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1. Le commencement...

Comme toute chosel est toujours bon de débutgrar le commencement.

Décrivors un peu ce que nous avons devant nous ...

Ordinatus Vulgaris

1.1. Unité centrale

L'unité centrale a droite sur la photo est uneitedtour (souvent verticale) abritant les composants principaux :

4+ La carte mére (motherboard en anglais) est un circuit imprimé servanegcaortnecter toutes les
O2YLR &l yiS® NRAde (BHMBER / 2YYS St tS LISNYVSG | dZE RAFTFS
2NRAY I G§SdzZNJ RS O02YYdzyAljdzSNI SYyiNB StfSaz fle OFNIS Y
du microordinateur.

+ Le processeur, (ou OPCentral Processing Unit, « Unité centrale de traitement » en francais) est le
composant essentiel d'un ordinateur qui interprete les instructions et traite les données d'un
LINE 3N YYS® 5 QdzjeServén8 dlimickogfiBatedirl ce2 y >

+ Un chipset (itéralement ensemble de puces) est un jeu de composants électronige&®idans un
circuit intégré préprogrammeé permettant de gérer les flux de données numériques entre le ou les
LINEPOS&daSdNbaovz fF YSY2ANB S OtZusmitdsoMikatdrS NA Ij dzS&a ® 5
+ La mémoire vive, mémoire systéme ou mémoire volatile, aussi appelée ¢t mémoire
informatique dans laquelle un ordinateur place les données lors de leur traitement.
+ Carte graphigue, Son, Bgau
+ Périphérique Interne (Lecteuriduette, CD, DVD, ...)
+ Disque Dur

1.2. Périphériques externes

On classe comme périphérique externasplpart des périphériques traitant avec l'unité centrale depuis
I'extérieur de l'unité centrale. On classe généralement ces périphériques en deux lgpgeriphériques
d'entrée et les périphériques de sortie.

+ Les périphérigues d'entrée servent a fournir des informations (ou données) au systeme informatique :
clavier (frappe de texte), souris (pointage), scanner (numérisation de documents papier),atdcro

4+ Les périphériques de sortie servent a faire sortir des informations du systeme informatique : écran,
imprimante, hautparleur, etc.

4+ On peut également ajouter des périphériques d'ents@rtie qui operent dans les deux sens : un
lecteur/graveurde CDROM ou une clé USB, par exemple, permettent de stocker des données (sortie)

ainsi de les charger (entrée).
4 » ,}




2. La souris.

2.1. Présentation.

Ha ron pas cellei ... C'est déja mieux ...

La souris nous permet de communiquer
Le avec l'ordinateur au moyen de son pointeur

pointeur
par dfférentes actions.

On utilise la souris en posant la main dessus
et en la faisant glissefelon le sens de
notre mouvement le pointeur se déplacera

également a I'écran.

Vous avez sans doute remarqué qu'elle possedei @ess boutons (Clics), ces boutpaa combinaison avec
les déplacements, vous permettrode découvrir les nombreusgmssililités de la souris.




2.2.Fonctions de la souris

Roulette/Molette:
Elle vous permet de faire
défiler le contenu d‘une
page lorsque ce contenu
est long.

Bouton droit:

Ce bouton vous permet
de faire apparaitre un
menu contextuel a I'écran
(nous en parlerons dans la
partie "Approfondissons™).

Bouton gauche:
C’est le bouton principal,
celui que vous utiliserez le
plus pour ordonner des
choses & votre ordinateur.

Gauche: Action | Droite : Option |

[ 2NBlj dzS @2dza | tshbomdof b > a4 WRIUZE Q8zy  RERST  dzy
Lf yS Fldzi LI & Of AljdzZSNJ adzNJ £ S& o62dziz2ya
Il faut bien placer la souris avec précisions et utiliser les boutons a bon escient.

Les actions a réaliser avec les boutons de lsis@ont;

Pour cliquer sur un &ément, il faut - 1. Placer son pointeur sur I'élément (image, texte, etc ).
2_Appuyer briévement sur le bouton gauche de la souris.

Pour double-cliquer sur un élément, il faut - 1. Placer son pointeur sur I'élément (image, texte, efc.).
2. Appuyer 2 fois briévement sur le bouton gauche de la souris.

Pour cliquer-glisser sur un élément, il faut . 1. Placer son pointeur sur I'élément (image, texte, etc.).
2_Appuyer de fagon prolongée sur le bouton gauche de la souris.
3. Déplacer la souris.

Attention au pointeur, Celui ci changera parfois de forme selon les actions proposées ou en cours :

La plupart du temnps, le pointeur de la souris a la forme d'une fléche, & vous de placer cette fléche au bon
endroit pour déclencher une action,

&

Zi la souris se transforme en sablier, cela indique que I'ordinateur travaille et gue vous devez attendre,

12|

Zi la souris se transforme en "interdit”, cela indigue gue vous ne pouvez pas déplacer I'élément 3 cet endroit.
Zi la souris se transforme en double-fleche sur le bord d'une fenétre, cela indigue que vous pouvez rmodifier
|a taille d'un élément {image, tableau, fenétre...) en hauteur,

Si la souris se transforme en double-fleche sur le bord d'une fenétre, cela indique que vous pouvez modifier
|a taille d'un élérment {irmaqge, tableau, fenétre, etc.) en largeur.

1 » O

| Dans une zone ol il est possible d'écrire, votre pointeur se transforme en curseur (petite barre verticale
clignotante). Ce curseur indique I'endroit ol les lettres que wous tapez wont apparaitre.

2.3. Le menu contextuel
Le bouton droit vous permet de faire apparaitre un menu contextuel, &'dste un menu spécifique (en
contexte) a I'®ment sur legel vous avez "cliqué droit".\tbus permet de gagner du temps en ayant un acces
plus direct a une série de commandes (options) fréquenBaur le faire disparaitre, il suffit de cliquer
n'importe o sur I'écran avec le bouton gauche, dagpuyer sur la touché ESCY @




3. Le clavier
Le clavier, une fois décortiqué et domestiqué sera le partenaire indispensable de la souris dans I'utilisation de
l'ordinateur. Il permet d'encodecertaines données nécessaimagis aussi d'utiliser certainaeccourcis que

nous verrons plus tard.
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- mettre en majuscule en appuyant simultanément sur cette touche et une lettre

- écrire le signe qui estur la partie supérieur® Qdzy' S 2 dzOKS Sy I Isirdémdeuy ibuckied Y dzf G I y
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Sur internet Sur traitement de texte
- de valider une donnée - de passer une ligne

- de lancer une recherche
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| Cette touche efface ldgne qui est a GAUCHE du curseur (la petite barre verticale qui
clignote), quant a la touche Delete, elle efface le signe qua dmbite du curseur.

Al | Citrl l a
| , , : sont utilisées euoavec une autre toche afin de faire un raccourdiavier.

En vaci quelques un pour votre information, nous y reviendrons plus tard au fil du cours.

CTRL et X Couper
CTRL etC Copier
CTRL et ¥ Coller
CTRL et Z annuler la derniére action
CTRL et A Sélectionner tout
Touche windows afficher le menu Démarrer
Touche windows et E afficher I'explorateur de fichier
Touche windows et F Cherche un fichier sur I'ordinateur

4. L'interface

4.1. Introduction
Pour cette formaibn nous utiliserons Windows X@est que nous appelongn langage informatiquain

systéme d'exploitation. Le systtm@S ELX 2 A G GA 2y 069y | y3f+A& hLSNI GAyYy3
LINPINF YYSE NBaLkRyaloftsSa RS fF fAlFA&A2y SyidNB fSa NB
AVF2NYE GALjdz§&8 RS f QdziAf A&0GSdNI 6 NI AGSYSyd RS GSE

Si le CPUst le cerveauf Q hRégrésente ses pensées. Sachez pour information que Windows n'est pas le seul
systeme d'exploitation, Linux et Mac OS (pour ne citer que les plus répandus) luivfientllae avec chacun
plusieurs moutureswWindowsxp, Windowsviga, Ubuntu (linux), Redhat (Linux), Tiger (mac os), Leopard (Mac
0s) a leur actif.




