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Objectifs généraux

Découvrir I'environnement
Créer des documents
Gérer des documents
Naviguer sur Internet

Communiquer via la messagerie
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OBJECTIF Série 1
Découvrir I'environnement

Allumer et éteindre correctement les appareils
Utiliser la souris - le clavier de maniere efficace
Ouvrir et quitter une application (un programme)

Manipuler les fenétres
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PC de Bureau : Tour
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http://sergebrunier.com/gallerie/voie-lactee/voie-lactee-relief.zip

Les ordinateurs sont des machines uniquement capables d’exécuter pas a pas des
instructions, elles ne peuvent prendre d'initiative. Ma machine ne fait que ce que je lui ai
demandé méme si quelques fois elle semble opérer de maniere autonome. L'ordinateur
est la seule machine inventée par 'homme qui puisse exécuter nimporte quelle tache,
pour autant qu’on lui fournisse la procédure a suivre et le matériel qui peut exécuter
celle-ci. Cette procédure est reprise sous forme d'une suite d'instructions rassemblées,
suivant leur type, dans des programmes (encore appelés logiciels ou applications)

Le matériel est constitué de tout ce qui est " palpable ", les composantes
physiques, I'ordinateur et ses périphériques.

Quel est le matériel connecté a mon PC ?

Le processeur

Organe destiné a interpréter et exécuter des instructions, c'est le cerveau de

l'ordinateur. Il est composé de circuits électroniques. Monté sur une "puce" (chips)
en silicium. Il en existe de différents types : Intel Core i7 (4 coeurs), Intel Core i5 (2 et
4 coeurs), Intel Core i3 (2 coeurs), AMD Phenom Il X2 (2 coeurs), AMD Phenom Il X4

(4 coeurs)... plus anciens Pentium IV, Pentium Ill, Pentium II, Celeron, Athlon, Duron...

La vitesse du processeur a exécuter une opération dépend du nombre de cycles par
seconde de son horloge interne, elle est mesurée en MIHz.
Les périphériques
Les périphériques sont I'ensemble des éléments matériels reliés a 'ordinateur, on les
divise en 3 catégories : les entrées, les sorties et les mémoires externes.

Les entrées/sorties

Clavier Ecran

Souris Imprimante
Micro Haut-parleur
Scanner Modem

Crayon optique
Ecran tactile
Caméra
Modem

BO
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PC Portable

Le PC portable integre tous les composants : écran, clavier, pavé tactile (touchpad) ou/et
capuchon tactile (trackpoint) permettant de déplacer le pointeur souris... il est équipé de
nombreuses connexions carte SD, carte d'identité; USB et autres permettant la connexion

de divers périphériques.
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Les mémoires

Dispositifs destinés a enregistrer, a conserver et a restituer les informations utilisées ou
produites par I'exécution d'un programme d'ordinateur.

On distingue deux grands types de mémoire :

BO.
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La mémoire vive ou mémoire centrale (RAM= Random Access Memory)
Mémoire électrique, volatile, elle contient le document que vous étes en train
d’encoder et les instructions des programmes pendant que ceux-ci
s'exécutent.

Les informations disparaissent de la mémoire vive lorsque vous
coupez I'alimentation de I'ordinateur (ou lorsque vous sortez du
programme).

La taille de la mémaoire vive (mesurée en Méga, Giga ou Téra octets) détermine
le nombre de programmes que l'on peut utiliser simultanément et peut
influencer la rapidité d’exécution.

Les mémoires externes

Ces mémoires sont dites de masse et permettent de conserver les données et
les instructions programmes apreés la fin de I'exécution de celles-ci et
I'extinction du PC pour en permettre un usage ultérieur.

Mémoires Externes

Disque dur
Clé USB

cD

DVD

Cloud
(Disquette)
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Comment utiliser la souris ?

Aujourd'hui encore les maniéres les plus courantes de dialoguer avec notre
PC sont la souris et le clavier.

@ [Dépﬂ@cemem dans le texte

Bouton gauche

[Menu contextuel ]

Bouton droit }

Sur les portables la souris est remplacee par un pavé tactile (touchpad)

< » W

B
ou/et un capuchon tactile (trackpoint).

BO.
Premiere découverte du PC | 12/83 SAa



POINTER

%

Amenez le
pointeur souris
sur un objet sans
toucher aux
boutons de la
souris.

Permet d'afficher une info bulle descriptive
de l'objet pointé.

CLIQUER

Appuyez et relachez le
bouton gauche de la
souris.

—O

Permet de dérouler un menu, faire un choix
dans un menu, sélectionner un objet.

DOUBLE CLIQUER

Appuyez
rapidement deux
fois sur le bouton
gauche de la
souris.

Permet d'aller plus loin dans une
manipulation (OUVFir un programme, ouvrir

un document, modifier un objet, sélectionner
directement un mot...)

GLISSER

Placez le pointeur sur
un objet, appuyez sur
le bouton gauche de
la souris, maintenez-
le enfoncé et
déplacez la souris
vers l'endroit ou vous

Permet de déplacer un objet ou un texte

sélectionné, de sélectionner une aire, de
redimensionner des objets ...

voulez placer I'objet.

CLIQUE DROIT

Placez le pointeur
sur un objet ou a
un endroit précis
de I'écran, appuyez
sur le bouton droit
de la souris.

—G
—
Permet d’ouvrir un menu contextuel
(menu dépendant de 'objet ou de la zone
écran pointée). Vous obtenez en quelque

sorte un résumé des actions possibles a cet
endroit ou pour l'objet pointé.

MOLETTE (=Ascenseur)
7. Faites rouler la
molette.

Permet de vous déplacer dans un

document, remplace la barre de déplacement
verticale.

Tout déplacement de la souris est répercuté par le déplacement d'un pointeur a I'écran
(qui peut prendre différents aspects suivant son utilité).

BO
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Que me dit I'apparence du pointeur
souris ?

Type de pointeur

% Pointeur de sélection, permet de sélectionner des objets, de
dérouler des menus, d'activer des boutons écran...

Pointeur texte. Vous pouvez éditer du texte dans la zone ou
I apparait ce pointeur.

g Pointeur d'attente. Vous étes prié d'attendre quelques instants,
travail en cours.

G%D Pointeur de déplacement. Apparait lorsque vous glissez
(déplacez) un objet sélectionné.

® Pointeur d'interdiction. Vous ne pouvez déplacer un objet a cet
endroit.

Pointeur de changement de taille (change la largeur). Apparait

+— . R o
lorsque vous pointez la bordure d'une fenétre ou les "poignées"
d'un objet sélectionné.

I Pointeur de changement de taille (change la hauteur).

Pointeur de changement de taille (change a la fois largeur et
f " hauteur). Pour une image, permet souvent de garder les
proportions de l'objet redimensionné.

@ Pointeur lien. Vous signale que sous l'objet (texte, image..)
pointé, se trouve un lien hypertexte (lien vers un autre objet une
autre page sur Internet).

Obtenu lorsque vous pointez la poignée de recopie en Excel. Elle

+ se trouve dans le coin inférieur droit d'une cellule d'un tableau.
Vous glissez vers les cellules ou vous voulez copier le contenu de
la cellule source.

BO.
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Comment utiliser le clavier ?

Num Caps Scroll
Lock Lock Lock

AL TP T s
$]
crererr e
u. p‘
> Cc ||V ? I+
JaddEdaiaa020
N 3 9 I 5 O OB 3 )

3 4

1 Touches de fonction :

Permettent d'effectuer rapidement une tache (dépend du logiciel dans lequel vous vous
trouvez).

Exemple : F1 fait souvent appel a l'aide du programme.

2 Pavé numérique :
Apparait sur les claviers dit "étendus", vous permet d'accéder aux chiffres avec un seul
doigt (le bouton Num Lock doit étre enfoncé).

3 Pavé alphanumérique :
Contient tous les caractéres (voir utilisation standard du clavier).

4 Touches de déplacement :
Elles vous permettent de déplacer le curseur de ligne en ligne et de caractére en
caractére.

BO.
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Comment obtenir les différents caracteres d'une

touche ?
Touche seul Alt G
d
= 3

(D>

NEEEHHHEEEE

Premiere découverte du PC | 16/83

BO.
sa




A quoi servent ces touches spéciales ?

ﬁ ou

Shift Lock

Alt

Alt Gr

Ctrl

| Shift

J

Escape ou
Echappe

Majuscule

Verrouillage
Majuscule

Démarrer

Alt

Alt Gr

Control

Utilisation

Ferme un menu, fait disparaitre une balise
active (sorte de "bouton" apparaissant au
milieu d'un document), abandonne les
modifications d'un enregistrement en
Access.

Utilisée en combinaison d'une "touche"
lettre, elle affiche la majuscule
correspondante.

Pour les touches comportant plusieurs
caracteres, elle affiche celui situé en haut.

Verrouille le clavier en position majuscule
(souvent, un voyant s'allume).

Pour le déverrouiller, il faut appuyer sur la
touche Majuscule ou appuyer a nouveau sur
la touche verrouillage majuscule.

Ouvre le menu Démarrer.

S'utilise en combinaison avec d'autres
touches pour obtenir des raccourcis clavier.

Permet d'accéder, pour les touches
contenant 3 caractéres, a celui situé en bas a
droite.

S'utilise en combinaison d'autres touches
pour obtenir des raccourcis clavier.

BO.
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I<_—>| ou || Tab Tabulation  Dans la saisie de texte, elle fait avancer le
curseur de plusieurs millimétres vers la
droite.

Dans une boite de dialogue, elle permet
d'activer l'option suivante.

Backspace  Efface le caractere devant le curseur.

ou

‘_
Retour
arriere
—l  ou Entrée, Valide un choix.
Enter R :

Enter, Insere une nouvelle ligne lors de la frappe

Retour d’un texte.

charriot
Permet de basculer entre le mode insertion
et le mode refrappe.

Supp ou || Delete Supprime le caractére se trouvant derriére le
curseur.
Permettent de diriger le curseur dans les
4 ¢ o 4 4 directions.

Premiere découverte du PC | 18/83
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Qu'est-ce qu'un raccourci clavier ?

Le raccourci clavier est une combinaison de touches (dont il faut se souvenir) permettant
de faire appel a une commande. Cette facon de procéder est bien utile si vous disposez
d’'un appareil portable, pour lequel I'utilisation de ce qui sert de "souris" n'est pas toujours
aisée.

Identiques pour tous les programmes, ils vous permettent de garder les mains sur le
clavier.

Vous pouvez trouver bon nombre de raccourcis indiqués dans les info-bulles (obtenues
en pointant un bouton) :

" Copier
. ¥ Reproduire la mise en forme
Exemple:

Presse-papwers

Copier (Ctri+C)

Quelques raccourcis utiles
Pour se déplacer dans le texte :

[Control] + [=] De mot en mot vers la droite
[Control] + [€] De mot en mot vers la gauche
[Home] Début de ligne

[End] Fin de ligne

[Control] + [Page Up] De page en page vers le haut
[Control] + [Page Down] De page en page vers le bas
[Control] + [Home] Directement au début du document
[Control] + [End] Directement a la fin du document
Pour contréler un document:

[Control] + [O] Ouvrir un document existant
[Control] + [S] Enregistrer un document

[Control] + [N] Créer un nouveau document
[Control] + [P] Imprimer un document

[Control] + [F4] Fermer une fenétre (un document)
BO
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Pour éditer un document :

[Control] + [A]
[Control] + [X]
[Control] + [C]
[Control] + [V]
[Control] + [Z]
[Tab]

[Maj] + [Tab]

Sélectionner tout

Couper la sélection

Copier la sélection

Coller ce qui a été coupé ou copié

Annuler la derniere commande

Passer a la tabulation suivante dans un texte

Passer a la cellule suivante dans un tableau

Passer au niveau de puce suivant dans un texte a puces
Passer au champ suivant dans une fenétre de dialogue
Revenir a la tabulation précédente dans un texte

Revenir a la cellule précédente dans un tableau

Revenir au niveau de puce précédent dans un texte a puces
Revenir au champ précédent dans une fenétre de dialogue

Pour agir sur une fenétre:

[Alt] + [F4]
[Control] + [F4]
[Alt] + [Tab]

ou # + [Tab]

Backspace
e

[F5]
[F1]

Fermer le programme
Fermer une fenétre (un document)

Passer d'une fenétre a l'autre

Remonter vers le dossier parent dans une fenétre du poste de

travail
Rafraichir 'affichage dans une fenétre du poste de travail.
Faire appel a l'aide

Premiere découverte du PC | 20/83
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Comment démarrer mon PC?

Vous allez devoir allumer l'unité centrale et I'écran de votre PC.

Le bouton de démarrage, comme pour bon nombre d'appareils électronique posséde un
logo tel que celui-ci :
)

Pour les portables et méme pour pas mal de PC de bureau l'allumage de I'écran est
synchronisé a celui de I'unité centrale.

Comment sécuriser mes données ?

Un "bon" mot de passe : au moins 8 caracteres, non significatif, majuscules et minuscules,
différents pour chaque service. Un mot de passe est sécurisé s'il est long, s'il na aucun
sens et s'il est facile a retenir.

Pour le retenir, utilisez I'approche par transposition ou lI'approche par premiére lettre et
customiser par service (pour le service Bosa "@Bos@" par exemple)

Exemple : ViV@I@Vid@2018@Bos@

Testez la complexité de votre mot de passe : https://www.inforisque.info/fiches-
pratiques/tester-mot-de-passe.php

BO
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[Utiﬂisutew }

[ Application } j
[Systéme d'exploitation } E
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Comment mon PC accomplit-il une
tache

Logiciel et Matériel vont devoir fonctionner ensemble.

