 - £ =(B3SV100
[ A | B B Attrapez le petit
ACHATS carré, en bas a
droite de la cellule.
Gardez le clic.

ACHAT | MONTANT |REMISE 5% |C

o et —

“T‘d‘,j'b - , ‘[::; ;’ 32 Tirer vers le bas.
Lit 320,00 &

6 Fauteull 78,00 &€

7 Armoire 60000 &

La formule va se reproduire dans chaque cellule en s’adaptant. Elle reprendra le calcul, ligne
par ligne avec le bon numéro de cellule. C’est ce que I'on appelle des références relatives.
La position relative d'une cellule se définie par rapport aux cellules voisines.
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Nous allons faire la méme chose en D3 mais en tapant la formule suivante : B3-C3 pour
calculer le montant a payer (le Montant moins la remise de 5
Recopiez vers le bas.

Référence absolue.

Dans la

MOYENME v X/ /& =B3*E1 cellule E5,
A B C D tapez 5%
1| ACHATS L” 50’,&5
2~ ACHAT | MONTANT [REMISE 5% [COUT TOTAL|
3 (Chaise l 15.00 e{ 0,75 14,25 € =B3°E1
4 Tahle 450,00 € 275 427 50 €
5 Lit 320,00 € 16 304,00 € Dans la
6 Fauteuil 76,00 € 3.8 7220 € cellule E3,
7 Armoire BO0,00 € 30 570,00 € tapez =B3"E1

Recopiez vers le bas. Que remarquez-vous ?

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

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

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

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

Complétez le tableau et enregistrez votre document.

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

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

Le tri simple de données

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

Carnet d'adresses

Albin Michel 18 rue du Pont vieux 06100 Nice 04-93-56-24-18
Michel Paulette 8 avenue du Mont Boron 06000 Nice 04-93-58-47-13
Julien 4 avenue des sources 83100 Avignon 04-94-26-58-47
Dominique Guido 100 Bd Herriot 06000 Nice 04-93-72-55-55

73210 Drumettaz
93300 Cayenne
06100 Nice

06-25-69-87-14
04-94-55-19-25

125 rue de la Boisiere
Chemin de Catayé
2 rue des roses

Patringer Denise
Dupont Alexis
Dominique Guido

Faire I'encadrement.
Enregistrez sous : agenda
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Deux boutons permettent de trier
soit en ordre croissant

>N ‘N:h
=N

soit en ordre décroissant

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

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

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

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

validez le prénom dans la 2éme fenétre

vérifiez que le bouton croissant est bien coché.

Maintenant triez le tableau par numéro de téléphone décroissant.

Création d'un calendrier

Suite de jours :

Cliguez en A1 = Tapez lundi.
+ Cliquezen A2 = Tapez mardi.

Amenez le pointeur de la souris sur le coin inférieur droit de la cellule mardi, la ou il y
a un petit carré noir. Quand le pointeur se transforme en croix noire appelée poignée
de recopie, faites glisser jusqu'a la derniére cellule (de haut en bas ou de gauche a
droite) par le petit carré en bas a droite et tirez vers le bas.

Vous allez voir les jours de la semaine s’inscrire sans avoir a les taper.

Suite de nombres

Cliquez en B1

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

Tapez 1

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

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

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

Le texte dans la feuille de calcul

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

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

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

Dessin = [ Gj|Fn:n[mesautn:-matiqu55v R |:|D4|&v£v£v5_ =B @
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Vous pourrez ajouter du texte a la plupart des formes automatiques, a I'exception des traits,
des connecteurs. Le texte ainsi ajouté fait partie intégrante de la forme.

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

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

| & A Ces 3 icbnes permettent de mettre de la couleur pour le fond, le contour et
- le texte.

Pour agrémenter le cadre, d'autres icbnes sont disponibles si vous avez sélectionné le cadre

ZiCadre ombré ou en 3D ’
B @ — _
= == /rEpalsseur et style de traits

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

Vous pouvez insérer insérer un texte un peu original, cliquer sur l'icbne 4 ou aller dans le
menu => Insertion = Image >Word Art.

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

Format automatique :

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

Si vous voulez personnaliser votre tableau, sélectionnez le tableau, allez dans le menu =>
Format = Cellule.

Format de cellule @@

Nombre I Alignement | Police

2 - Choisissez
Ligne

Présélections

m
o
=
o
cC
=
1]
=
[=]
=
=
w
o
-
o
bag
o
ful
o
o
2

5 le style
LR | d'encadrement

. O\
1-Clicsur  __— i : Aucung === %/
I on gI et J/ Aucune  Contour  IpberiEur | e e— Pt
3 - Choisissez
la couleur par
la fleche

Bordure — | | e e
Bordure

Texte =

Couleur ; _
I -

||
=

4 - Puis cquuez\/

sur les bords f = N
que vous Le style de bordure sélectionné peut étre appliqué en cliquant sur I'une des
souhaitez voir présélections, sur I'apercu ou les boutons ci-dessus.,

apparaitre

oK I Annuler J
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Protection des cellules
La protection des feuilles peut se faire de plusieurs fagons :

Limiter les modifications des cellules : d'autres personnes peuvent utiliser votre feuille mais
pas modifier certaines cellules importantes. Le verrouillage des cellules se fait en 2 étapes :

+ Sélectionnez les cellules que vous ne voulez pas protéger pour les déverrouiller et
dans le menu = format, = cellule = protection, enlever la coche 'verrouillée'

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

H Protéger la feuille k2 I—

. Eléments & protéger
[V Contenu
V' Obijets

[V Scénatios / /\

Mot de passe (Facultatif): /

I i
I oK I Annuler I

Vous pouvez taper un
mot de passe, il vous
sera demandé pour bter
la protection

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

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

v

Options d'enregistrement K E3 ﬁ

[~ Créer une copie de sauvegarde |II
-Partage du fichier
l i Annuler I

Mot de passe protégeant le document:

Mot de passe permettant ['accés en écriture; |

[ Lecture seule recommandée

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

ATTENTION : si vous oubliez le mot de passe, vous ne pourrez plus exploiter le classeur.

Quand vous tapez le mot de passe, les majuscules et les minuscules n'ont pas la méme
valeur.
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