Mais revenons notre Windows Toutd'abord un peu d'historique et un petit mot d'explication $ar
signification de son nom

" dz.. Je vous parle d'un temps que lesinsodeVingt ans ne peuvent pas connaitred?.

Et oui notre histoire commence il y a un peu plus de 20Ense tempslorsque vous allumiez votre
ordinateur, vous étiez confrontéGeci :

LR

Un superbe écran noirtoune lettre "c\>" apparaissaiet un petit curseur clignotant ... et c'était tout !!!

A I'époque I'utilisation d'un ordinateur ne se faisait que par ligne de commande uniquement que I'on devait
taper les unsapres les autres afin d'obtenir l'application (trés sommaire comparée a cellpdtathui).

Ex: Pour ouvrir le fichigéléphone dans le dossiédocuments" il fallait écrire ceci :
cd c\
cd documents
dir tel*
Edit telephone.txt

Aujourd'hui il suffit de cliquer deux fois afin d'ouvrir mes documents sur le bureau et de cliguerfishier et
le tout s'ouvre comme par magie ... De cette simplicité d'utilisatidimdowss'est vite imposé en standard
informatique, car il permettaifitout le monde I'utiliséion d'un ordinateur personnel

Mais pourquoi ce nom : Windows ?

Windowsen anglais veutlire Fenétre, car ce qu'a appontéellementMicrosoft, al'‘époque de son premier
Windowsc'est lesystémede fenétre que nousconnaissons encore aujourd’h@uelle révolution de pouvoir

ouvrir plusieurs programmes en méme tempsetde fald RS f Qdzy t f QF dziNB LJ NJ € S

mosaique Des données peuvent étre échangées entre les applications.

Jetons urdZAafce fameuxXWindowsxp ...

F

0 A



4.2. Le bureau

Le bureau est I'endroit ou vous arrivez au démarrage de votre ordinateur.

MSai 08 ljdA B0 08\ dd MNNS KRANE 3 adA O vy SO

4.2.1.Les icones

Avémarer] |60 8O I @ | @ BB YR
Plusieurs "petites images" sont déja visibles sur votre bureau ...
Nous les appellerons désbnes.

Il en existe plusieurs types:

Les icones de programmes: Un double clic pérdentrer dans ce programme.

Les icones de dossietdndouble clic vous permet l'accesxadocuments ranggdedans.

Bureau

- Lesicénes de raccourcisUn double clic vous donneezcésal'élément ciblé par le
td raccourci.On reconnaities raccourcis pda petite flechdj dzA & @h Badh gaGekeSdE
OVE I'icone.

3



4.2.2.La barre des taches

b |35 80 18 REO I

Dans la barre des taches vdusuverezoutre le menu Démarreitpus les outils dont vous avez besoin
(raccourcis vers tous les programmes et vers les dossiers cruciaoxrdd.C. . S'y trouveront également les
applications, dossiers et fichiers ouverts sous forme d'onglets.

4.2.3.Le bureau, son menu contextuel
Si vous cligez a droite, le menu contextuel (voir 2.2.3) apparait

Réorganiser les icdnes par  #

Actualiser
Vous rencontrerez souvent ce symbgledans les menus contextugl |

indique simplement que si vous survolez cette lignesoasmenu s'ouvrira
en correspondance au theme précédent.

Caller
Zaller le raccaurc

Mouveau 4

Proprigtés

Par exemple ichous pourrons

Réorganiser les icdnes par  # Mo A p .
graceau sousmenu reorganiser

Brtualiser Taille A .
Type les icbnes par leurs attributs
zofler Modific le (Nom, taille, ty, ...) plus un tas

Coller e raccourci

Mouveau

Afficher par aroupe
R.éorganisation automatique

Propriétés

w Aligner sur la grille

Si vous cliquez a gauche sur la ligne propriétés, cette fenétre apparait :

v Afficher les icdnes du Bureau
Yerrouiller les &léments Web sur le Bureau
Exécuter ['‘Bssiskant Mettoyage du Bureau

Pour le moment intéressons nous a propriétés !

Propriétés de Affichage 2 x|

Thémes I Eureaul Ecran de velllel Apparencel Paramétres I

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

Theme :

FLiitzu Siemens [modifié]

Enregistrer sous...

Supprimer |

Apergu

Normal  Deszctive  Selectionne

Texte de la fenétre

o1

Annuler | Appliguer |

d'autres options concernant la
réorganisation des icénes.

Voyezvouslestermes suivants: Thémes, Bureaurdictde
veille, Apparence, Paramétre ?

C'est ce que nousppelleronsdes Onglets.

Chaque onglehous donne accésun panneau et sur chacun
de cegpanneauxune myriade d'optioenousattendent




Bref descriptif

Thémes Un themeest un ensemble de parartrésenregistrés, concernant l'apparence et le design de votre
bureau

Bureau:C'est a cet endroit que vous pourrez changglonvotre gré le papier peint du bureau

Ecran de veilldJn écran de veille est un écran animé gui | Fdesiq@r/&re ordinater reste trop
longtemps inactif.

Apparence permet depersonnalisetes couleurs des fenétres Windows

Parameétresil permet de choisir une résolution d'écran et son nombre de cosl@Résolution = taille du
bureau: plus elle est grande, plus les icOrsemt petites)

4.3. Les fenétres
Une fenétre se composeour ainsi dire detoujourslesméme choses:

& C:'.Documents and Settings'AdministrateuriMes documents - |EI|5|
Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outils 7 | ;".'
S - &Y - P i -
G Précédente \_‘) lﬁ e Rechercher 0 Dossiers
Adresse Ilﬂ CDocuments and Settings\AdministrateuriMes documents j 4 O

b N
- - T 2 ="
Gestion des fichiers * -/-/ C Images de Administrateur "J Mes eBooks
I 1

J Créer un nouveau dossier
) Publier ce dossier sur le teb -
f .

E7 Partager ce dossier ./_/ Musique de Administrateur

Autres emplacements =

(=) Administrateur
hDI x50 WM+
'y Poste de travai

&) Favoris réseau

<%

Détails

|3 ohjet{s) {plus 1 cacheé(s)) G6 ockets | :J Iy Computer 4

@ C:\Documents and Settings'AdministrateuriMes documents = |EI|5]

La barre de titre nous permet de savoir ou nous nous situons ldangépertoires de I'ordinateuOn y retrouve
aussi trois boutons trés utiles.

- 10| x||
=>  Permet de réduire la fenétre dans la barre des taches.
=>  Permet De maximiser (mettre en pleinrén) une fenétre ou de repasser au mode fenétre.

x =>  Permet de fermer la fenétre.




|Fichier Edition  Affichage Faworis  Outils 7

,
I

La barre de menu

La barre de menu regroupe plusieurs menus vous p#iant diverses actions. &S actions sont classge

logiquement.

Le nom du menu posséde un lidinect avec les options qu'il contient.

E ; Précédente - &d - ﬁ' | P ! Rechercher

Daossiers |v

La barre d'outils

La barre d'outils regroupe plusieurs icbnes faisant raccourcis vers des fonctions souvent utilisées.