Pour construire un texte et le mettre en forme, il vous faut une application
(programme, logiciel), un programme de traitement de texte (par exemple Word), il est
enregistré sur le disque dur de votre PC. Lorsque vous démarrez Word (ou toute autre
application faite pour le systéme d'exploitation que vous utilisez) une partie du logiciel se
met en mémoire vive.

Pour que votre application puisse démarrer et pour que vous puissiez utiliser les
périphériques de votre PC (taper le texte au clavier, sélectionner avec la souris...), il
faut un systeme d’exploitation qui les dirige (par exemple Windows). Il est enregistré
sur votre disque dur et démarre automatiquement a l'allumage du PC, une série
d'instructions se mettent en mémoire vive (RAM).

Vous construisez et mettez en forme votre texte, il reste aussi en mémoire vive. Pour le
garder et pouvoir y revenir plus tard, vous devez donc I'enregistrer sur une mémoire
externe (disque dur, clé USB, Cloud...). A I'enregistrement le PC fait appel au systéme
d'exploitation qui fait le travail et demande I'inscription des informations dans le matériel.
Le matériel dit "ok" au systeme d'exploitation qui prévient I'application qui le dit a
I'utilisateur. Une application vient par-dessus le systéme d'exploitation et au-
dessus de l'application il y a vous, l'utilisateur.

BO
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Le systéme d'exploitation

Un ensemble de programmes permettant de gérer les équipements qui
forment l'ordinateur ainsi que le contenu de ses disques et de sa mémoire. Il
fixe les régles pour que le matériel et le logiciel puissent fonctionner

ensemble.
Exemples
Windows 10 (8, 7) 10S
OS X Android
Linux Windows Phone

Windows est a la fois le "chef d'orchestre" et la "femme de ménage" de l'ordinateur.

il contrdle les activités de traitement a l'intérieur de l'ordinateur.

il permet d’'ouvrir plusieurs fenétres et de passer de 'une a l'autre

il partage la mémoire interne entre les différentes applications

il détermine quelle application doit étre exécutée,

il détermine dans quel ordre les actions doivent s'exécuter

il détermine le temps avant de lancer une autre action

il s'occupe de I'envoi des pages a imprimer

il dirige les périphériques d’Entrée/Sortie

il s'assure que les ressources systeme soient allouées de la maniére la plus
efficace

il envoie des messages aux applications ou a l'utilisateur sur la situation des
opérations

il permet de configurer I'environnement de travail...

BO
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Une application — un logiciel

Exemples
. N -
Traitement de texte g Word @ Writer
-
Tableur Excel Calc
-
, A N B
Base de données n.- ccess ase
—
—
"
i N
Présentation Assistée par ordinateur PowerPoint Impress
"R
Courrier électronique nil Outlook @ Thunderbird
Navigateur Internet e Edge Q Firefox
Traitement d'image . Photoshop q Gimp
GIMP

Word, Excel, Access, PowerPoint, Publisher, Outlook font partie de la suite Office.
Celle-ci existe en différentes versions : 2000, Xp, 2003, 2007, 2010, 2013, 2016, 365...
Writer, Calc, Base, Impress font partie de la suite LibreOffice (gratuite).

Les programmes sont de plus en plus conviviaux et devraient pouvoir étre utilisés sans
compétence particuliere grace a l'interface graphique Windows.

Chaque logiciel nous permet d'exécuter une tache particuliere et transforme, de cette
maniere, 'ordinateur en machine a écrire, calculatrice perfectionnée, bac a fiches,
agenda, planche a dessin, imprimerie...

Certains programmes peuvent étre faits sur mesure par des sociétés spécialisées, ils
répondent alors exactement aux besoins de l'utilisateur.

BO.
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Quel est mon systéme d'exploitation ?

Les Avantages de travailler dans un environnement tel que Windows sont
nombreux...

Tous les programmes sont congus sur le méme mode de fonctionnement,
ils operent a 'aide des mémes actions et des mémes procédures. Windows 10

Lorsque vous maitriser une application vous aurez beaucoup plus de facilité a en
apprendre une seconde.

Windows est une interface graphique, ce qui facilite son utilisation. Il se sert
d’icones pour représenter les objets programme, document, matériel....

Pour contréler I'ensemble des icbnes et vous déplacer dans un document ou d'un
programme a l'autre vous utilisez la souris.

Tout programme, question, avis, suggestion est affiché dans un espace appelé fenétre
(Window en anglais), vous gérez (ouvrez, fermez, redimensionnez...) ces fenétres toujours
de la méme maniére (peu importe le programme dans lequel vous étes).

Pour activer une fonction (copier, ouvrir, fermer, changer les marges ...) vous utilisez des
raccourcis clavier, ou des boutons de commande ou des menus contextuels...

Le premier écran qui se présentera a vous lorsque vous démarrerez Windows sera le
bureau (desktop en anglais).

Comme sur votre bureau "physique" vous pouvez y trouver divers outils de travail :
[ ]

des dossiers

Exercices
supplémentaires

des documents

Arété royal en
tableau

une horloge,

une corbeille o
-

des raccourcis vers des
programmes
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Ou trouver les applications installées
dans mon PC?

Dans le bouton démarrer

Il vous permet d'accéder au menu principal de votre ordinateur, d’activer une application
(un programme), pour laquelle vous n'avez pas de raccourci sur le bureau ou pas épinglé
sur la barre des taches, d'ouvrir un dossier, de modifier la configuration de votre PC...

Liste des
programmes
par ordre
alphabétique
dans le volet
de gauche

Des vignettes dans
le volet de droite

Un clic droit sur le programme vous permet de
I'épingler comme vignette au menu démarrer ou
I'épingler a la barre des taches:

C'est dans le bouton démarrer que vous pouvez trouver les parametres E de votre PC
(aussi dans le volet de notifications).

Le bouton éteindre I'ordinateur.

Mise en veille : met I'ordinateur dans le "coma", toutes les

Mettre en veille

. . . P e . Arréter
applications restent ouvertes mais |'écran s'éteint et le disque dur
s'arréte. L'avantage est qu'on le ranime trés vite (ne consomme G
quasi rien).

Arréter : Tout s'éteint la RAM (mémoire vive) s'éteint, il faudra le O

redémarrer.

Windows 10 communique au moyen de bannieres qui s'affichent dans le coin inférieur
droit de votre écran (mail, mise a jour, alerte...) et via le centre de
notification dans le bas a droite de I'écran
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SAa Premiere découverte du PC | 27/83



Qu'est-ce que le bureau ?

La zone stratégique du bureau

Le bureau apparait dés que vous entrez dans une session Windows.
Vous y trouvez les outils nécessaires au quotidien. Vous pourrez 'agrémenter et le

configurer suivant vos besoins. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur les parties a
configurer.

Le bureau peut comporter des icones représentant des programmes, des
documents, des dossiers (zone de rangement comportant des documents), la
corbeille (contenant les éléments effacés), des raccourcis vers des programmes ou vers
du matériel...

La barre des taches

Sur la barre des taches vous trouverez les boutons représentant les programmes ouverts.

Elle vous renseigne a tout moment sur les fenétres ouvertes : programmes et documents
en cours. Elle vous permet de passer d'un programme a l'autre en cliquant sur le bouton
correspondant.

ouverts

Sur la premiére partie de la barre des taches vous pouvez "épingler" une série de
raccourcis (un seul clic suffit pour lancer les objets épinglés).

La barre de notification vous renseigne sur I'heure, I'état de la batterie, de

limprimante...
14:37

£ AR B

La barre des taches comporte le menu ou bouton Démarrer.
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Comment ouvrir une ou plusieurs
applications (programme, logiciel)?

Tous les programmes s'ouvrent dans une nouvelle fenétre. Toutes les fenétres
ont la méme structure de base, peu importe le programme.

Mon Flux Masauer e fux £33

E‘ I ‘II=I

} [Pinceaur| Formes Tl e |Coufeur| Couteur

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
2 LU EE U | couteurs™ | paint 3D
Couleurs

10) 1008 x 630px 100% ) ]

1 Omots Frangais (Belgique)

v
® e & - 1 + 100%

1437
& A )
& B R B

Cliquez sur le bouton "Démarrer" et chercher I'application si vous n'avez pas de raccourci
sur le bureau ou si elle n'est pas épinglée a la barre des taches. Vous pouvez ouvrir
plusieurs fenétres simultanément. Vous passez d'une fenétre a l'autre via la barre des

taches ou en cliquant directement sur celle-ci.
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sa

Premiere découverte du PC | 29/83



Quelles sont les différentes parties d'une
fenétre ?

3

La barre des titres (1) comporte les noms du programme et du document
actuellement ouverts (si vous n'avez pas encore enregistré le document vous lirez
quelque chose comme "sans titre", "document 1", "classeur 1"... selon le programme
utilisé).

B IE—

Les barres de défilement (2) permettent de se déplacer rapidement dans le
document. Elles contiennent le témoin de défilement qui par sa position indique la partie
du document affichée a I'écran. Une souris a molette vous permet aussi de vous déplacer
dans le document. (attention barre de défilement ou molette ne déplacent pas le
curseur).

La barre d’état (3) vous fournit des informations sur la partie du document qui est
affichée (page, position curseur...).

Le ruban (4) permet d'indiquer au programme ce que I'on veut faire, chaque onglet
présente un ruban différent avec d'autres commandes. Il affiche une série de groupes
comportant une succession de boutons de commande. En pointant les boutons vous
visualiser une info-bulle (5) vous expliquant son utilité et vous présentant le raccourci
clavier pouvant étre utilisé a la place du bouton.

Les onglets (6) différent suivant le programme utilisé, mais vous en retrouverez une
série en partie commune a tous les programmes et celles spécifiques au programme
utilisé.
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Comment gérer (déplacer...) une fenétre?

La fenétre occupe la totalité de
ﬂ I'écran (le bouton apparait quand la
fenétre n'est pas au maximum de sa
taille)
Redonne a la fenétre sa taille
précédente, celle-ci n'utilise plus
E tout I'écran. Vous pouvez
maintenant la déplacer sur le
bureau en "l'agrippant” par la barre
des titres...

Agrandir une fenétre

Niveau Inférieur

Ne ferme pas la fenétre mais la
réduit temporairement. Le nom de
celle-ci apparait encore sur la barre
des taches. Vous pouvez l'agrandir a
nouveau en cliquant sur le bouton
de la barre des taches.

Réduire une fenétre

Ferme la fenétre. Celle-ci disparait
. - de la barre des taches. Il faut rouvrir
Fermer une fenétre . R
le programme si vous devez a
nouveau l'utiliser.
)

Cliquez sur la barre des titres, glissez

Déplacer une fenétre s )
la fenétre a I'endroit voulu.

Veillez a ce que la fenétre ne soit pas
agrandie au maximum (=>niveau
inférieur), pointer une des bordure
de fenétre et glissez.

Clic droit sur un espace libre de la barre des taches - un menu contextuel apparait :

Modifier la taille d'une
fenétre

Barres d'outils

Rechercher

Afficher le bouton Applications actives

Afficher le bouton Contacts

Afficher le bouton Espace de travail Windows Ink

Bouton Afficher le clavier tactile

Cascade

Afficher les fenétres empilées

Afficher les fenétres cote 3 cote
Réduit toutes les fenétres ouvertes en un clic

Gestionnaire des taches

Verrouiller toutes les barres des taches

£¥ Paramétres de la barre des taches
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Exemple d'onglets :

Onglet Accueil

Fichier Insérer  Dessin  Création  Miseenpage  Références  Pu tage R Développeur us ce que vous voulez faire 1% Partager

. Yir ¢ x| -] fp == £ Rechercher -
Gibd_-f12___-| A A AS | := = s e AgBbCeD. AZBDCCD ) AaBb( « AaBbi |AaBbCcD| AaBOCCD 1/ AaBbi AaBBCC | o
Callsr * ReprocireIn misc en G IS -axx A-W-A- = E - O - Citation 2 Gitation3  évidence exercice  liste des 0. | 1Normal | normalsa.. Numérota.. Points mat Slectionner -
Presse-papiers . poice i Paagraphe ] st L g ~

Word

riies [ insérer  Mieempage Formules Domées  Réviin  Afichge  PowerPivot @ Dite
Lo . - = P, - E = Somme automatique ~
coiei <1 K & == ®- | 2 Rerwoyer 12 ligne automatiquement |Standard . ¥ 7 b &= Bx f§] Z we Ay O
T . £ - & o E T] Recopier =
Coles © g 7 §5-|-|&-A-=== 5] Fusionner et centrer - O o5 o 58 4 Miseenfome Metre sous forme Styles de  Insérer Supprimer Format | Trier et Rechercher et
- ¥ S - conditionnelle - detableau-  cellules- - - o |etEir filtrer - sélectionner -
Presse-pagiers 1o balice [ Abgnement 3 ombre [ Styles Collles Eation

Excel

Permet de modifier la disposition de certaines parties du document : copier, déplacer,
effacer... Permet aussi de modifier les propriétés d'un paragraphe en traitement de texte,
d’'une cellule en tableur (alignement, police, type de monnaie)

Onglet Mise en page

Fichier Accueil Insérer Dessin Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Q Dit OuS ce que VO oulez faire