. Permet de revenir au dossier visité précédemment
Précédente -

Permet de retourner dans le dossier suivant

</ -

4

) Rechercher

'ﬁ' Permet d'aller au dossier parents

Appelel'outil de recherche

Dossisrs  APPellel’outil d'exploration
E" Permet de changer I'affichage du dossier
| Adresse I_} CiDocuments and SettingsiAdministrateuriMes documents j a QK |

Vous permet de voiexactement ou vous éteBlle vous permet aussi de connaitre av@rborescence (Nous

La barre d'adresse

approfondirons tout cela le chapitre suivant) complétie dossier dans lequel vous étes.

b

Gestion des fichiers

J Créer un nouveau dossisr
@ Publier ce dossier sur le Web
b;? Partager ce dossier

b

Autres emplacements

=) Adrinistrateur
h'_J w5 WM+
J Poste de travail

"J Favoris réseau

3

Détails

D'autres options serdrdisponiblesassez facilement par le biais de ce
panneau, mais nous en reparlerons en temps vaDiupanneau n'est

disponible que depuis Windows xp ou vissaus Windows 98 par
exemple il n'existe pas, tandis que les méthodes que n@rsons
ensemble elles,fonctionnent pur toute la gamme &Vindows».




4.4, Les dossiers 7 Les fichiers

Apprenons tout d'abora différencier correctement I'un de l'autre.
+ Par essence
Les dossiereenferment des fichiers, les fichiers contiennent des informasion

#+ Paricone.

= |
Les fichiers @ (1| @ E

Mouveau Document Mouveau Présentation  Mouveau Son‘Waveway  Nouveau Document
Microsoft \Word. doc Open Office. odp texcke, bt

Les Dossiers ,/I

MNouveau dossier

#+ Organisatiorc Nom

Les dossiers posseateun nom simple : 'Mes documents'
Le nom des fichiers est un nom composé : Le nom du fichier.Extension.
Exemple: Comptabibittxt

Il est trés important de pouvomrganiser efficacement vos fichiers ...

Imaginons : Le petit fils arrive a la maison ...
"Papy, papy Montre moi encore les photos du mariage de tante Marie"

Sachant que le mariage de la tantaiié a eu lieu en 2002, depuiafy,adu emmagasiner 100, 00, 10.000
photos ...

Pour retrouver précisément les photos du Mariage, il va passer plusieurs heures a les chercher !!!

Maintenant imaginons qufapy aorganisé ses donnéxs

Dans ses documents il posséde un dossier '‘Mes imatges celui ci un dossidframille, dans celuid un
dossier '2002' et encore un dossier 'Mariage Tante marie' avec toute les photéséement.

Papy mettra un peu moins de deux minutes pour retrouver ses photos !

-



4.4.1.Création de dossier et opérations associées.

Il est imprtant de repérer deux types de dossiers.
Les dossier®Set les dossierg SERutilisateur) !

Nous avons déja vu la notiéhQ lau point 4.1; les dossiers OS seront les dossiers créés par le systéme
d'exploitation.

Donc quetue soit l'ordinateur, siVindows est installé, vous retrouverez ces dossiers.
Par contre les dossiers USER, sont des dosséspar |'utilisateur.

Ex: Sur tout ordinateur vous trouverez par exemple le dossier ‘Mes documents’, mais il n'y a quireur le
que vous y trouverele dossier 'Photo de Jean'. Dans cet exemple le dossier ‘Mes documents' est un do
quant au dossiePhoto de dan' c'est un dossier USER.

Nous avons pratiquememus les droits sur les dossierdBRRuant aux dossier0S, les modifier pourrait
poser des problemes plus ou moins sérieux si Gaibpas exactement ce que l'on fait.

Créons nos dossiers ...
Sachez que la création d'un dossier est WIRTIONoit du bureau, soit d'un dossier déja existant.
Donc pour accéder aux options, Faitenclicdroit sur le bureau.

Le menu contextuel apparait, dévoilant ces options:

Réorganiser les icdnes par  #

. | 1 mossker
Aictualiser Survolez l'option I —

Nouvean' une B 1cine 40
autre partie du K3 porcedomars
ap ﬂ Docurent Mecrosoft Word
men apparalt - A0 Tramsfert de données & parcr d= |'A5400
Mouveau » B Transhiert de doninées vers (5400
Fiesme de dorree s Microsof drosss
Propriékés #| Clessaur Wignsaf CFfice

" D e CAfice
5 Frisantalion Sipen Offics . .
% Chssaur Opan Offics Chquez maintenant

u -
= Tt Sen e sur 'Dessier’ afin de
ﬂ Aulres docunents Office.. . - ,
) ks Eckor Bocumeet lu1 donner 'ordre de

wth S04 Fie créer un nouveau

-| O thete .
3] S dossier

117 Dossier compresse

Coller

Coller e raccourc

Un nouveau dossier appdtalors Vous remarquerez que son nom estrligné

Cela veut simplement dire que le systéme d'exploitation souhaite que vous lui donniez un néserdgtif. Si
ce sont des recettes de cuisines qui vont venir dans ce dossier, ne l'appelez pas 'Téléphone'.

Lorsque du texte est surlignil suffit de commenceg écrire pour que 'Nouveau dossier' s'effaafin delaisser
apparaitre ce que vous écrivan clavier.




Si jamais 'Nouveau dossier' n'est pas suéjgr que le curseur ne clignote plus, vous avez sans doute appuyez
sur la souris ou sur la touche 'Enter'. Rien de gradiedowsa simplementattribué comme noma votre
nouveau dossier le nom 'Noeau dossier'. Pour modifier cela nous allons renommer le dossier.

Renommer est une option du dossier :

Donc nous déplacgons le pointeur sur le dossier et nous cliquons lsauien droit afin de voiles optionsdu
dossier dans le menu contextuel.

-

Ouvrir

—_—— EXP:fferh Une fois le menu contextuel affichd suffit de choisir I'option
- - eCherchner...
Aictualiser |a miniature ‘renommer’.Le nom du dossier est alode retoursurligre et il ne nous
Rendre disponible hors connexion reste pludj dz@ tenommer.
@ EitDefender Antivirus 2008
Envoyer vers 3
Couper .
Copier
Coller
Créer un Faccourd
SUpRFimer

Renarmrmetr

Propriétes |

Maintenant que nous savons créer un dossier il serait amusant de créer une adkuress peu plus
organisée !!!

Une arborescence de fichier est une suite de dossitde sousdossiers, un peu comme les poupées rgsse
qui s'emboitent les une dans les autrdlpus allons 'emboiter' les dossiers lesdans les autres.

Nous allons créecette arborescence ci :

Armoire / Tiroir / Couverts / Fourchettes
Armoire / Tiroir / Couverts / Cuilleres
Armoire / Tiroir / Couverts / Couteaux

En francaislNous aurons un dossier ‘Armoire' dans lequel se trouvera un dossier 'tiroir' dans cellbssier
‘couverts' et dange dernieres dossiers 'Fourchettes’, 'Cuilleres' et 'Couteaux’

Vous aurez pedétre remarg que dans arborescence on entend le nagbre. Simplement canous pouvons
NELINBASYGSNI f QL ND2NBaOSyO0S 02YYS OSOA

‘ Armoire ‘

| Tiroir ‘

‘ Couverts |

Fourchettes ‘ Cuilléres | Couteaux




Premiére étaperéer sur le bureau le dossier 'Armoi2ésqu'il est créé, lI'ouvrir et cgr a l'intérieur
le dossier tiroir et ainsi de suite En pratique, il est logique que, avant de placer un intercalaire dans une
FIENRST Af Fldzii f Q2 dz@NRA NI | dzLJ NF G y i @

Tout comme dns un arbre généalogique, le dossier ‘Tiroir' est le dossier parent de ‘couverts' et ‘fourche
est le dossier enfant de 'couverts'

4.4.2.Copier/Couper z Coller z Fichiers et dossiers

Nous avons réussicréer correctement nos dossiers, mais coemfait-on pour classer nos fichiers ?

Nous allons voir trois nouvelles options: le copier, le couper et le coller !

Mise en situation:

Vous avez un album de phstdans lequel vous colldesimages ou des articles récupédans le journal ...
Votre vasine de palier aime de tempsautrerécupérer votre journalésque vous avez fini de le liles souci
est que quand vous couples articleslansle journal votre voisine se retrouve avec beaucoupraies.

Pour lui &e sympathique, plutdét que deouper dans le journal, vous décidez de photocopier l'article avan
le coller dans votre album photo.

Tout comme pour nos articles, le copier et le couper pernrgttie désigner I'objet que nous souhaitons
déplacer et le coller permet de le rangardu nous le désirons. La grande différence entre copier et couper,
c'est que si on coupe on déplace I'objet mais l'originakapprimé(trous dans le journal) tandis que copier,
fait une copie identique I'originast intact(comme une photocopie).

Pou réaliser un "copiecoller" !

Commecité cidessus, ce sont des optionis premiere chose a faire donc est déesdionner l'objet que I'on
veut copier/couper en cliquant dessus a l'aide du bouton droit.

Le menu contextuel suivant apparditnous sufit alors de sélectionner I'option

ouyrir

Exlloi copier/couper.

Rechercher. .,

Partage et sécurité. . Il nous suffit ensuitaller |a ou I'on souhaite le déplacest une fois dans ce dossier,

&9 EitDsfender Antivirus 2008 refaire un clc Droit afin d'obtenir cette fois ci le menu suivant:

Erveover vers Affichage 4

Cauper Réanrganiser les icdnes par 4

Capier Actualiser

Créer un raccourd Personnaliser ce dassier ...

SUpprimer bl ff d h .. I, . ”

T De kil nous suffit de choisir I'option colle Caller

——— Coller e raccourci

; Annuler Renammer Chrl+2

Mouveau 3
Proprigtés

Attention: Si vous couper/copier» un répertoire, vous< couper/copier»> également toutce qu'il contient ... |




5. Internet

5.1. Le navigateur - Internet: Présentation
Internet comment ca marche...

Internet est un gigantesque réseau mondial dioateurs connectés entre eux deaniére permaente ou
temporaireet qui communiquent ensemble en utilisant les mémes langages (protocoles de communications).

Corporak H end%!mf{' ers

__ PBx

Telecommuters

i Pleld Sales ¢ Rerste Userg

?es'-oml Office

Un navigateur Web est un logiciel congu pour consulter le World Wide Web. Techniquementy ¢fgatraum

un client HTTP. Le terme navigateur web (ou navigateur Internet) est inspiré de Netscape Navigator. D'autres
métaphores sont ou ont été utilisées. Le premier terengployéétait browser, comme en anglais. Par la suite,

on a vu fureteur (surtout tilisé au Québec), butineur, brouteur, arpenteur, fouineur ou explorateur (inspiré de

Microsoft Internet Explorer).

Pour démarrer le navigateur, cliquez sur l'icone "internet explorer" qui se trouve sur votre bureau.

Une fenétre apparait ...

/2 Bienvenue sur Ie site de la Ville de Chatelet — Chatelet - Microsoft Internet Explorar

IR

Fichier  Editon  Affichage  Favoris Outls 7 | &

© . ¥ B @@L ¥ e 3 T w o @
ArrEior  Actudliscr Démarrcge | Rechercher  Favoriz  Historique  Courvier  Imprimer  Editon Messonger
Adresce [&] NIF o ot .be/| B ox [ues ?| &
ﬁChatelet “4 ;-
== = CHRrExion.
Arrcugil

R . : ) ; =5

Dienvenue sur le site de la Ville de Chatelet =0 a]
I UOI DE NEUF 7 Portal belgium.be
F INOMAtons et SenIces GMGIets

Calendrier des prachaines rénicns de

Q@ e
|_Saito_]

Enseignement

eammiinA
Communzute Agenda de la Maison de ‘emploi - Mars
francaise 2009
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Academies @

dela Potere

Pruniubiun sutiale
Progranme des activités de la Bibliotheque
évrier-nai

Communale Henri Martelart : février.
2009

Situation des
établissements

Plan de la Ville -
Réglemert de police Prochain Conseil
- Conmunal e 23/U3
Guide communal
Plan du site Recherche de rs pour le week-end @ 1CD1 le conseil prévention
Urgenees du bien &tr= etd ante - du mois de mars
I o1/03/2008
I3 - = )
SO o (juiueren ligne | © Delivrance carte [@ Exposition Maison
Choisissez une Sloctroniquos étranger

Magritte: Peintures de
Madame Ré

newslatter

Conseil communal ¥ Liens

$ Inscription

La Ville de
artistes, la

et met & disposition ©
Magritto

Visitez les archives des wallons et une aide
5 vont redonner vie 2 Chitelet

@ Regina Meneguzzi
Maison Magritte rue des
Gravolloz, 95 Chételot 6200,
05/03/2009

Conssil communal 3 o} o
- “’ x

“Elal we ! e Cliatele

b Firetox =l
A
[&] Terminé =i

Mznifestation rass
Nouveau réglement -
prévertif
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Dispositif  médical

@ scumonce en sarr:
21/
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position sur le
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la page ou
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gue parfois un
petit message
de bienvenue.
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Voyons un peu a présent les divers outils de notre navigateur internet !

Nousutiliseronsprincipalementceuxci :

Q . © . x @ @

Précédente Suivante arréker  Actualiser  Démarrage

Précédente : Permet de retourner a la page précédente que vous avez visité

Suivante: Dans le cas ou vous avez utilisé précédente, il nous ramene a la page suivante que vous avez visité.
Arréter: Permet d'arréter le chargement de la pageeui ci est trodong

Actualiser: permet de recharger la page sur laquelle on est, en cas d'erreur de chargement par exemple

Démarrage: Lorsque vous ouvrez Internet explorer ou Firefox, vous arrivez directement sur cette page. La plus
part du temps cettgpage de démarrage sera Google.be ou Yahoo.fr . Mais vous pouvez la changer a votre
convenance.

Pour changer la page de démarrage.

Fichier  Edition  Affichage  Fawvaris | Cukils ¥

\ \ \ﬂ Courrier et Mews r
) \—J - \o - = Bloqueur de Fenétre publicitaire inkempestive
Précedente Suivante arréter g g .
Gérer les modules complémentaires. .. Dans la barre de Menu
Adresse e, . i .. '
(€] http: ffr yahoo.comj Synchraniser... choisissez le menu
Windows Update T ;
Donnez outils" ensuite

Windows Messenger I'option Internet.
Diagnostiquer les problémes de cannexion. ..
Console Java (5um)

Cptions Internet. ..

Général | Sécurilél Confidentiahtél Cnntanul Connexinnsl F‘rogrammasl Avancél

~ Page de démarrage
Yous pouvez choizir la page & utilizer comme page de démarrage.