[ JNuméros de lignes -

E D@ IE "= Sauts de page ~ Retrait Espacement E A [Z Aligner -

- Volet
- Sélection

gauche: Ocm Avant: 0 pt
=Aprés: 4 pt

Mise en page 7 Paragraphe 5 Organiser

Marges Crientation Taille Colonnes

b&” Coupure de mots ~ Adroite: 0cm

Word

[UEEFEEN Formules  Données  Révision

Couleurs=  [ff L IR N ] F o Largeur: A * Quadrillage  En-tétes
Al = e |
Polices - i ol ¥ P e A - [/l Afticher  [¥] Afficher ol
Themes Marges Crientation Taille Zonelmpr Sauts de Arviére- Imprimer © — Avancer Reculer  Volet  Aligner
- [ @Errets - . . . page- plan lestires W Echelle: 100% 1 [imprimer [imprimer . Sélection
Thémes ise en page 5 Mise & Féchelle - Options de s feuile de calc 1% rgsaiser ~

Excel
Gestion de la mise en page du document

Onglet Fichier

Fromiero dbcowarte 0 PE WWord Gassenrt - el

Quvrir Ouvrir

. - o classeurs  Dossiers
(T Ricont documents  Dessiers {1} Ricent
- Hier
Aujourd i . ~
. : " A% partages avec moi i adressesmaifamille
&% Partagis svec mol o Premidre déeouverte du PC I | Gneiie - Glod Belgiam » Documents.» fhersa
0= et - GOl Belgiom » Deskop Crrrr = o
mpimat . P ol da cullil 11118 1002 - BZ] Gueniie - G0cuc Belgiam » Bocuments » 1R
| e Do - G2t Bl » Documends» 1 BN 5 Découmerte . i CreDiive - GCloud Belgium
0D ud Belgium Doy [r— v Cette -
= ) =) lsta dstante 18097 L Enquite voyages 2016 (1)
xperter s g
Sites - GCloud Belgium = ficha campus VT8 085 b Lo semaine darmiére.
Feener [ ————— Onolvie - GCloud Bolglum - Desitop. i Comptes
5 . . baracnd
— g Bos Rmsowrcaspédagogiaues nformatiques ouvates g B e - Goloud Begiam » Bocuments » 1Cotes BM » fee dec: B
o Oretrise - Gelcus Bolgium - Desiey g
o " fi, Crevive- Perscmmel f) Coe doparane
T re—— Sl S il sonen@ sl OneDie - Gloud Bl » Bt » 1Cckes DM fone s 52
A oz o d e sl Auant la semaine demidre
Higr = Salle speciales
At piacamers " X . o X
g Phoses  nger T T cerc BE| Gncome 6ttoud Boigaim » Bocumonts 1Cors B oot
e toruiles e 4 Aiouterun emplacement Oneln G300 Bl = Gorimants. 1654rs B Word [,
+ o et Gnelbnve - 6LIcud Belgium » Dozuments » TCours BN = Décourete..
Jauter un emplacem y = Ccurs B Déuer,
(T BT 131118 140 Parcouri
Qnebne - 6CIcug Blgium » Dosumanis TCours BN « Decouente..
Farcouric g
GrELEE 124118 1400

= Gnepme - ctioun seium » Dosuments » 1Cours o « wora sase 2. i cemenagement
OneDrne Gl
Cette semaine
n* Le davier
| et - Gclosa Beiium » Doamens Couss M » Dcowwete
n— Plan du cours Access 2016
=] et - Glooa el » Docaments» Couts B » s b

Word Excel

1211 1508

s POt Uste prrso veculs omee. demenagerment.
N Dot

1211 78 1407

Il permet de gérer les documents (les fichiers), il traitera I'entiéreté d'un document :
ouvrir, enregistrer imprimer, fermer...

21062
2110 m22
071 102
EEIETEY
1311101548
011018 7152

0180626

250901531

25.0040 1525

om0

1107101248

180510 8sE
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Comment activer une commande ?

Certaines commandes peuvent étre activées de 4 facons différentes

La "bonne" maniere sera : la premiere qui vous (re)vient a I'esprit !

Elle ne sera peut-étre pas la plus rapide, mais I'important est que vous arriviez
au résultat escompté.

Exemple des différentes possibilités avec la commande Copier

Les boutons du ruban

Onglet Accueil
Fichier Accueil Insérer Dessin Création
alla
b Couper Calibri .|
o EE Copier
oller .
- ¥ Reproduire la mise en forme G IS~
Presse-papiers M
L Copier (Ctrl+C)

- Placer une copie de la sélection dans le
Presse-papiers, pour pouvair la coller ailleurs,
plus tard.

Remarque : des onglets supplémentaires peuvent s'afficher en fonction de la tache que
vous étes en train de réaliser ou de la version de votre programme.

Les raccourcis clavier
[Control] + [C]

Combinaison de touches du clavier. Ils peuvent étre, pour certaines personnes, fastidieux
a retenir, ils apparaissent souvent dans les info bulles.

lls peuvent étre intéressants dans le cas d’'ordinateur portable pour lequel la souris est
remplacée par un bouton ou une zone sensible (moins souple qu’une souris) ou si vous
ne désirez pas lever les mains du clavier.
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Le bouton droit de la souris

Pointez le texte ou I'objet sélectionné que vous devez copier et cliquez sur le bouton
droit de la souris.

b Couper Le bouton droit de la souris active un menu
contextuel réunissant des commandes pouvant

AD Options de collage :

B o S S

= =4
A 12 = A

étre réparties dans différents menus.

A Police..
= Pparagraphe.. Le menu qui apparait lorsque vous activez le bouton

& Bloguer les auteurs droit de la souris va dépendre de I'application dans

TeUrPOIte oy | cerer un élément de document laquelle vous étes mais aussi de I'espace écran que
Tmoins-sou .
Synonymes 4 VOuUsS pomtez.
”E‘_, Lien
o+

1 Mouveau commentaire
levez-CoPic. cv crgucr cor o e

Quelques exemples de menus apparaissant lors de I'utilisation
du clic droit :

Clic droit en pointant le bouton "Démarrer"

pplications et fonctionnalités
Centre de m 113
Options dalimentation

Obsenvateur d'EBwénements

Systéme

Gestionnaine de pénphénques
Conree

Gapstion dhu

Geestion de Nordinateur
‘Windowes Powershell

Windows PowerShell [admin)

Pararmeétres

Exploeater de fuchieds

Arrter ou L déconnectier

Buresu
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Clic droit en pointant la "Barre des taches"

Barres d'outils

Rechercher
~  Afficher le bouton Applications actives

Afficher le bouton Contacts

Afficher le bouton Espace de travail Windows Ink

Bouton Afficher le clavier tactile

Cascade

Afficher les fenétres empilées
Afficher les fenétres cote a cote
Afficher le Bureau

Annuler Disposer toutes les fenétres

Gestionnaire des taches

Verrouiller la barre des taches

%X Paramétres de la barre des taches

Clic droit en pointant la "barre des titres"

Document1 - Word & Restaurer

Déplacer

Développeur Q Dity

Taille

— Réduire
AaBbCcDd AaBbCeDd | )
O Agrandir
T Normal | TSansint...
X Fermer Alt+F4

Sty
Gros avantage du bouton droit de la souris : le menu qui vous est présenté vous montre
tout ce que vous pouvez faire avec 'objet pointé.

Mouvement de la souris

ssuivante

e Pointez |le texte ou l'objet sélectionné que vous devez copier
e Enfoncez la touche [Control] du clavier
e Glissez le bloc de texte a I'endroit voulu

Remarques : Lachez d'abord la souris et ensuite le bouton [Control] (vous aurez une
copie).
Sur certain clavier le bouton [Control] se nomme [CTRL].
Toutes les commandes ne sont pas " activables " de toutes ces manieres.
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OBJECTIF Série 2
Créer des documents

Ouvrir, Créer, Enregistrer, Fermer un document
Se déplacer dans un document
Sélectionner du texte, une image...

Déplacer, copier et effacer du texte
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Comment ouvrir un document ?

Le but principal d'un ordinateur est de pouvoir différer la frappe, la mise en
page et I'impression d'un document ; de pouvoir revenir sur un texte, le
corriger, 'améliorer....

Pour rouvrir un document, vous pouvez toujours utiliser les différentes manieres
d’'appeler une commande.

Si le programme source est ouvert

Commande " Ouvrir... " via
e L'onglet Fichier
e Le bouton "Ouvrir" s'il est sur votre barre de lancement rapide
e leraccourciclavier [Control] + [O].

@ Ouvrir *
« .+ 4 | « 1CoursBM > Découverte PC Win 10 Office 2016 v O . p
Organiser ~ Nouveau dossier - m @

@ Documens] " Hoamer e Comme Iorsque vOous enregistrez un

it Ot document n‘oubliez pas de signifier
| ou le programme doit aller
chercher le document. Ensuite, vous
cliquez sur le nom du document a
e ouvrir et enfoncez le bouton

o Documents  « ¢ >

o d fiier: e | amseneswos < "OUVFIr" (ou double cliquez sur le

— “* | nom du document).

&= Images
ad Musique
& Outlook

omae e

Texte
o Téléchargement:

@ ‘temporaire pour

@ vidéo etlivres

B Vidéos

Quvrir

Si le document a été utilisé dernierement son nom
apparaitra dans le volet droit de 'onglet FICHIER,
lorsque vous étes positionné sur "Récent".

Cliquez sur le nom du document et il s'ouvre
automatiquement.

22.10-18 0845

2210180920

Le programme source est fermé

Double clic sur l'icone

Vous voyez l'icbne du document sur votre bureau ou dans I'explorateur Windows.
Double-cliquez sur l'icbne - le programme et le document s'ouvre automatiquement.

BO
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Comment créer un document ?

Construisez votre document et "Enregistrez-le", pour le garder et vous
permettre d'y revenir plus tard pour le terminer, effectuer des modifications...

Dans tout programme vous pouvez construire un nouveau document via l'onglet
FICHIER - Nouveau...

Celui-ci possede des "formatages" par défaut : marges, police de caractéres, interlignes....
Tous ces parametres peuvent étre modifiés a tout moment.

La fenétre de dialogue qui apparait est quelque peu différente suivant le programme
dans lequel vous vous trouvez. Néanmoins vous serez toujours face a la possibilité
d'ouvrir un document vierge basé sur un modele de base (ensemble de caractéristiques
par défaut) ou de "plonger" vers des modeles spécifiques de documents. Les modeéles
spécifiques vous permettront de construire des documents ciblés du style "curriculum
vitae", "télécopie", "factures”, "bon de commande", "plan commercial", "plan
stratégique"...

Par contre si vous utilisez le raccourci clavier [Control] + [N], qui "devrait" correspondre a
la commande de I'onglet FICHIER, vous remarquerez quelques divergences, vous ouvrez
directement un nouveau document fondé sur le modéle par défaut défini dans le
programme.

Comment enregistrer un document ?

N'attendez pas d’avoir travaillé "des heures" avant d'enregistrer vos
documents.

Informa

Vous pouvez dés le départ, enregistrer un document (méme vide). La
manipulation pour enregistrer au fur et a mesure les modifications étant
plus simple. Utilisez la commande "Enregistrer" de 'onglet FICHIER ou le

Nouveau

Ouvrir

E i .

= raccourci [Control] + [S] (Save) ou le bouton sur la barre de

Enregistrer sous . ’ Yo . 7
lancement rapide, le document n‘ayant pas encore été enregistré vous

mpimer obtenez une fenétre de dialogue : "Enregistrer sous"

Partager i
rtag Informations E n reg | Stre r SOU S

Nouveau

Ouvrir (D Roee Aujourd h'ul . .
~ Découverte PC Win 10 Office 2016

Exporter

Fermer

Ereg=ies Gcloud Belgium

D o OneDrive - GCloud Belgium

brigittemoonen@bosa.fgov.be
Imprimer

Partager Sites - GCloud Belgium
brigitte.moonen@bosa.fgov.be
Exporter

personnel

Fermer

OneDrive - Personnel
brigitte_maonen@hotmail.com

Compte

Autres emplacements

O cenc

Options
Votre avis

+ Ajouter un emplacement

Parcourir
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. Vous devez définir le lieu d’enregistrement (dossier du disque dur ou du
réseau, clé USB..))
. Ensuite le nom du nouveau document.

E| Enregistrer sous

o ‘ -
“— v » CePC » Documents > Exercices Découverte PC L”eu denr@gﬂsﬁfemeﬂi’
Organiser = Mouveau dossier i T 0
@ Outlook *  Nom Modifié le Type Taille

o8 Téléchargements

@ Rapports 6-11-18 10:4
o temporaire pour: B Bricolage & ranger 16-11-18 10:02 Document Micros
@ vidéo et livres B Jonquilles 1-09-18 08:36 Document Micre 13K
o Vidéos B Le lynx 25-09-18 14:0: Document Micros... 9K
B Notions de taille 16-11-18 10:38
= CePC
om Bureau

@ Documents

@ Images i } >
Nom de fienier | TR Neorm donné au document J
Type : Document Word »
Auteurs: Brigitte Moonen (BOS.. Mots clés:  Ajoutez un mot-clé
[] Enregistrer la
miniature

~ Masquer les dossiers Outils - Annuler
Comment modifier un document ?

Ouvrez le document, modifiez le, enregistrez les modifications.
Deux possibilités s'offrent a vous :

« Vous ne désirez garder qu'une seule version > "Enregistrer"
Le programme va écraser I'ancienne version et garder la nouvelle sous le méme
nom (et au méme endroit). La premiere version n’existe plus !