La fenétre suivante apparalit, le presnicadre "Adresse" :

| Adresse :
Il vous suffit d'inscrire I'adresse du site que vous souhaitez fisgsiclicle g iyl Pz e
en page de démarrage a la place ici de  Fichisrs Intermet temporsirss
. ' < Les pages Web que vous consultez sont stockées dans un dossier pour
http://www.chatelet.be et ensuite d'appuyer sur OK. un affichags uiténsur plus rapide.
Supprimer les cookies... Supprimer les fichiers.. Paramétres. .
~ Higtarique

Le dassier Histarique conlient les liens vers les pages que vous avez
récemment affichées, afin d'y accéder rapidement.

Si vous avez fait les choses correctement, en appuyant su

Jours pendant lesquels ces < = :
) pages soht CONSErvess © 1 = Eftacer MHistarique |
Ll 3

pmamae | LAPAGE Ue vOus\ez choisislevraitapparaitre.

Couleurs... | Palices... | Langues.. | Accesslblhté...l

ok I Annuler | Appliguer |




5.2. Comment trouver sa page.

Pour accéder a la page internet souhaitée, nous avons deux moyens:

+ Par adresse
+ Par recherche

Le navigateur internet est comme @PSavant de partir il nous suffisi nous la connaissordencoder |'adresse ou nou
dédrons aller Snon nous devons prendre I'annulaire téléphonique pour trouver recherigsmoordonnéege la

personne.

5.2.1.Par adresse.

T B ox ‘

Sinous connaissons l'adresgeas de probleme, on I'encode dans la barre d'adresse et on appuie sur "Entrée"

pour valider I'adresse.
C'est impossible de retet@s adressepar-O dzdzNJ

Peutétre, mais on peut les trouver logiquement !!!
Tout d'abord décortiquons une adresse: www.chatelet.be
www. : Les fameux trois double V, débute 98% des adresses internet.

Il signifie que vous entrez dans le World Wide Web.

Le Web a été inventé plusieurs années apres Internet, c'est un systéme hypertexte public fonctionnant
sur Internet et qui permet de consulter, avec un navigateur, des pages mises en ligne dans des sites.

[ QAYF3IS RS 1+ (2AtS @GASYyG RSa KeLISNIASya | dzi

fréequemment confondu avec Internet ; en particulier, le mot Toile est souvent utilisé dans les textes non
G§SOKYAljdzSa al ya I dzQA fsigie2eMéb o0hterietN B YSy i SELINA Y S

Chéatelet Le site en lui méme
Il'y a une faute, ne dit on pas Chatelet

Oui, sauf que dans une adresse internet il nfy majuscule, ni accent, ni espace !

.be : Nous informe simplement sur la nature du site que nous visitas,son extension.

Il en existe plusieurs:  com : Commercial
.eu : Européen
.be :Belgique
fr: France
.org : Organisation
.gov : Gouvernement

21
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Donc pour trouver une adresse logiquement, tout d'abord www. (le . est trés important car il $épare
différentes partie de I'adresse internet), ensuite le nom de ce que I'on cherche et ensuite son extension.

Donc si on veut le site internet de Cora:
1)les www.
2)Le nom: cora
3)lI'extension : Belgique : .be

Ce qui nous donne : www.cora.b

5.2.2.Par recherche.
Lorsque I'on ne trouve pas l'adresse logiqguement, ou simplement que I'on recherche un site sur un sujet

particulier, il nous suffit d'aller sur un moteur de recherche et d'y entrer nos mots clefs.

Les plus connus des moteurs de rechersbntGoogleet Yahogq ce sont des moteurs decherche
généraliste

www.google.be- www.yahoo.fr

Dans le cadre de recherche (cadre blanc) il nous suffit de cliquer dessus pour pouvoir écrire nos mots clefs.

Rechercher : | Recherche Web

Pas besoin de www. Ni de .com, si jamaiggigx trouver un restaurant chinois qui livre a domicile sur Chéatelet,
je tape les mots suivants l'un a la suite de I'autre : restaurant, chinois, livraison, donofiéilelet

Il nous resteavalider les mots clef en appuyant sur "Entrée" ou en cliqeante bouton de recherche, ici il
s'appel Recherche Web.

Une liste de site correspondant a votre recherche sera inscrite en dessous il nous restera plus qu'a cliquer sur
I'nyperlien pour nous rendre sur le site en question.

5.2.3.Qu'est ce qu'un hyperlien.

Lorsque le pointeur de votre souris se transforme en main, cela signifie que vous étes sur un hyperlien.
L'hyperlien peut atre un mot, une image ou un bouton.

En cliquant sur un hyperlien, vous vous retrouverez emporté sur une autre page du méme site autidun
site.

Vous pourrez donc surfer sur internet en en cliquant que sur des hyperliens.

&



5.3. Comment sauvegarder nos pages favorites.

Cet outil permet de mettre les pages que vous visitez régulierement ou simplement celle que vous désirez
garder en mémoire tede faciliter I'accés en cliquant simplement sur un raccourcis. Plus besoin donc de retenir

son adresse ou de la taper pour y avoir acces.

Pour ce faire:

1. Allezsur la page internet qui vous intéresse
2. cliquezsurle menu favorbu marque page de vt navigateur

3. Cliquesur ajouter au favoris

Faworis  Outils 7

Ajouter aux Fay

Qrganiser les Favoris., ..

La fenétre suivante apparait:

Ajout de Favoris x|
J Intemnet Explorer va ajouter cette page & votre liste de ok
Favoris,

I Rendre disponible hors connesion F'ersonnal\ser...l Annuler |

Nom : I‘f’ahuu! France Créer dans << I
Créerdans: [ Nouveau dossier...
i-42) Fuijitsu
1) Fuijitsu Siemens Computers
1) Liens
{-{2) Microsaft
) Slemens AG

t-{2) Sites Web Microsoft

4. Renommez le site si vous le souhaitez

5. Choisissez ou vous voulez I'enregistrer (dans un dossier thématique par exemple)
6. Cliquez sur OK

Pour retrouver le site ajaé aux favoris:

1. Cliquesurle menu favorou marque page de votre navigateur

2. Retrouvexotre site (c'est pour cela qu'il est important de bien le nommer)

3. Cliguesimplement dessus

Ayez le sens critique face aux informations trouvées sur le Web

Attention: Bien que I'on trouve de tout sur internet, on y trouvessin'importe quoi ...




6. Le Mail.

6.1. Introduction.

Qu'est ce qu'un enail ?

[ <nil est simplement un courrier comme vous recevriez dans votre boite aux lettres, sauf que ce
courrier est éctronique et accessible depuis partout dans le monde sur notre compte mail. Comme un
message traditionnel, on y retrouve, I'adresse de I'expéditeur, I'adresse du ou des destinataires et un contenu
(le texte, des photos jointes, ...).

Poste Mail
Délais de 24 & 72 heures (dans le pays) Délais de 2 a 5 minutes (dans le monde)
Possibilité de relever son courrier que chez soi Possibilité de relever son courner partout dans
le monde
Payant (timbre, enveloppe. papier) Entiérement gratuit (sauf connection internet)
Encombrant Facilité de stockage
Polluant (papier. enveloppe. ...) Propre

Aprésentvoyons de plus presine adresse mail et comment elle se compose !

Olivier (@ vyahoo.fr

e

Nom de la personne At (Chez) Fournisseur de courrier

Nom de la personndci on comprend clairemenié systememais parfois vous serez confronté a des
info@truc.be (surtout présent dans les entreprises) mais certp@reonnesaimeront ausi avoir un nom
particulier que I'on appel Pseudexemple petite_louloute@yahoo.fr . Ce nom sera unique chez le fournisseur
de courrier.

@ : Arobase, At, A Cardinal, tant de nom pour un si petit sigle. Il est el signe distinctif d'une adresse mail.