» Vous préférez garder la premiére version et une deuxieéme version modifiée>
"Enregistrer sous..." de I'onglet FICHIER ou [F12]
Une fenétre de dialogue s'ouvre, il vous reste a donner un autre nom a cette
nouvelle version

Pour modifier le nom vous pouvez, simplement, ajouter un chiffre représentant la néme
version (ou modifier totalement le nom du document). Si vous désirez remplacer le nom
sélectionnez le texte a remplacer et vous tapez la chaine de remplacement.

Remarque : Deux documents de méme type et de méme nom ne peuvent exister dans un
méme endroit.

BO.
Premiere découverte du PC | 40/83 SAa



Comment imprimer un document?

Avant de lancer I'impression, vérifiez que I'imprimante soit allumée, chargée
en papier et que la "bonne imprimante" soit configurée sur votre ordinateur.

Imprimer via la barre d'outils d’accés rapide

(1]
. . =
(si vous avez rajoutez le bouton )

Le document sera imprimé entierement, sur I'imprimante par défaut et en un seul
exemplaire.

Imprimer via 'onglet FICHIER

— Le volet de

o |l gauche vous
| i BRUXELLES permet de gérer
g limpression, celui

propr

de droite vous
montre le
document tel qu'il
va étre imprimé.

Paramétres

M imp

Parametres
. . . ||=E Imprimer toutes les pages
Par défaut, I'entiéreté du document est imprimée : L'ensemble du document
Vous pouvez "moduler" votre impression en modifiant ce parametre via le déroulant :
Imprime une page, celle sur laquelle se trouve votre curseur : psramatres

Imprimer la page active
Seulement cette page

Parameétres

Impression personnalisée
(0 presene -
Entrez des pages, des sections...

Pour imprimer une série de pages :

Pages : |

Encodez les pages a imprimer :

Pour une série contigué :

5-18

Pour "certaines" pages non contigués :
4;7;16

Pour un "mixte
2,18, 33-45

- imprime les pages de 5a 18

- imprime les pages 4 et 7 et 16

- imprime les pages 2 et 18 et de 33 a 45
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Comment déplacer/copier un bloc de

texte?

Déplacer = Couper -Coller

Avec

Action Avec bouton raccourci

clavier

1.Sélectionnez I'objet a copier

2. Activez la commande CTRL+X
"Couper" & Couper
3. Positionnez le curseur a
I'endroit ol vous désirez voir
la copie
4. Activez la commande — CTRL+V
"Coller" N
Coller

-

Clicdroit de la
souris

3{, Couper

“D Options de collage :

o o o e

Choisissez le type
de collage

Action Avec bouton Avec

raccourci
clavier

Clicdroit de la
souris

1.Sélectionnez I'objet a copier

2. Activez la commande "Copier" CTRL+C
E’@ Copier
3. Positionnez le curseur a
I'endroit ol vous désirez voir
la copie
4. Activez la commande "Coller" e CTRL+V
L]
Coller

-
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OBJECTIF Série 3
Gérer des documents

Créer un dossier

Sélectionner des documents (dossiers)
Déplacer des documents (dossiers)
Copier des documents (dossiers)
Renommer des documents (dossiers)

Effacer des documents (dossiers)
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Qu'est-ce qu'un fichier ?

Tout objet que vous construisez a partir d'un programme est un fichier (document,
classeur, dessin,...):
Quelques icones de document :

Dossier Vidéo Texte

| M < \\Dssier Exemple
Accueil

*

¢ ) Nouvel élément = | Ouvrir Sélectionner tout

17 Accés rapide = Modifier Aucun
Epingler dans Copier Coller ipprime{ Renommer  Nouveau Pmpnetes
Accés rapide - dossier Historique ([ inverser la sélection
Presse-papier Orgahiser Nouveau Ouvrir Sélectionner

«— v > CePC > Rocuments > Dossier Exemple ~ Q| Rechercher dans

o» Teechargements 2 | PDF

@ temporaire pour capt ] ) E

o -
vidéo et livres
Vide (] = (] . ]
ol Videos Chorale Crocus DSC_0048 gestion de fichier Jonquill Jonquilles

W CePC
@m Bureau

Documents

@= Images
@b Musique Mésapdge bleue Sentaiion du Salle spécidfes voyage:
coufs
3 Objets 3D

o% Téléchargements
B Vidéos
€05 ()
¥ Réseau

14 élément

Le lynx

o

\
Access PowerPoint
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Quels sont les tailles des mémoires et
documents ?

Octet ou byte représente 1 caractére KiloOctet (Ko) ou KiloByte (Kb) :
(lettre, chiffre ou symbole) représente environ 1000 caracteres (une
page de texte espacé)

MeégaOctet (Mo) ou MégaByte (Mb) : GigaOctet (Go) ou GigaByte (Gb) :
représente environ un million de représente environ un milliard de

caracteres, soit un roman caracteres, soit 1000 romans

i dhal ™ |

“‘.’? | :; | 1
2 Mo =une photo en haute résolution 20 Go =un enregistrement de I'ceuvre
10 Mo =1 minute de son haute-fidélité compléte de Beethoven

100 Mo = pile de livres de 1 metre de haut

TéraOctet (1000 GigaOctets; 1000 milliards d'octets)

> i »
v

2 To =tous les ouvrages d'une bibliotheque universitaire
10 To =tous les imprimés de la bibliotheque du Congrés américain
400 To =la base de données du National Climatic Data Center
Pour la plupart des nouveaux disques durs nous parlerons en TéraOctet.
Au-dela du PC de bureau ou pour notre futur
1 PetaOctet (Po) =1 million de milliards d'octets
2 Po =les fonds de toutes les bibliotheques universitaires des Etats-Unis
8 Po =les données disponibles sur le Web
20 Po =I'ensemble des disques durs produits en 1995
200 Po =lI'ensemble des bandes magnétiques produites en 1995
1 ExaOctet (Eo) =1 milliard de milliards d'octets
2 Eo =le volume annuel des informations générées dans le monde
5 Eo =tous les mots prononcés depuis le début de I'humanité
Source : EMC Direct et I'étude "How Much Information ?"

BO.
SAa Premiere découverte du PC | 45/83



Qu'est-ce qu'un dossier ?

[l faut un minimum d'organisation a avoir : comment vais-je organiser mes
fichiers?

Ne pas les mettre tous au méme endroit !

Pour organiser vos informations vous placez vos documents (fichiers) dans des lieux de
stockage, de rangement : les dossiers et sous-dossiers.

Cette organisation s'appelle I'arborescence.

= = CepC - 0 X
Ordinateur  Affichage ® |_
L] Désinstaller ou modifier un programme es
v [ w [ w
- B4l propriétés systéme
Propriétés Ouvrir Renommer Accéder au serveur Connecter un Ajouter un Ouvrirles
multimédia~  lecteur réseau ~ emplacement réseau  paramétres =e8 Gerer
Emplacement Réseau Systéme
« v 4 = CePC v O | Rechercher dans: Ce PC »
% Téléchargements ~  Nom Type Taille totale Espace libre ~
@ temporaire pour captivate « Dossiers (7)
@ vidéo et livres - -
em Bureau Dossier systéme
off Vidéos @4 Documents Dossier systéme
v ®mCePC @= Images Dossier sy:
Musique Doss
@m Bureau o a
» Objets 3D Doss
@ Documents L _
% Téléchargements Doss
= Images L ~
@ o o Vidéos Doss

o Musique
» Objets 3D

~ Périphériques et lecteurs (1)

L. 05(@) Disque local 235 Go 98,6 Go
o8 Téléchargements o - v
10 élément(s) 1 élément sélectionné g==| =

dossiers (répertoires) sont disposés suivant un ordre hiérarchique, ils peuvent contenir
des documents (fichiers) mais aussi d’autres dossiers appelés alors "sous-dossiers".
L'organisation peut se faire suivant votre travail: Fournisseurs - Clients ; par année ;
suivant la nature des fichiers : devis - factures...

Quelgues dossiers sont installés par défaut sur vos

machines:

Voyons Ce PC
Petite fleche
Dossiers qui s'emboitent les uns dans les autres
Volet gauche et volet droit
Documents Dossier du disque dur dans lequel se rangent, par défaut, les
documents que vous créez.

Images Dossier ou sont sauvés, par défaut, les dessins et images.

Bureau Dossier du disque dur, sous-dossier de Windows.

Program Dossier contenant de nombreux programmes.

Files

Recycled Corbeille, dossier ou se logent provisoirement (tant qu'il y a de la place)
(Corbeille) les fichiers effacés du disque dur.
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Comment gérer mes fichiers et dossiers ?

Les fichiers et dossiers se gérent grace a une application: I'Explorateur de
fichiers

Il est épinglé sur votre barre des taches, si ce n'est pas le cas vous pouvez le
trouver dans le bouton démarrer (rechercher explorateur de fichiers) ou
utiliser le raccourci clavier Windows + E +E)

Se déplacer dans le disque dur

L'explorateur se présente en 2 volets : a gauche le volet des dossiers (1) a droite le volet
contenu du dossier sélectionné (2). Au-dessus des deux volets, la barre d'adresse (3)
vous indique I'endroit ou est sauvé le dossier sélectionné. A coté de celle-ci une zone de
recherche (4) vous permet de rechercher un dossier ou un fichier.

Bl M = | Documents - O X

Accueil Partage Affichage 0

* = J Couper u% x @ I Nouvel élément = &]  Ouwvrir = [ sélectionner tout
) = W] Copier le chemin d'accés * Tj Accés rapide ~ Modifier Aucun
Epingler dans Copier Coller

Déplacer Copier Supprimer Renommer Mouveau Propriétés
Accés rapide - h

#] Coller le raccoura
[#] coller le raccourci vers =~ vers = dossier

& Historique DD Inverser la sélection

Presse-papiers Nouveau Quvrir Séleq

« v T [H > CePC » Documents 3 vg) Rechercher 4 cuments @

ﬁ Ce PC \A om Modifié le Type Taille
Bureau @ Chorale 27-06-18 10:30 Dossier de fichiers
> o Documents @ COP gestion mentale 27-06-18 09:57 Dossier de fichiers
@ Documents prof bureau 27-06-18 10:39 Dossier de fichiers
@= Images
. @ Dossier Exemple 22-10-18 11:23 Dossier de fichiers
ad Musigue
@ Exercices Découverte PC 26-11-18 10:41 Dossier de fichiers
Objets 3D
» Dbl o Fiches Bosa 27-06-18 1051 Dossier de fichiers
o8 Telechargements || @ Fichiers Outlook 27-06-18 09:50 Dossier de fichiers 2
ol Vidéos @ Formation captivate + livre 27-06-18 10:02 Dossier de fichiers
L0500 @ Formations suivies 27-06-18 10:51 Dassier de fichiers
. @ gestion mentale 27-06-18 10:17 Dossier de fichiers
¥ Réseau g
@ gif animés 27-06-18 1017 Dossier de fichiers v
\61 élément(s) 1 élément sélectionné \ 5
N > 4 D 4
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Les différents affichages

Vous modifiez I'apparence des dossiers et fichiers dans I'onglet "Affichage" groupe
disposition.

Affichage Gestion
: &fE| Trés grandes icones [&=| Grandes icones == lcones moyennes
cE petites icnes LI Liste Détails
:; Mosaiques Contenu ¥
Disposition

Détail

Les dossiers et fichiers sont sous forme de liste et vous voyez la date de modification, le

type et la taille des fichiers.

= Outils d'image  Exercices Découverte PC — m] x
Accueil Partage Affichage Gestion 0
s | & Trés grandes icones &=/ Grandes icdnes | - [[] Cases a cocher des éléments
ste lcdnes moyennes Petites icones - m~ [] Extensions de noms de fichiers
Volet de S — Trier . 5 Options
navigation = o v par= [ Eléments masqués -
Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
€« v » CePC » Documents » Exercices Découverte PC [rJ) Rechercher dans : Exercices D... @
~
o captivate 2017 cours et exercices Nom Date Type Taille Mots clés ~
g cercles de développement o Rapports 26-11-18 10:41 Dossier de fichiers
o Chorale B¢ Bricclage 3 ranger 16-11-18 10:01 Document Micros...
o COP gestion mentale & Colibri Fichier JPG
o Documents prof bureau & Coquelicot Fichier JPG
g Dossier Exemple & Crocus Fichier MP4
. o Cygne Fichier JPG
» g Exercices Découverte PC o e
& flower Fichier JPG
Fiches Bosa — .
@ & guépard Fichier JPG
o Fichiers Outlook & Hiboux Fichier JPG
@ Formation captivate + livre & Jaune Fichier PG
o Formations suivies B’ Jonquilles Document Micros...
o gestion mentale & Jonquilles Fichier JPG
g gif animés E'L Le lyrx Document Micros...
. > lion Fichier JPG
o Gimp tute - v
v < >
25 élément(s) =

Liste

Vous ne voyez que le nom des dossiers et fichiers

s | outils dimage  Exercices Découverte PC - O X
Accueil Partage Affichage Gestion 7]
n | BH Trés grandes icénes & Grandes icénes sls| Icénes moyennes ] [E)- O cases a cocher des éléments 7
s s
Petites icones Détails [0 Extensions de noms de fichiers
Volet de  [Tg ) - Trier ., ) Mas nents  Options
navigation ~ W E=ED Conteny M par = Eléments masqués -
Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
— v 4 > CePC » Documents > Exercices Découverte PC ~ O | Rechercher dans: Exercices D.. @
@ LudoPatatidernier o Rapports &= Martin
@ médiation martine B2 Bricolage a ranger | Mésange bleue
Meéditation de pleine conscience & Colibri =|Notions de taille
@ Mes sources de données & Coquelicot &= pissenlit
. " - 7| Crocus = rose rouge
@ Modéles Office personnalisés &l - =
. . & Cygne & rose
@ My Adobe Captivate Projects — —
&= flower &= Tigre
o Potager &=/ quépard & Tournesol
QT questionnaires et liste des tach 5= Hiboux &= tulipe
@ repaonses a question cursistes &= Jaune
@ SAP E=/Jonquilles
@ team martine iJD”qu'"ES
Bl Le lynx
@ Template et charte Bosa —
&= lion
@ Traininfo base de données pour Cl —
& lotus
@ trucs et astuces Access txt &lynx

25 élément(s)
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Icébnes moyennes

Vous avez un apercu du contenu des fichiers images (en sélectionnant grandes icdnes ou
trés grandes icones vous agrandissez cette vue).

I

= | Exercices Découverte PC

Accueil  Partage  Affichage

Chorale ~
COP gestion mentale | - - u m ,f/f a -
-] o

25 élément(s)

I] O volet de visualisation Trés grandes icnes [&] Grandes icdnes I () -
Volet de. [TH volet des détails EE Liste B2 Détails ™
navigation par
Volets Disposition Affichage actuel
« v o > CePC > Documents > Exercices Découverte PC
L
e
> o Documents prof bureau Rapports Bricolage & Calibri Coquelicot
> o Dossier Exemple ranger
v @ Exercices Découverte PC . = =
o Rapports “
o Fiches Bosa Jaune Jonguilles Jonguilles Le lynx
o Fichiers Outlook
L
> @ Formation captivate + livre
o Formations suivies ™ " . <
Notions de pissenlit rose rouge rose
> @ gestion mentale ” taille

[ Cases & cocher des éléments
[ Extensions de noms de fichiers

[ Eléments masqués sélectionnés

Masquer les éléments ~ Options

Afficher/Masquer

v ©  Rechercher dans : Exercices D.. @

Crocus Cygne flower guépard Hiboux

lion lotus lynx Martin

Tigre Tournesol tulipe

==

Volet de visualisation

Qu'il s'agisse d'un PDF, d'un fichier texte, d'une vidéo ou encore d'une image, il est
possible de visualiser leur contenu directement dans la fenétre de |'explorateur sans

avoir besoin de les ouvrir.

droite

BO
SAa

Demandez le volet de visualisation : le document apparait a

‘ ) b Outils dimage  Exercices Découverte PC

Accueil  Partage  Affichage Gestion

Wl Trés grandes icones

Volet de

[TH Volet des détails FEE Liste

l ~ [ Cases & cocher des éléments

[ Extensions de noms de fichiers

Trier

Masquer les éléments  Options

oo™ it [ Eléments masqués Sélectiomnés
volet Disposition Affichage actuel Affcher/Masquer
| « v 1t » CePC » Documents > Exercices Découverte PC v @  Rechercher dans : Exercice P
| @ Ludopataticemier & Rappons Sy
| © médiation martine @ Bricolage a ranger & Martin
| @ Méditation de pleine conscience & Colibri & Mésange bleue
| & Mes souces de donides & Coquelicot BINotions de taille
& Modeles Office personnalisés & i Whpissmnlic
& Cygre &5 rose rouge
@ My Adobe Captivate Projects = o
& flower & rose
| & Potager B guepard & Tigre
| @ Qrquestionnaires et liste des tach & Hiboux & Toumesol
o reponses a question cursistes & Jaune & tulipe
o SAP 8Jonquilles
) & toarn matting & Jonquilles
fiLe lynx
| & Template et charte Bosa { ”
& lion
@ Traininfo base de données pour CI =
& lotus
| @ trucs et astuces Access txt
- v < >
| 25 @éments) 1 élément sélectionné 228 Ko =
¥ 1 = | Exercices Découverte PC - o X
Accusil Partage Affichage [7]
r 7l Vel e viuaicaion| M Trés grandes icénes B Grandes icdnes ] = [ Cases & cocher des dléments B 7
8] icdines mayennes Petites icdnes [ Extensions de noms de fichiers ‘
Wolet de e - Trier - Masquer les éléments  Options
e WSS == Datails S W tiéments masqués i et -
volets Dispositon Affchage actuel Atfcher/Mascquer
- « 4 1 > CePC » Documents » Exercices Découverte PC v © | Rechercher dans : Exercices D.. @
& LudoPatatidemier & Rappons iy =
& médiation martine @iBricologe  ranger & martin Le |ynx
& Méditation de pleine conscience & Colibri & Mésange bleue Les Lynx (genre Lynx) sont des
& Mes sources de données & Coquelicat EEinations de taille félins de Ia sous-famille des
i 7 Crocus 5 pisseniit ’
& Modéles Office personnalisés = e félinés. Parmi les félins, les lynx
5 Cygne = rase rouge . ; R
» & My Adobe Captivate Projects - ﬂ‘;ie’ a - = sont aisément reconnaissables &
& fotager ¥ = leur face ornée de favoris, & leurs
& quépard & Tigre I
- e ste des hch o=lguép: &=Tig oreilles triangulaires surmontées
& QT questionnaires et liste des tac &= Hib 5T i ! o surman e
oo o Tourmess d'une touffe de poils noirs, et &
® reponses a question cursistes & Jaune & tulipe leur corps doté d'une courte
o SAP B Jonquilles queue et de longues pattes. Parmi
© team martine &=/ Jonguilles les caractéristiques mains visibles,
& Template et charte Bosa E:‘e - les lynx ne possédent que 28
&llion ’
& Traininfa base de données pour CI . dents, au lieu des 30 dents
Wellotus habituelles chez les félins
> @ IMUCS et astuces Access et
P v« > Narrandante A luny dlleenira lac T
25 élément(s) 1 élément sélectionné 585 Ko =
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Se déplacer sur une clé USB

User 3 (0

Ouils de lecteur

.

"o Dans I'explorateur sélectionnez la clé

Actualiser

Personnaliser ce dossier...

Coller
Coller le raccourci

Annuler Copier

Ctri+Z

Accorder l'accés a

l Nouveau

. USBdans le volet de gauche. Vous
. Visualisez son contenu dans le volet
de droite.
Vous pouvez aussi développer
|'arborescence de la clé dans le volet
[Z de gauche en cliquant sur le pointe
o ’ __ de fleche précédant le nom de votre
cle: ._ User 3 (D)
Travail
Créer un dossier Voyages
Clic droit nouveau
rs . dossier . s foelac
Organiser Nouveau Bosel
@ Raccourci
@ Microsoft Access Database
Affichage > = Image bitmap
Trier par > [#=] Contact
Regrouper par > Document Microsoft Word

@ Microsoft Access Database

@ Présentation Microsoft PowerPoint
@ Microsoft Publisher Document
Format RTF

0@ sap GuI Shortcut

B

@ Feuille de calcul Microsoft Excel

Document texte

¢ Dossier compressé

Propriétés

[

ou

Bouton nouveau dossier

Accueil Partage

* ik
Epingler dans Copier Coller
Accés rapide

Affichage Gestion

Couper

Copier le chemin d'accés

J:] Coller le raccourci wirs vers

Presse-papiers

Déplacer Copier Supprimer Renommer

x [T~ @ | ouvrir FH sélectionner tout
- - Modifier Aucun
P;%‘::T:ru F'rop'r’letes @ Historique DD Inverser la sélection
Nouveau Quvrir Sélectionner

Qrganiser

Entrez le nom du nouveau dossier tapez pour remplacer le nom actuel)

Nouveau dossier
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Voyez le chemin sur la barre d'adresse

| = | Fleurs - O X
Accueil Partage Affichage A 0
* [ ] d C x Y % Nouvel élément ~ Ouvrir BH Sélectionner tout
8 Copier le chemin d'accés x 1] Acces rapide ~ Modifier 19 Aucun
Epingler dans Copier Coller N er  Supprimer Renommer  Nouveau Propriétés B
Acces rapide [7] co e raccourci - S - @ Historique DD Inverser la sélection
Presse-papiers Organiser MNouveau Quvrir Sélectionner
— v 1*[ » OneDrive - GCloud Belgium > Documents > Exercices Découverte PC > Fleurs ] L e) Rechercher dans : Fleurs pel

Le dossier "Fleurs" se trouve dans le dossier "Exercice Découverte Pc" qui se trouve dans
le dossier "Documents".

Le dossier "Fleurs" est un sous-dossier "d'Exercices Découverte Pc".

Vous pouvez vous déplacer vers un dossier, un sous-dossier en cliquant sur celui-ci
dans la barre d'adresse ou en travaillant avec le volet de gauche.

Si vous cliquez vous obtenez le chemin "technique" :
C: Disque dur - dossier Users - sous-dossier "Brigitte.moonen..."

= Outils d'image  Fleurs _ o %
Accueil Partage affichage Gestion o
x Y % Nouvel élément ~ { Ouvrir BH Sélectionner tout
S ﬁ Accés rapide ~ Modifier Aucun
Epingler dans Copier Coller ~ er | Supprimer Renommer  Nouveau Propriétés P
Accés rapide [#] coller le raccourci - - - @ Historique DD Inverser la sélection
Presse-papiers QOrganiser MNouveau Ouvrir Sélectionner

Rechercher dans : Fleurs e

Trier des documents

Dans l'onglet "Affichage" vous pouvez aussi modifier le tri de vos fichiers

Choisir les colonnes...

| = | Exercices Découverte PC - [u} X
Accueil Partage Affichage 2]
T Volet e visualisation BB Trés grandes icones (] Grandies icones l [F]= [0 cases a cocher des éléments P
e [ 1cones moyennes |2} petites icones N “* [~ O extensions de noms de fichiers ‘ “
Volet de Volet des détail = - Ther ., ) Masquer les éléments ~ Options
navigation = 8 volet des detais EE uste £ petails Tl par~ Eléments masqués sélectionnés -
Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer

- ~ 4 | > OneDrive - GCloud Belgium > Documents > Exercices Découverte PC v Rechercher dans : Exercices D.. 2
o Adobe Captivate Cached Projects ® ., on spacifis(e) (25)
o BDD +réponses - q X N
& Blocs-notes OneNote Ei w w w - - g:;:_ A
o BOSA Rapports  Bricolaged  Jonquilles Le lynx Notions de Colibri Coquelicot Cygne flower
@ captivate 2017 cours et exercices ranger taille

cercles de développement

o P - —
o Chorale
& COP gestion mentale guépard Hiboux Jaune Jonquilles lion lotus Iynx Martin pissenlit
o Documents prof bureau o ¢
o Dossier Exemple rase rouge rose Tournesal tulipe Cracus Mésange
o Exercices Découverte PC bleve
o Fiches Bosa
~ Fichiars Outlnak he

25 élément(s) 4 éléments sélectionnés 591 Ko =S
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Sélectionner des documents (dossiers)?
Sélectionner une série de documents non contigus :

1. Sélectionnez le premier document
2. Enfoncezla touche CTRL
3. Sélectionnez les autres documents
Accuell  Partage | Affichage o

[l W Volet de visualisation Grandes icones [ [F~ O cases a cocher des éléments V

etites icones © [ Extensions de noms de fichiers

@@ Trés grandes icones

Volet de T volet des détails A Trier ., , Masquer les éléments  Options
navigation * pétails par~ Eléments masqués sélectionnés -
Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
« v 4 > OneDrive - GCloud Belgium > Documents > Exercices Découverte PC ~ | | Rechercher dans: Exercices D.. 2

Adobe Captivate Cached Projects ™ =

BDD +réponses | il A %
Blocs-notes OneNote Rapports  Bricolage & Colibri Coquelicot Crocus Cygne flower guépard Hiboux
BOSA ranger
captivate 2017 cours et exercices . - .
cercles de développement & K
Jaune Jonquilles Jonquilles Le lynx lion lotus Iynx Martin Mésange

bleue

COP gestion mentale

Documents prof bureau

Notionsde pissenlit rose rouge rose Tigre Tournesol
Exercices Découverte PC taille

Dossier Exemple

°
L]
°
o
L]
°
o Chorale
L]
o
<
°
o Fiches Bosa

~ Fichiers Cutinnk he

25 élément(s) 12 éléments sélectionnés 27,6 Mo

Remarque : Vous pouvez demander |'affichage de case a cocher pour vous faciliter la
tache de sélection : .

l (=~ (I:‘ Cases a cocher des éléments )

[ Extensions de noms de fichiers

Trier A Masquer les éléments
par ~ Eléments masqués sélectionnés
Affichage actuel Afficher/Masquer

Sélectionner une série de documents contigus:

1. Sélectionnez le premier document
2. Enfoncez la touche [Majuscule] ﬁ
3. Sélectionnez le dernier document

| ¥ < | Exercices Découverte PC - m] X
Accueil Partage  Affichage (2]
E [ Volet de visualisation &8 Tres grandes icones &) Grandes icénes [ [F- [0 cases a cocher des éléments V
e nes moyennes Peites icBnes - - [ Bxtensions de noms de fichiers . ‘I
Volet de [T volet des détails Sta = Trier |, B Masaquer les éléments  Options
navigation ~ EED Détall par~ Elements masques sélectionnés -
Volets Disposition Affichage actuel Afficher/Masquer
« v 4 > OneDrive - GCloud Belgium > Documents > Exercices Découverte PC v Q| Rechercher dans : Exercices D.. @

A

Exercices Découverte PC

o Adobe Captivate Cached Projects  Non spécifié(e) (25)
o BDD +réponses

A
@ Blocs-notes OneNote & I ! m é.. ’
o BOSA Rapports Bricolage a Jonguilles Le lynx Notions de Colibri Coquelicot Cygne flower
o captivate 2017 cours et exercices ranger taille
© cercles de développement ? . > -
o Chorale 4
o COP gestion mentale guépard Hiboux Jaune Jonguilles lion Martin pissenlit
© Documents prof bureau
o Dossier Exemple rose rouge rose Tigre Tournesol tulipe Cm:us
]
L

Fiches Bosa

Fichiars Outlnak A

25 élément(s) 4 éléments sélectionnés 591 Ko
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Déplacer des documents (dossiers)?
Comme pour un bloc de texte utilisez le Couper/Coller (voir page 42)

Sélectionnez les dossiers et/ou fichiers

Activez la commande "Couper"
Positionnez-vous dans le dossier de destination
Activez la commande "Coller"

HwnN -

Remarque : Si vous restez sur le méme disque vous pouvez aussi glisser les fichiers

Copier des documents (dossiers) ?