Fournisseude courrier: Site qui vous donne accés a votre mail, fournisseur de service.

6.2. Comment créer son adresse ?

Nous allons aller sur internet sur Yahoo, afin de créer notr¢, g,.urez une session
compte Mail.

Créez un mail gratuit

Mail Messenger E:} Météo
-
c@ Musique ﬁﬁ Local “ Cinéma

Dans la partie de droite, vous avez ce petit cadre :




Cliquez sur "Créemwcompte Mail gratuit".

Quvrez une session Yahoo!

= Etes vous protégé?
) Créez un scesu de connexion
(& quoi cela sert-il?)

Cormpte Yahoo!

(par exemple
fre &2 hyme @yzhoo.som)

Mot de passe

" Garder ma session ouverte

pendant 2 semaines. Lics

[Décocher =i machine partagee]

Ouwrir une session

Mot de passe oublié 7 | Aide

Nouveau sur Yahoo! ?
Créer son compte estirés facile et c'est
oratuit!

»Je minseris !

Ceci apparait mais n‘ayant pas encore de compte, on clique sur "je m'inscris !

1. Présentez vous...

o norm | |

Sexe I Choisissez - 'I
I- Chaisissez - j |

Pays de résidence |Be|gique j

Date de naissance |

Vous aurez alors un formulaire a remplir
un formulaire pour répondréquelques
questions.

2. Choisissez un compte Yahoo! et un mot de passe

@ [yahoo fr

x| | weriier |

Hiveau de séeurité

Compte et adresse Yahoo! |

ot de passe |

Une fois cela fait vous disposerez d'un
compte mail Yaho!

Retapez le mot de passe |

3. Si vous oubliez votre compte Yahoo! ou votre mot de passe...

Adresse alternative |

Question secrete | Choisissez - j

Wotre réponse |

Quelyues derniers détails..

Tapez le code affiche |

Fyridwu

Eszsayez un autre code

6.3. Comment accéder a son adresse, comment se connecter ?

Votre adresse mail est comme un coffre fort, imaginons que vous avez un coffre a la Poste !

Pour consulter le contenu de

Votre coffre:

1) Aller & la poste

2) Demander au guichet

3) Vous présenter

4) Entrez votre code secret

5) Ouvrir le coffre !

Votre Mail vous devrez :

1) Allersur Yahoo!

2) Appuyer sur Mail

3) Entrez votre compte Yahoo !
4) Entrez votre mot de passe

5) Appuyer sur ouvrir une session




Procédure:

1) Indiquez I'adresse de Yahoo ! (www.yahoo.fitans la barre d'adresse de votre navigateur (la barre tout au

dessus).

2) Cliquez sur Mail

» Ouvrez une session Créez un mail gratuit

Mail | Messenger

3-4) Deux petitccadresa remplir.

Juvrez une session Yahoo!

y- Etes-vous protégé?
Créez un sceau de connesxion
(& gunoi cela sert-ilv)

Compte Yahool

[par exemple
freeZrhyme@yahao.com)

Mot de passe

[T Garder ma session ouverte

pendant 2 semaines. Lles

[Décocher =i maching partagée]

Clirir Une session

Mot de passe oublié 7 | Aide

Mouveau sur Yahoo! ?
Créer son compte esttrés facile et c'est
oratuit |

»de minscris !

£ Meétéo | Dans la partie de dite, vous avez ce petit cadre.

CompteYahoao: Entrezvotre compte ex: Olivier@yahoo.fr

Mot de passe Entrez votre mot de passe.

Si vous n'étes pas chez vous ne cliquez pas dansite pet
cadre "garder ma sessiauverte" sinon tout le monde
pourra avoir acceavotre courrier.

5) Cliguez suOuvrir une sessionet vous y étes !!!




6.4. Découvrons Yahoo! Mail.

Lorsque vous arrivez sur Yahoo! Mail, Vous al@cranun menupermettant de vous situer au sein de votre
compte mail.

.Y Boite de réception [§H

%] Brouillons (1)

Spams
Corbeille

(&>

Conkacts
¥ enligne: 0
1" Agenda
| Bloc-notes
¥ Mes dossiers
Ama
Article senior
Logis
Macc
Mes Anciens
Mo
Pivat
5ans nom

g iguigugugigiy:

Messages envoyéas

Vider
Vider

Ajouker

ajouker

Boite de réception : Endroit ou sont stockés les maiks lgun vous a

envoyé.

Brouillons: Endroit ou sont enregistrés vos mails.

Spams:Endroit ou sont disposés vos spams.

Corbeille : Dossiers ou sont disposés les mails que vousappameés

Contacts : Cdossierest comme un calepin d'adresgeusvosamis, vos
collegues ou autres personnes dont vous souhaiter conserver l'adresse, y

seront notés.

Mes dossiers: Si vous souhaitez classer et trier vos mails dans d'autres
répertoires, il vous est possible d'en créer comme bon vous semble.

Spam: Un sam, est un mail non désir€ela peut
étre de la publicité mais aussi une personne de qu
vous ne souhaitez pas recevoirabeirrier.

6.4.1.Boite de réception .

Les onglefs == dciuei

Les putils == fif

Goite de réception (14 X

Les G Rpondre = (¥ Fare stwe | [ Spams (P Déplacer> [ | Achons v Afficher =
o ] [ ]| De Dl Dala | Tele # ®
L8 8 -|a Difvier Yan Bunderen  Pelits exercices Mef 25 Mar 09, 10059 Mk § s
| Danele lerssens merci Jey 19 Mer (9, 20h30 [
] Fabiiva Makhloki [ Jeed 19 e 09, 14057 15300 §F
. i | A Clivisr Wan Burderen Prstics susroes srvre amis Mar L7 Mer 09, 11R12 i
Les Mails == Bietty Temmermen Feporss berdhe Ma L7 Mer 09, 10503 o
[ 4 Danidls Jarssens Ta s dans la pannadal Di & Mar 09, 10h20 Bkin
| Cilrwier en Burdersn EFf Ve & Mar 08, 12h04 ie #F
O Ol War ELRder en Predies astmvl 0es S7ETE AMmiS J1 5 Mar 09, 11h18 L= ﬂ

Dans la boite de réception, les outils suivants sont a votre disposition

Attention de toujous bien cliquer dans le petif | a cotés du nom de 'expéditeur du mail afin de le
sélectionner !!!




Corbeille:;Permet de supprimer le maElectionné

Répondre Vous ouvre une fenétre ou il vous sera possible de répondre directement a I'expéditeur] dansai
devoir entrer au préalable son adresse.

Faire suivre Vous permet de transférer a l'identique un mail recu a d'autres de vos contacts.

Spam: Permet de transférer le makElectionnédansle dossierdes spams et de mettre I'adresse de
I'expéditeur dans une liste rouge, afin de ne plus recevoir de mail de cette personne.

Les prochains maitie cette personne seront automatiquement transférer dans le dospamdés
leurs réceptions.

DéplacerPermet de déplacer le/lesourrier(s) séleabnné(s) dans un dossier tel que ceux créer par vos soins,
la poubelle ou les spams.

&y Permet dimprimer le/les mail(s) sélectionné(s).

Si le mail est écrit en gras cela signifie que e2lnfa pas encore été lu. Pour pouvoir le lire, il suffitlidgier
une fois sur I'objet pour en avoir un apercu tarididzCddnle clique sur I'objet permet de I'ouvrir
completement dans un nouvel onglet.

6.4.2.Contact.

Vous étes I'heureux, I'neureuse propriétaire d'unicbhmail a présent, mais a quars-elle

Si vous n'avez personne a qui écrire ?