Comme pour un bloc de texte utilisez le Copier/Coller (voir page 42)

Sélectionnez les dossiers et/ou fichiers

Activez la commande "Copier"
Positionnez-vous dans le dossier de destination
Activez la commande "Coller"

AN~

Remarque : Si vous glissez les fichiers vers un autre disque, ils sont automatiquement
copiés.
Si vous devez travailler entre deux dossiers fort distants vous pouvez travailler
dans deux fenétres différentes (clic droit sur le dossier que vous désirez
ouvrir dans une autre fenétre, sélectionner "ouvrir dans une autre fenétre").

Renommer des documents (dossiers)

1. Sélectionnez le fichier
2. Choisissez "Renommer"
" ° * | Le bouton Renommer ™",
e e le clic droit de la souris,
Le raccourci clavier F2 ou
BN e cliguez a nouveau dans le

& BOD +réponses R -y | nom du f|ch|er
@ Blocs-notes OneNote W lg [
& BOSA ‘

L] o o [ o

o captivate 2017 cours et exercices Jaioes Roses Riigeds lity

> OneDrive - GCloud Belgium > Documents > Exercices Découverte PC > Fleurs v L € r P

@ cercles de développement

Le nom est sélectionné, il vous
suffit de remplacer le nom actuel par le nouveau nom
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Annuler une manipulation
Comme dans tout autre logiciel vous pouvez "Annuler" la derniére manipulation
effectuée : CTRL + Z ou Clic droit "Annuler" ou le bouton sur la barre d'outil Access rapide *)

Si le bouton ne se trouve pas sur la barre d'outils "Access rapide"; ajoutez le :

Enfoncez le bouton qui permet de configurer la barre d'outils

Sélectionnez le bouton "Annuler” -

Personnaliser, la. barre d'outils-Accés rapide

Annuler

Rétablir - T
Ajouter & la barre d'outils Accés rapide |

Epingler dans Suppfittrer

Accés rapide
¥ | Propriétés

Effacer des documents (dossiers)
Sélectionnez les documents (voir les différentes fagons de sélectionner page 52)

Raccourci clavier "Delete" ou

Clique droit de la souris "Supprimer" ou

supprimer

Cliquez sur le bouton du ruban -

La corbeille

_ Lorsque vous effacez des fichiers ou des dossiers du disque dur local ceux-ci ne
u sont pas "réellement” effacés, ils vont temporairement a la corbeille
(jusqu'a ce qu'elle soit pleine).

Corbeille

Attention, si vous effacez des fichiers de la clé USB ils ne passent pas par la corbeille et
sont directement effacés. Lors de |'effacement vous aurez ce genre de fenétre :

i B P 3

Voyages anemone bird carotte flamand lily

Supprimer le fichier X

Voulez-vous vraiment supprimer ce fichier de facon permanente ?

X

anemone
Type : Fichier PG

I Taille : 0 octet(s)
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Pour effacer totalement les fichiers ou dossiers de votre disque dur local :

1. S'ils sont dans la corbeille vous pouvez la vider : clic droit sur la corbeille + "Vider la

corbeille"

Une confirmation vous est demandée :

Ouvrir
o Vider la Corbeille

X

Epingler & I'écran de démarrage

Créer un raccourci

Renommer

Propriétés

Corbeille

La corbeille est vide :

2. Lors de 'effacement vous pouvez ne pas passer par la corbeille :
Via le bouton du ruban :

[/ - .

X =] ¥
Supprimer|Renommer  Nouveau Propriétés
ot dossier :
dr¢ 8 Placer dans la Corbeille [

ni X Supprimer de fagon définitive

Afficher la confirmation de suppression

Sy

Le lynx lion

Via le raccourci clavier Majuscule + Delete (une confirmation vous sera demandée)
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Créer des raccourcis

AE
Raccourci vers un programme: : ) tmpa
Exemple créer un raccourci vers PowerPoint et || e

Center configuration  d'écran

Pluie légére

1. Positionnez-vous sur l'icone du programme [ 10° )
dans le menu démarrer g —
2. Glissez le programme vers le bureau , . T rE RN

5 Bm @

Raccourci vers un dossier:

Emoyer vers

1. Utiliser I'Explorateur de fichier

2. Positionnez-vous sur le dossier

3. Clicdroit

4. Envoyer vers '
5.

Bureau (créer un raccourci)

Epingler dans la barre d'outils accés rapide

Enfoncez le bouton qui permet de configurer la barre d'outils

W | ] = || Ce PC
] vl |=  CePRC , ,
 Personnalise I bare outlsAces apide Les commandes actuellement présentes sont cochées
|2 [ |
Propriétés Supprimer |'
ol "roPiets Cochez celles que vous désirez en plus
+ | MNouwveau dossier
om Bure: a_v.l-'w-;ﬂ au-dessous du ruban
g Bure FRéduire le rubap
Rechercher un document
A partir du menu démarrer: =D e s
\ Meilleur résultat
1. Appuyez sur la touche Windows # ou cliquez sur le ?sz o
7z n =~ Demiére modification: 16/11/2018
menu "Démarrer", :
2. Tapez ce que vous recherchez & Letymx dons b
3. Tout ce qui est entré au clavier apparait dans la zone ki
@ Le lynx - dans Poils
de saisie, a droite du bouton "Démarrer".

4. Les résultats de la recherche s'affichent dans le
menu "Démarrer".

Par défaut, les recherches se font partout.
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A partir de I'Explorateur de fichiers. E

1. Ouvrez 'Explorateur de fichiers a partir de la barre des taches ou du menu

"Démarrer"

effectuer la recherche.

Dans le volet gauche, sélectionnez un emplacement auquel accéder ou sur lequel

9=
Accueil
(;

pC

Dossier actuel

Chercher & no
Emplacement
- v 4

1Webinaire

-

access +

Adobe

Blocs-notes O

BOSA

Chorale

© 0, 0.0 0, 0.0 6,0 0 0 0 0 0

4 élément(s)

Partage

Tous les sous-dossiers

uveau

Adobe Captivate Cached Projects

Outils de recherche  Outils dimage  Exercices Découverte PC - a X

Affichage

m

[ maille -

Recherche Gestion

&) Recherches récentes ~
[] options avancées ~
Date de

modification =~ L] Autres propriétés = [ Enregistrer la recherche

Affiner Options

> OneDrive - GCloud Belgium > Documents > Exercices Découverte PC
~
~ Non spécifié(e) (4)
\"
E: :
ot o=

Animaux Divers Fleurs

BDD +réponses

neNote

captivate 2017 cours et exercices

cerdles de développement

COP gestion mentale
Documents prof bureau
Dossier Exemple

Exercices Découverte PC

Ouwrir Femplacement  Fermer la

Rapports

X

du fichier recherche

o

3. Entrez votre recherche dans la zone de recherche

Exemple: Sélectionnez "Ce PC" pour rechercher dans tous les périphériques et les
lecteurs sur votre ordinateur, ou sélectionnez "Documents" pour rechercher uniquement
les fichiers quiy sont stockés ou sélectionnez directement notre dossier "Exercices".

Vous pouvez affiner votre recherche au moyen du ruban :

il | = | Outils de recherche ~ Outils dimage  5chéma - Résultats de la recherche dans Exer
Accueil Partage Affichage Recherche Gestion
. Dossier actuel E nﬂ Type ~ €5 Recherches récentes ~ x
o | Tous les sous-dossiers| g Taille ~ d Options avancées ~
Ce - - Date de - _ ] Ouvrir 'emplacement = Fermer la
pc  J= Chercher @ nouveau ™ modification = LJ Autres propriétés ~ H Enregistrer la recherche du fichier recherche

Emplacement

BO.
sa

Affiner

Options
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OBIJECTIF Série 4
Naviguer sur Internet

Ouvrir un navigateur
Taper I'adresse d'un site
Naviguer dans un site
Rechercher un site

Ouvrir notre e Campus
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Internet, qu'est-ce que c'est ?

Internet est le réseau informatique mondial qui rend accessible au public des
services variés comme le courrier électronique, la instantanée et
le World Wide Web littéralement la "toile mondiale" (communément appelé le
Web, parfois la Toile ou le WWW). Le Web est un systeme hypertexte public
fonctionnant sur Internet qui permet de consulter, avec un navigateur, des
pages accessibles sur des sites

Imaginez chaque pays, ville possédant des serveurs informatiques reliés entre eux et
permettant ainsi de transférer de l'information a tres grande vitesse.

Si vous souhaitez accéder a cette "toile" il vous faut un ordinateur équipé d'un "modem"
qui permettra au PC de communiquer avec votre ligne téléphonique. Vous devrez
souscrire un contrat chez un Fournisseur d’Accés Internet (FAI ou provider) qui est la
porte d’entrée sur la toile (intermédiaire pour accéder au réseau Internet).

Fourniggeur d'accés

Serveurg Internet

Ordinateur/Utibigateur
Vous devez ensuite disposer d'un programme de navigation tel que "Edge" (Internet
Explorer, Firefox, Opera, Safari, Google Chrome...), pour surfer sur le net et accéder aux
milliers de pages d'information. Si vous désirez envoyer des messages électroniques il
vous faut un logiciel de messagerie comme Outlook.

Comment aller voir le site dont j'ai recu
I'adresse?

Aprés avoir ouvert votre navigateur internet vous pouvez accéder a un site internet en
tapant son adresse dans la barre de saisie d'adresse puis vous enfoncez ENTER.
Imaginons que vous souhaitiez visiter le site Web des services publics belges.
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Vous entrez I'adresse (ou URL) du site Web dans votre navigateur :

https://www.belgium.be (entrez directement belgium.be I'adresse sera complétée)

- WWM R e

< 5> 0 7 £ https//www.belgium.b e_selection * = L e

Portaal belgium.be
Informatie en diensten van de overheid

Portail belgium.be

Informations et services officiels

Portal belgium.be

Offizielle Informationen und Dienste

Portal belgium.be

Official information and services

Votre navigateur se charge alors de demander la page Web aupres du serveur qui
héberge le site. Ce serveur transmet les données a votre ordinateur via Internet. Votre
navigateur les interpréte et les affiche sur votre ordinateur.

Le site Belgium.be vous permet de choisir la langue dans laquelle vous allez voir les
informations, vous cliquez sur le lien de la langue désirée.

Le site Belgium.be dispose de liens vers d'autres informations, comme "Justice, Famille,
Santé, Environnement..." Lorsque vous pointez avec la souris sur le lien correspondant (le
pointeur de la souris se transforme en une main avec un doigt qui pt {b ), vous accédez a
une autre page grace au lien hypertexte.

% Famille I_‘IH ILIII Justice %’ Mobilité

Mentite sécurité ‘Sécurité routisre

Ers Ot Veies — vl
Aide sociale. Victime Piétons et cyclistes. & e
el wied i Point de contact pour

arnaques, fraudes et

@ Santé Q Environnement Logement CSCI‘OQUC['ECS

Coot des soins. ‘Consommation durable Achatetvente
Risques pour [asanté Climat Location
Handicap. Poliution Déménagement
Ensavorrples Ensavorr plss Ensavoir plus

D,['i] Economie @ Impéts m Formation
Enignement

Commerce Impt s les revenus

Entreprise VA Coot des ttudes.
Informations économiques: ‘Succession International
Ensavoir plus Ensovolr plus. En sovoir plus
Emploi LaBelgique

Recherche d'emploi Pouvoirs publics

Congésctinterruptiondecarria..  Tourisme

Persions et i de carriare vl phis
Ensavoirphs:
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Comment m'inscrire a un cours Bosa ?

Le formations sur notre site Bosa : https://www.bosa.belgium.be/fr/trainings

o -

BO oo beteid & ondersteuning

SQU s suatégie  appui

Accueil >

Formations

Thémes~  Réglementations

Rechercher

J

Filtres

Domaines de formation

[m}

oooooao

o
[m]
[m}

r

Travail hybride : digital skills,
leadership, bien-étre et coaching
8)

Matiéres administratives (29)
Communication (25)
Développement de carriére (18)
EU 2024 - Belgian Presidency (4)
Evaluation ()

Politigues et réglementations RH
©)

IT (46)

Langues (21)

Leadership (18)

Gestion de 'organisation (15)

273 résultats

Actualités Evénements Contact

<:smubelgiunte ba

Rechercher &

Trier par ordre alphabétique (a-2) v

(Re) connais-toi toi-méme : Perso-tests en développement personnel

Développement personnel

e (B

Catte formation est la formule idéale pour apprendre quelques principes de base sur le

développement personnel et mieux connaitre votre propre fonctionnement. Vous y trouverez...

Absence d'un collaborateur, parlons-en !

Travail hybride : digital skills, leadership, bien-gtre ot coaching

== e e

L'absence de longue durée et e retour au travail aprés celle-ci est un probléme incontestable dans
beaucoup darganisations. Flus labsence est longue et plus le pas & franchir...

Access base

[0 Accees § oourvousmeme | Enjigne |

Choisissez votre critére de tri, cochez le domaine et le type de formation; exemple "IT";
« Compétences numériques »

Formations

Rechercher

]

Filtres

Domaines de formation

]

ile-Scrum (1
Compétences numeériquas (8)

)

Travail hybride : digital skills,
leadership, bien-&tre et coaching
(38)

Matigres administratives (22)
Communication (25)
Développement de carrigra (18)
EU 2024 - Belgian Presidency (4)
Evaluation (9)

Palitigues et réglementations RH

TS
Excel (8)
PowerPoint (3)
Outlook (3)
OneNote (1)
Microsoft 365 (3)
SharePoint (3)

Access (3)

o o o A A

Cybersécurité (2)

8 résultats

Premiére découverte du PC

Compétences numériques

Certains de vos collaborateurs &taient sur le terrain et doivent &tre réorientés vers un travail de

T [E)

ITrler par date (ancien - récent)

bureau. ou tout simplement ils doivent changer de poste: ils n'ont pas ou peu de...

Des outils online pour booster votre efficacité professionnelle

Compétences numériques

Grace 3 cette formation, les collaborateurs de votre organisation gagneront en aisance dans lusage

T

de leur smartphone ou de leur tablette. Ils trouveront du plaisir & expérimenter...

Test des connaissances et compétences numériques

Compétences numériques.

T e

Le test des connaissances et compeétences numeériques peut &tre utilisé comme outil d'(auto-)
évaluation dans le cadre de bilans de compétences avant réarientation professionnelle...

Al in Business

Compétences numériques.

‘Votre organisation N'a pas encore entamé sa transition vers l'intelligence artificiella (14) 7 Vous vous
demandez pourquoi 1A est si importante 7 Cette formation est faite pour...

Vous pouvez cibler votre recherche au moyen de

Cliquez sur la formation désirée...
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Comment rechercher une adresse
parlant de...?

Chercher un site vous permettant de vérifier la pertinence de votre mot de passe.
(Exemple : https://www.inforisque.info/fiches-pratiques/tester-mot-de-passe.php)...)

Pour ce, il va vous falloir un moteur de recherche du type Google, Bing, Qwant, Yahoo,
Ecosia ...
Quelques exemples de premiere page de moteurs de recherche :

Chacun d'eux présente unelzone de rechercheldans laquelle vous encodez vos mots clés :

Google

i

%‘*T‘ - TB‘#;?W%, g W S P o A LN

Comment m'informer sur I utilisation d un
programme grace a une vidéo?

Exemple de recherche avec Google.be :+

« | G windows 10 - Recherche X ‘+ v

& = O & B httpsy//www.google be/search?q=windows+108source=Inmsatbm=vid&sa=XBved=0ahUKEW] kP
Go gle windows 10 Q
Tous Actualités Images Shopping Plus Paramétres  Oufils

Environ 2220 000 000 résultats (0,43 secondes)

Upgrade Windows 7, 8 or 8.1 ID a H\gh End Winduws. 10 PC - Microsoft
hitps:uwww.microse dows/reasons-lo-upgrade-to-a-ne... - Traduire cefte page

2
Hw venty runing, upgrading Windovs 7. 8 0r 8.1 i
a2 8 brainerl Explore n/ pgrading gt

ile (Windows 10) | Microsoft Docs
ws-10/ - Traduire cette page

Windows 10 and Windows 10
hitps:#docs. microsoft. com/en-us/wind

port content that IT pros need to evaluate, plan,

Vous taper les mots clés dans la zone de recherche et si vous désirez uniquement des
vidéos en réponse vous allez sur "Vidéos".
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Comment aller chercher mon matériel
pédagogique sur le e Campus ?

L'e Campus est une plateforme vous permettant de suivre des cours en ligne,
d’'accéder au suivi de votre cours en classe...

Votre espace cours peut contenir votre syllabus mais aussi des exercices
supplémentaires, des vidéos explicatives ou des liens vers des sites qui vous
permettront de parfaire votre formation.

Pour accéder au campus vous aurez besoin d'une connexion internet (le e Campus ne
fonctionne pas dans un environnement intranet).

Les cours pouvant contenir des vidéos, pour les voir et les écouter, il vous faudra une
carte son et des haut-parleurs (ou un casque d’écoute).

e Ouvrez votre navigateur (Edge ou autre).
e Tapezladresse du Campus : https://ecampus.belgium.be

L'eCampus est notre plateforme
d'apprentissage en ligne. Vous pouvez y
suivre nos cours de formation.

e Cliquez sur « Login » Se connecter
Se connecter avec son elD
Belgium EID
Pour ce faire, vous avez besoin d'un lecteur Connectez-vous ici en utilisant votre nom d'utilisateur et votre mot de
. _ passe
de Carte d'|dent|te . (Accepter les cookies) @

Nom d'utilisateur

. Introduisez votre carte d'identité S
. Cliquez sur be )
o Saisissez votre code pin Connexion

[ se souvenir du nom d'utilisateur

Nom d'utilisateur ou mot de passe oublié ?
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https://ecampus.belgium.be/

Se connecter avec son adresse e-mail

. Cliquez sur « Login » Se connecter
. Nom d'utilisateur : introduisez votre adresse
e-mail professionnelle be )
. Mot de passe : saisissez votre mot de passe Beium £1D
Connectez-vous ici en utilisant votre nom d'utilisateur et votre mot de

passe
(Accepter les cookies) @

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Connexion

[ se souvenir du nom d'utilisateur

Nom d'utilisateur ou mot de passe oublié ?

Suivant la formation et le formateur, vous visualiserez différentes "tuiles" (sections) vous
permettant de récupérer syllabus, exercices, liens...

@-  MonAperqu  Formationsouvertes  Communautés  Travailler 3 domicile  Enseigner & Erigitte MOONEN (ETuoiwn - 92

OD Premiére découverte du PC

Bonjour & tous,
Cet espace contient, entre autre

fous pouvez enregistrer e syllabus e

syllabus et autres documents

- P et

. Cliquez sur la tuile

Syllabus et autres documents
Une fenétre s'ouvre vous montrant
le contenu de celle-ci :

0000

Cliquez pour faire avancer la présentation au rythme que vous désirez.
Pour la vidéo sur "Internet” cliquez dans le bas de la partie grise pour la démarrer.

Pour ouvrir un document, il vous suffit de cliquer sur son lien :
Le syllabus s'ouvre dans votre navigateur en fonction de celui-ci, vous avez un menu ou
une barre de boutons qui vous permet de I'imprimer ou de I'enregistrer:

Vous n'arrivez pas a vous connecter ? Envoyez un e-mail a helpdesk-
campus@bosa.fgov.be
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OBIJECTIF Série 5
Communiquer - messagerie

Ouvrir un message
Répondre a un message
Rédiger un message : Adresse, Objet, Contenu

Transférer un message
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Pour communiquer nous utilisons une application, ici Outlook faisant partie de la suite
Office de Microsoft.

Comment prendre connaissance d'un
message ?

4 brigitte. moonen@bosa.fgov....
[- Bofite de réception 1

dans votre boite mail :
Brouillons \

Eléments envoyés

Vous avez une arborescence avec plusieurs dossiers

. - Boite de réception, Eléments envoyés, Eléments
Eléments supprimés

supprimés...
Abonnements RSS
Archive
. . B Vous remarquez que vous avez des messages non lus:
Boite d'envoi o
ici 1

Historigue des conversations

Courrier indésirable [2]

Les "messages non lus"
sont précédés dans
votre boite de réception
d'un trait bleu. —
Vous visualisez le - i rtograpne
correspondant, l'objet, '

la date d'envoi en gras.

Wallangues

= m o=@

Cliquez sur le message, un apeércu de celui-ci apparait, ici sur le cété droit

Double cliquez sur le message, une fenétre s'ouvre avec un ruban d'action, les infos sur
I'expéditeur, les destinataires et la zone du message.

L'Orthographe
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Lorsque vous fermez le message, vous retournez a la page précédente et celui-ci est noté
comme "lu" et n'est donc plus en gras.

Remarque : Voyez l'importance de I'objet dans un message, c'est ce que vous voyez sans
devoir 'ouvrir !

Wallangues
I Devenez unie) expertie) en Orthographe avec Wallangues (5 I 09:39

et (8 ruad da ¥

Comment répondre a un message ?

Plusieurs possibilités :

_ Vous utilisez le bouton "Répondre" pour répondre uniquement a la
o« personne qui vous envoie le mail : ici je ne réponds qu'au service ICT
Répondre  Seryicedesk (Bosa)

| |!Ct Servicedesk (BOSA)
c RE: Pc test
\ @ Brigitte Moonen (BOSA
@ Martine Expeels (0

0 Vous avez répondu a ce message le 21-11-18 15:10

Vous utilisez le bouton "Répondre a tous" pour répondre a la personne qui

vous envoie le mail et a toutes les personnes ayant recu ce méme mail

Répondre (toutes les personnes étant en copie Cc) : ici au service ICT Servicedesk, a
atous Martine et a Steven

| Ict Servicedesk (BOSA)
° RE: Pc test

o

@ vous avez répondu a ce message le 21-11-18 15:10

Votre message reprendra comme objet celui qu'avait noté votre correspondant précédé
de RE

| Objet RE: Rebooster son enthousiasme au travaill Encore quelques places
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Comment créer un nouveau message ?

Bouton "Nouveau courrier" B'r Nouveau courrier v

A: adresse de la personne a qui on destine le message, utilisé pour le

destinataire principale

CC: Utilisé pour les personnes devant avoir une copie du mail

Objet . Tres utile, c'est ce que le destinataire voit en premier lieu, ne laissez pas
cette zone vide = important. Mettez un objet percutant, expliquant le

contenu de votre mail

Contenu : Le contenu du mail peut contenir du texte que vous pouvez mettre en

forme (voir TTX), des images ...

B

Envoyer

Une fois le tout terminé, cliquez sur le bouton envoyé

>Vous retrouvez votre mail dans le dossier des éléments envoyés

4 brigitte.moonen@bosa.fgov....
I Boite de réception

Brouillons

Eléments envoyés

Eléments supprimés 2

Abonnements RSS

Archive

Boite d'envoi

Historique des conversations

Courrier indésirable [2]

Adresse du correspondant :

Une personne a pu vous donner son adresse, il suffit de la taper dans la zone A:
Vous pouvez chercher dans votre carnet d'adresse, cliquez sur le bouton

A

Encodez les premiéres lettres du nom Choisir des noms : Offline Global Address List
de votre contact, sélectionnezle dansla  .un

Rechercher: (@ Nom uniquement (O Autres colonnes  Carnet d'adresses:

Offline Global Address List - brigitte.moonel

Recherche avancée

liste... Lom

Titre

Téléphone profe.. Emplacement

Qe

Tournai Eisenhower Medex A
P . Boulevard du Jard.

B — Boulevard du Jard..
Boulevard du Jard..

62

Rondekomstraat 8...

62
P220

Boulevard du Jard.
Chaussée de Nam.

Italiglei 2000 Antw.

260155

26411
286312
86200
2AT214
86200
Bureau
FR
FR
271151 v
>

OK

Annuler
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Comment transférer un message ?

Vous sélectionnez le mail a transférer dans la boite de réception ou vous ouvrez le mail et
cliquez sur le bouton "transférer" L::' |
-

Transférer |

Votre message reprendra comme objet celui qu'avait noté votre correspondant précédeé
de TR

A Angelique Damblon (BOSA): |

| Objet TR: Partagez votre expérience pour "Apprivoiser le stress et les émotions par la pleine conscience”

Comment joindre un fichier a un mail ?

Ouvrez un nouveau message

Remarque : Dés que vous tapez les premieres lettres d'une adresse déja tapée
précédemment elle vous est proposée

Pour joindre un fichier (un document) utilisez le trombone @ "
Indiquez le dossier et le nom du fichier a attacher.

Remarque : lorsque vous envoyez une piece jointe, indiquez le dans le message du mail.
Si vous recevez un fichier attaché, vérifiez toujours le nom de I'expéditeur (les
fichiers joints peuvent contenir des virus).

Comment ouvrir un fichier joint ?
- - =

Cliquez sur le fichier ou clic droit pour consulter le menu - - 7( LL-/

4= Poewerir B 0

CoquelicoLipg
388 K

& 1
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SAa Premiere découverte du PC | 71/83






Exercices

Découvrir I'environnement

Matériel et Logiciel

OBJECTIFS : distinguer les différents types de périphériques
utiliser la souris et le clavier
distinguer matériel et logiciel
les différents types de logiciel

LE MATERIEL :

1. Allumez le PC

2 Tapez le mot de passe (un bon mot de passe est préférable voir sécurité)
3. Découverte de la souris (double cliquer sur le raccourci Découverte souris)
4 Quel matériel avons-nous utilisé ? Classez en 3 catégories :

: Permettent d'entrer l'information dans l'unité centrale

Sorties : Permettent de sortir I'information de l'unité (de la voir, de I'entendre...)