Le dossier contact est un agenda, ou vous pourrez enregistrer toutes les informations sur vos amis et vos
connaissances. Des informaticietlesque leur adresse, leur date de naissance mais également etusuetar
adresse mail. Cela vous permettra de leur écrire plus facilement, sans devoir la retaper a chaque fois.

Vous avez trois manieres de procéder afin d'ajouter vos contacts a votre carnet d'adresses:

1) Lorsquerous écrivez pour a quelqu'un qui n'estgpdans votre liste, Yahoo apres I'envoi du mail vous
propose simplement de l'ajouter a votre liste de contact.

@ Message envoye: Il vous suffit de cocher la petite case devant l'adresse
mail de votre correspondant, d'écrire en dessous son

Ces destinataires ne figurent pas dans vos Contacts. (Cochez |3 . .
J " ¢ prénom et/ou son nom de famille efappuyer sur Ok.

case de chague contact 3 ajouter):

[7 test@test be

Attention, si vous cochez la petite casebté
Prénom Morn de famille

R Q htdusles correspondanta qui vous écrirez
] seront automatiquement ajoutéavos
oK | [ A partir de mainkenant, sjouter contacts. Mieux vaut donc ne pas la cocher !

systématiquement les nouveaux
destinataires dans mes Contacts,




5 contacts ajouter 2) |l vous suffit de cliquer sur Ajoutarcoté dudossier Contactda fenétre
¥ enligne: 0 suivanteapparait.

Ajouter un contact »
Mom complet ; IF‘réan INDm
rail 5 |
Identifiant Messenger : | I“fahDD! Messengerj

[T Ajouter ce contact dans la liste ¥ahoao! Messenger

Téléphane : | IMDI:IiIE j

Sauvegarder Annuler |

, llvous suffit dés lors de remplir le petit formulaire et de cliquer sur le bouton Sauvegarder.

3) Cligueasur le dossier Contacts, les options suivantes apparaitront:
@) Mouveau contact S5 Mouvelle liste @I Modifier 54 T

Nouveau contact : Vous permetedicoder un nouveau contact mais de maniere plus compléte.

Prénom [Nom Pordor

Autre préTom l— |
wias [
Touteune série de champs seront disponible afin de

Adresses mail

N — préciser votre contact. Au minimum, vous seront
weaitn: [ A f
- : demander son prénom (ou surnom) et son adresse mail.
Autre mail 2 l—
Hsomereintoions (1 Une fois cela fait, il vous suffira degeler sur
oot [
T Sauvegarder.

0 36 sothaits affichor oo contact dans ma liste de contacts on ligne

AOL/AIM ; | |
Guuyle ;
10y

Tel.

)
B Nouvelle liste : Une liste de contact permet de regrouper

wobile s [ | . N . .
N e — plusieurs personnes sous un méme nom, il vous suffit

Faxs ensuite desélectionnemniquement ce hom pour envoyer
Autre :

i il [GoriteS] le message a toutes les personnes de la dite liste.
6.4.3.Dossier.
¥ Mes dossiers Ajouker

Cliquez sur "Ajouter”, un nouveau dossier apparaitra. Il vous suffira de le renommer !
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6.5. Ecrire un nouveau message
Pour envoyer un message a I'un de vos contacts, il vous suffit de cliquer sur Ecrire.

| LQJ Actualiser %] Ectire =

Qv Fecherche mail... O,

Une nouvelle fenétre apparait :

Description des difiéents champs a remplir :

== Envoyer é’ Jnindre Q Brouillon 325/ COrthographe = @ Annuler A: L'/Les adreSSE(S)
& | Afficher le champ Cci <71 Papier  lttres du/des
ce: Enweatter correspondant(s).
Objet . . Texte simple s

CC: L'/Les adresse(s)
IVerdana vllE] G I 5 'E; 50 @ éé _—

" i@mi Liarn: Anniv du/des
—— correspondant(s) pour
b I les copies conformes
H' Objet: Le titre du
Cadre blanc : Corps de texte L bsiouan message, bréve
E, i description du mail.
Arnoureus

A Petit cadre coloré:
E Liam: Fate Papier a lettre
F

larm: Assis

6.5.1.Les outils de mise en forme.

l'\t‘erdana ﬂi‘lﬂﬂ G Fae I:;l P @ L —

i
-ee
T
i
<

[verdana =] La Police : le style d'écriture £ Alignement du texte.

|1|J 'I Taille de 1a police: Taille de l'écriture

:v Puce et Numéros

il

G I 8 Gras. Italigue. Souligner Retrait : Ajouter ou supprimer un retrait

'];.‘3*' Couleur de texte

ﬂ Surlignage

’,:_.j Smiley : Emoticone

t% Permet d'insérer un lien Hypertexte

== Trait : trace un trait de long en large.

Toujours sélectionner le texte avant d'en
faire la mise en _forme.




6.5.2.Envoyer le malil.

== Ervoyver Une fois écrit, itesteal'envoyer, pour cela il vous suffit de cliquer subogiton.

9 le message estién envoyg, vous aurez une confirmation

@ Message envoyé:

6.6. Joindre un fichier et I'envoyer par mail.

Pourjoindre un fichier a un mail, il faut dans un premier temps, écrire un mail (6.5) sans I'envoyer.
Ensuite, a c6té de < Foyower cliguezsur & 1cindre

Une fenétre explorateur s'ouvre pour que vous puissiez sélectionner le fichier a envoyer.
Doublecliquez dessus.

Vous revenez a votre mail, Une barre est apparue vous demandant de patienter pour le sedruardes
pieces jointes.

P hLA - 8 s G q , . Marton
) Le fichier wa Etre analysé puis joint au message PackFrench.zip annuler Taile kotale @ 0 ko sur 10Ma AntiVirus
Apres quelques secondes ou minutes (tout dépend la taille du fichier), vous verrez ceci:

# Dico0o.sxw (B6Ka) Supprimer Taille kokale @ 86 ko sur 10Mo ﬂ:?i"u"irus

Cela confirmera que votre fichier est belkéén joint.
Il vous suffit de I'envoyer maintenant (6.5.2) !

6.6.1.Récupérer une piece jointe d'un courrier recu.

Dans votre boite de réception, certain mail seront suivi de @

|:| Olivier ¥Yan Bunderen Petits exercices Mer 25 Mar 09, 10h59 99Ko &
Cela signifie qu'un fichier a été joint a ce mail.
Dans un premier temps owns le (doubleclique sur I'objet du message).

Comme vous le remarquez, en dessous des adresses a qui votre correspondant a écrit ce message, vous
retrouver notre petite £ a ses cotes, les liens pour récupérer les fichiers.

Il vous suffit de cliquer sue lien.

Une fenétre apparait, il s'agit de I'antivirus qui scan le fichier avant de le télécharger pour étre certain qu'il n'y
ait aucun virus.




7. OpenOffice

7.1. Introduction.

OpenOffice est une suite bureautique (ensemble d'outils utilisés dans le cadr&alail bureautique) au
méme titre que Microsoft Office. Sauf que par rapport a cette derniére, openoffice est un logiciel libre.

Il est libre ... mais qu'est ce que cela veut dire ?

Cela veut dire qu'il est gratuit et donc facilement téléchargeablergarnet.

Pourquoi utilisé Openoffice, alors que Microsoft office le plus répandu ?

Dcarzy yS @Sdzi 206t A3SNI LISNE2YYS £ RSLISYASNI Hnne LI2dzNJ f

2) Avotre age... vous comptiez postuler pour un noueshploi? Si a cette qudi®n, la réponse est non, ne
vous inquiétez pas, openoffice comblera vos besoins aux mieux.