Mémaoires externes : Permettent d'enregistrer, de garder I'information
Ecrivez les différents éléments matériels que vous avez déja vus raccordés a un PC
Entourez les entrées ; soulignez les sorties, double soulignez les mémoires

externes

Ecran

LE CLAVIER

1. Tapez le texte suivant:

Le clavier
Bonjour BONJOUR BoNjOur
Je m'appelle Gaélle, j'ai 36 ans.

L'été dernier je suis allée a la cOte; a noél, un vieux réve, j'irai voir les "Aborigenes" en
AUSTRALIE (et les koalas).

Si ¢a vous intéresse écrivez-moi : gaélle.bougeotte@gmail.com ou tél. 538.07.06

2. Décrivez comment obtenir les différents caractéres de cette touche

[}
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LE LOGICIEL : PROGRAMME -APPLICATION - SOFTWARE

1. Pour taper du texte, vous utilisez une application, un programme "Traitement de
texte" comme Word; que connaissez-vous comme genre ou exemple de
programme ?

2. Indiquez les genres dans la colonne de gauche les noms dans la colonne de droite

Genre Exemple
Traitement de texte Word
Tableur

Windows

Fenétres - Ruban

OBJECTIFS : le bureau, ouvrir des fenétres, activer une fenétre, modifier taille et position
des fenétres, fermer une fenétre, comparez les onglets
1. Ouvrez le programme Word, observez les différentes parties de la fenétre.

Notez les titres des différents onglets

BO.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Observez I'onglet "Accueil", chaque onglet est divisé en "groupes" dans
l'onglet "Accueil" il y en a 5, notez leur nom.
>

Y V V VY

Observez le groupe "Presse-papiers", notez les différentes commandes
>

>

>

>

Faites de méme pour le groupe "Police". Pointez les boutons et voyez que
s'affiche une info-bulle, lisez les informations.

Notez quelques "raccourcis clavier" se trouvant dans les info-bulles a coté
des commandes.

A\

Y V V V

Observez I'onglet "Fichier", que contient-il ? Conclusion sur l'utilité générale de
cet onglet ?

YV V V VY

Réduisez la fenétre Word et ouvrez le programme Excel. Faites de méme que
pour Word. Les onglets ? L'onglet "Accueil" ? Les commandes ? Les info-bulles ?
Les raccourcis clavier ? L'onglet "Fichier" ?

Réduisez la fenétre d’Excel et ouvrez la fenétre de Word. Passez d'une fenétre
a l'autre pour les comparer.

Mettez les fenétres au "niveau inférieur" et déplacez les 'une en-dessous de
'autre de maniére a les voir toutes les 2 (modifiez leur taille si nécessaire).

De cette fagon, vous pouvez mieux les comparer.

Mettez les fenétres cote a cdte en "un tour de main", déplacez une fenétre sur
le bord droit de I'écran (pointeur), 'autre sur le bord gauche.

Réduisez les 2 fenétres, sans les fermer, et ouvrez le programme PowerPoint.
Faites apparaitre les 3 fenétres a I'écran et comparez-les.

Ouvrez le programme "Edge", comparez aux autres fenétres.

Fermez toutes les fenétres ouvertes.

Ouvrez le programme de dessin "Paint", c'est un des "Accessoires" de
Windows. Observez la fenétre, les menus, la barre d'outils. Comparez aux
autres programmes vus.

Ouvrez le programme "Publisher" de la suite Office.

Observez la fenétre, les menus, la barre d’outils.

Complétez le schéma : les différentes parties de la fenétre
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Fichier [NCISSICHNN Insérer  Création  Mise enpage  Références  Publipostage  Réwision  Affichage

Coller . © -l A ==
. Reproduire lamiseenforme | @ I & Tabe X, X[ /4 - A b

Presse-papiers ¥ Palice

-9

1140 413 121 110 1000

17- 1 1601 15

191 -18

Page1sur1 7mots (2 Frangais (Belgique) 3

Barre des titres Groupe
Espace de travail

Ruban

Onglet Fichier

Point d'insertion

Onglet Pointeur
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Calibri (Corp - |11 <A A M- fp =-i=-C

= I=- Awi- 1 Normal | 1Sans int Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Accentuat... Accentuat.. Accentuat... Elevé Citation  Citation in... Référence... Référence.. -

Document2 - Word Brigitte Moonen (BOSA)  [H a

|& Partager [

O Rechercher -

2, Remplacer

AaBbCcDd| AaBbCcDd A3BbC¢ AaBbCcl AaB AaBbCcD AaBbCcDd AaBbCeDd AaBbCcDd AaBbCeDe AaBbCcDd AaBbCcDd AaBECCDD AABBCCDD

[ Sélectionner -

Paragraphe z Styles 3 Edition ~

I TR T S9- i -10- 411 1120 -13- 014+ 015 1 - AT -

: Mon premier texte en traitement de texte...

B E B - I + 9%

Barre d'état 9 Zone d'aide 13 Bouton fermer

Barres de défilement 10 Boutons Réduire 14
Barre d'outils accés rapide | 11 Bouton niveau inférieur 15
Curseur de Zoom 12
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Exercice récapitulatif

OBJECTIFS :  différencier programmes et systeme d’exploitation
cliquer - glisser - double cliquer
ouvrir un programme
activer une fenétre
modifier taille et position des fenétres
fermer une fenétre

1. Quel systeme d’exploitation utilisez-vous ?

2. Citez le nom d'un programme permettant d'effectuer des statistiques et calculs
complexes.

3. Déplacez la corbeille sur le bureau.

4, Ouvrez le programme Excel, réduisez la fenétre sur la barre des taches.

5. Ouvrez le programme Paint (c'est un Accessoire de Windows), agrandissez la
fenétre au maximum.

6. Sans fermer Paint, activez la fenétre d’Excel pour la fermer.

7. Ouvrez les programmes Word et Calculatrice (Accessoires de Windows),
arrangez-vous pour visualiser les 2 fenétres en méme temps.

8. Tapez, en Word, le calcul suivant : 2365 * 156 =

9. Activez la fenétre de la "Calculatrice" : effectuez le calcul, notez la réponse en

Word apreés le signe =.

10. Trouvez dans l'onglet "Accueil" de Word la commande vous permettant
d'aligner le calcul au centre.

1. Fermez les 2 programmes sans enregistrer les modifications.
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Créer des documents

OBJECTIFS : ouvrir, créer, enregistrer, modifier, fermer un document

différencier document et dossier
manipuler une clé USB
utiliser le clic droit de la souris

Ouvrir et Fermer un document

vk W

o

Ouvrez Word

Ouvrez le document "Jonquille" se trouvant dans le Dossier "Exercices"
Fermez le document sans fermer Word

Ouvrez le document "Le lynx" se trouvant dans le dossier "Exercices"
Ouvrez le document "Calcul" se trouvant dans le sous dossier "Rapport"

Ce document est un document "Excel"-> ouvrez Excel puis le document
Observez la barre des taches

Faites un clic droit sur I'icone de Word dans la barre des taches et fermez le
programme; idem pour Excel

Allez voir tout le contenu du dossier "Exercices" Quel outil allez-vous utilisez ?
Ouvrez un document via I'explorateur de fichiers

Ouvrez un document se trouvant sur une clé USB :

a. Quel outil allons-nous utiliser ?

b. Vous devez ouvrir le document "Directives utilisation des outils IT" se
trouvant dans le dossier "Travail"

Observez les autres fichiers se trouvant dans ce dossier, notez leur type
Soyez curieux, comment voir toutes les images ? Modifiez I'affichage
Ouvrez maintenant le fichier Word

Regardez la barre des taches, retournez a |'explorateur pour ouvrir le
document "Roumanie" se trouvant dans le dossier "Voyages"

Do N

Créer des documents

1.
2.
3.

ul

Créez le document texte "Mon animal préféré est ..."

Enregistrez le document sous le nom "Animal" dans le dossier "Exercices"
Créez un document en Excel enregistrez le dans le dossier "Exercices",
nommez le "Addition"

Fermez tous les programmes

Ouvrez |'Explorateur Windows" pour aller voir vos documents

Créez le document "Carte de visite" et enregistrez le sur la clé USB dans
"Travail"

BO
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Modifier des documents

1. Réouvrez "Animal" et modifiez le document, enregistrez
- Conclusions ?

2. Réouvrez "Carte de visite" et modifiez le document, enregistrez de maniére a
garder 2 versions du document.

3. Comment imprimer ce document ?

4. Réouvrez "Addition" et modifiez le document, enregistrez de maniére a ne garder
qu'une version.

Déplacer et copier un bloc de texte

1. Ouvrez le document "Notions de taille" dans le dossier "Exercices".
Rangez les définitions par ordre de taille

2. Ouvrez le document "Bricolage a ranger" dans le dossier "Exercices"
Rangez les phrases dans le bon ordre

3. Copiez les définitions de Octet et TéraOctet vers un nouveau document
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Gérer des documents

OBJECTIFS : créer des espaces de rangement pour vos documents
déplacer/copier des documents d'un dossier a l'autre
effacer, renommer des documents et des dossiers

Créer un dossier

1. Faites du rangement dans le dossier "Exercices" :
Créez 3 Dossiers : Fleurs - Animaux - Divers

Sélectionner des documents (dossiers)

2. Sélectionnez des fichiers pour les déplacer, les copier, les effacer...

Déplacer des documents (dossiers)

3. Travaillez dans le dossier "Exercices" : déplacez les fleurs vers le dossier "Fleurs",
les animaux vers "Animaux" et les autres vers "Divers". Choisissez le meilleur des
affichage pour effectuer cet exercice.

4. Créez trois autres sous-dossiers dans "Fleurs" : Roses - Rouges - Jaunes afin de
classer les fleurs par couleur.

5. Créez deux sous-dossier dans "Animaux" afin de classer les animaux : Poils -
Plumes

Copier des documents (dossiers)
6. Copiez les fichiers "fleurs" de la clé vers les "bons" sous-dossiers d' "Exercices"

Renommer des documents (dossiers)

7. Renommez "lily" en "Lys", si vous ne savez plus ou il se trouve, effectuez une
recherche. Renommez "Sunflower" en "Tournesol" et les dossiers "Poils" en
"Fauves" et "Plumes" en "Oiseaux".

Effacer des documents (dossiers)

8. Effacez les fichiers Word du dossier "Exercices" (déplacez-vous dans les différents
dossiers au moyen du volet de gauche)

9. Effacezle dossier "Travail" de la clé USB

10. Tirez les conclusions

11. Récupérez les fichiers Word
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Naviguer sur Internet

OBJECTIFS : visiter un site dont vous avez obtenu l'adresse

naviguer sur n'importe quel site

rechercher un site sur un sujet spécifique

pouvoir s'inscrire a un cours Bosa

pouvoir utiliser le matériel pédagogique de notre e Campus

Ouvrir un navigateur

1.

Ouvrez "Edge"

Taper I'adresse d'un site

2.

Entrez I'adresse (ou URL) du site Web dans votre navigateur :
http://www.belgium.be

Naviguer dans un site

3.
4.

Choisissez votre langue de travail (= voir lien hypertexte).
Citez trois liens que vous voyez sur cette page.

[ ]

[ ]

[ ]
Déplacez-vous sur la page d'une des rubriques, exemple "Environnement"
Revenez en arriere pour sélectionner une autre rubrique
Choisissez un autre lien.

Rechercher un site

8.
0.
10.
11.
12.

Revenez a la page d'accueil de Edge (Google.be)

Recherchez un site parlant de |'utilisation du clavier
Recherchez une vidéo sur Windows 10

Recherchez le site des formations de Bosa

Allez voir les formations informatiques que nous proposons

Ouvrir notre e Campus

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

BO
sa

Revenez a la page d'accueil du site des formations

Ouvrez notre e Campus ecampus.belgium.be

Loguez-vous au moyen de votre carte d'identité ou de votre login et mot de passe
Voyez l'onglet « Mon Apergu »

Allez sur I'espace de la formation « Premiére découverte du PC »

Ouvrez la tuile "Syllabus et documents”

Ouvrez le syllabus

Enregistrez le dans le dossier "Exercices"

Premiere découverte du PC | 81/83


http://www.belgium.be/

Communiquer - messagerie

OBJECTIFS : ouvrir et pouvoir répondre a un message
transférer un message
créer un nouveau message ety joindre un fichier

Ouvrir un message

1. Ouvrez le programme qui vous permet de lire votre courrier
2. Vérifiez si vous avez un message
3. Ouvrez-le message N°1

Répondre a un message

4, Répondezy, uniquement a la personne qui vous l'envoie
5. Ouvrez le message N°2, répondez a tous

Rédiger un message : Adresse, Objet, Contenu

6. Créez un nouveau message pour votre voisin, posez lui une question a laquelle il

devra répondre.

Transférer un message

7. Transférez la réponse de votre voisin au formateur

Lier un fichier a un message

8. Envoyez un message a votre voisin en y attachant une image trouvée dans le

dossier "Exercice".
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Je vous souhaite beaucoup de plaisir et...
surtout apprenez avec enthousiasme !

Votre formatrice Brigitte Moonen

brigitte.moonen@bosa.fgov.be

BO FOD Beleid & Ondersteuning
SO SPF Stratégie & Appui

e b
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