3) Carsa compatibilité est de 99,99 % avec Office

4) Plugépandu ? Sachez que petit a petit au cours des années, openoffice a fait son chemine et que dans les
admiristrations par exemples, sur chaque ordinateur se trouve installé openoffice en lieu et place de Microsoft
office.

7.2. Comment l'installer.
Avant de l'installer, quelques petitesisesau point !

Il faut différencier deux choses : Le programme en lui ménegpebgramme d'installation.

Le programme en lui méme est utilisable tout le temps une fois qu'il est installé et configuré. Pour le désinstaller
il faudra aller dans le panneau de configuration. Le programme d'installation permet d'installer le programme

(il ne fait que cela) pour l'utiliser ensuite. Il ne s'exécute que le temps de l'installation ensuite on peut le
supprimer (corbeille).

Avant de l'installer, il faut donc aller chercher le programme d'installation. Sur internet ? Oui certainement,
mais ou ?

Sur un moteur de recherche !
Vous le trouverez suboogleou surYahooassez facilement, mais vous ne trouverez pas que cela...
Nous allons donc utiliser un moteur de recherche spécialisé : www.telecharger.com

Ce moteur de recherche est spécialisé danedherche de logiciel (installeur).

OEeTnOHice.urg




1) RecopielURL du site Web dans la barre d'adresse : www.telecharger.com

2) Lapage s'ouvre et vous donne acces a une barre de recherche

m | Rechercher |

3) Ala place de rechercher, inscrivez openoffice (ce que vous recherchegzp@fez sur entrée.

4) Apparaialors sur la page une multitude de lien en rapport avec ce logiciel.

63 téléchargements pour "openoffice"

I OpenOffice.org v 3.0.1 11 HEEER 214 avis

¥ Une suite compléte entiérement compatible avec Microsoft Office
Crate de zortie : 28012009 Editeur: OpenOffice.org
Licence ; Logiciel libre  téléchargé : 236111 fois OS5 Windows 9%,/ 2000/ %P/ Yista

OpenOffice.org v 3.0.1 Wik 182 avis

¥ Le version en anglais de la suite lagicielle libre
Date de sortie : 26/01L/2000 Editeur: OpenOffice.org
Licence : Logiciel libre  téléchargé : 123 fois  OF : Windows 92000/ XP ¥ista

¥ Une suite compléte entiérement compatible avec Microsaoft Office |
Crate de zortie : 28012009 Editeur: OpenOffice.org
Licence : Logiciel libre téléchargé : 6522 fois OS5 : Linux

OpenOffice.org v 3.0.1 Intel 1N WREEk 2 avis

# Une suite compléte entiérement compatible avec Microsoft Office
Date de sortie : 28/01/2000 Editzur : OpenDffice.org
Licence : Logiciel libre téléchargé : 559 fois OS5 : Mac 05 X 104

5) Généralemente premier lien est celui qui correspond le plus a votre recherche, lisez tout de méme

correctement avant de cliquer dessus. Préférez @awec ce symbol® §

6) Cliqueaur le lien (Texte souligné).

b ticharger

7) Unbref descriptif apparait mais seul le bouton ks nous intéresse.

8) Unefois cliquer dessus, il vous demande si vous voulez I'ouvrir ou lI'enregistrer, choisissez ansuite o

I'enregister.

9) Unefois télécharger, double cliquez sur l'installeur pour I'exécuter.

10) Il suffira a partir de ce moment d'appuyer sur suivant sinon de bien lire ce que I'on vous demande.

Comment exécutele programme une fois install

OpenOffice.org v 3.0.1 11 WK 10 avis

Il vous suffit d'atr dans le menu démarrer et de choisir: Programmes/openoffice/ et le programme qui vous

intéresse.




Writer : Traitement de texte
Calc: Tableur
Base: Editeur de base de donnée
Draw : Outil de dessin
Impress : Outil de présentation

Math : Formule Scientifiguet mathématique

8. Openoffice Writer

Writer est un traitement de texte, cet outil permet d'écrire du texte mais aussi de nous permettre de le mettre
en forme !

8.1. Le menu fichier.

Ediion  Affichage Insertion Fc  Nouveau : Permet de créer un nouveau document
.: MNouveau *
L5 Ouwrir... Chri+0 Ouvrir : Permet d'avrir un document existant

Derniers documents utilisés *

Enregistrer sous : Permet de choisir sous quel nom on peut sauver le

Assiskanks 3 .
= fichier

Fermer
Enregistrer Chrl+s Enregistrer: Permet d'enregistrer le document sur lui méme

Enregistrer sous... Ctrl+Maj+5
Ereaisey faut Enregistrer tout: Permet d'enregistrer toleés documents ouvertsureux

mémes

=ml|3;

¥ Recharger

Wersions..,

Exporker...
Exporter au Format FDF., ..

Enviover *

|fml  Proprigtes. .,
Signakures numEriques. ..

Modeéle de document "

Apercu dans le navigateur Web

Apercu Aperqs: Permet d'avoir un apercu du document avant de l'imprimer
Imprimet. .. Ctrl+P

Paramétrage de limprimante. .. Imprimer : Permet d'imprimer le document en cours

< [Tl o

Quikker k40

Quitter : Permet de quitter openoffice writer.

Vous retrouverez ces différentes options dans la premiére barre d'outils.

E-ocla R EBESRVEERR-& o0 AE-MHECREETIQAD ]




8.2. Labarre A § 1 Odé Eiken forme.

41-5;,' ICorps de texke j ITimes Mew Raman j IlD j

Il
Ml
HH

6 /S |([=]=

EElA-w-a-|

.\ﬂq,-.zl ICDrps de bexte

ITimes MNew Rorman LI
lettres.
10 -
G /7 S Gras Italique Souligner

Différent alignements :

=]=

j Permet de choaisir certaine mise en forme déja établie selon le type de text
Permet de choaisir la police de caractére : la police c'est I'écriture, la forme 1

Permet de choisilataille de lapolice: la talle de I'écriture.

A Droite ‘

Au Centre

A Gauchq

Le justifié est un peu particulier, il permet au paragraphe de commencer et finir partout au méme endroit.

Non justifié

Justifié |

Omitto iurisdictionem in libera civitate contra leges
senatusque consulta; caedes relinquo; libidines
praetereo, quarum acerbissimum extat indicium et
insignem memaoriam turpitudinis et paene ad iustun
odium imperii nostri, quod constat nobilissimas
virgines se iputeos abiecisse et morte voluntaria
necessariam turpitudinem depulisse. Nec haec idci
omitto, quod non gravissima sint, sed quia nunc sir
teste dico.

Omitto iuris dictionem in libera civitate contra leg
senatusque consulta; caedes relinquo; libekin
praetereo, quarum acerbissimum extat indicium et
insignem memoriam turpitudinis et paene ad iusty
odium imperii nostri, quod constat nobilissim
virgines se in puteos abiecisse et morte voluntg
necessariam turpitudinem depulisse. Nec haec idc
omitto, quod non gravissima sint, sed quia nunc s
teste dico.

Hr

Les listes pucées mmandentpas d'ordre
particulier, on dira qu'elles ne sont pas
chronologiques.

Lait
Viande
s dzF a
Farine
Lard

=A =4 =4 -8 =4

Puce et numéros : Permet de faire des listes pucées ou numérotées.

Listes numérotés, elles sont chronologiques et
demandent donc d'étre suivies dans un ordre bien
précis.

1. Allumerla Télé

2. Allumer vidéo

3. choisir la chaine

4. Mettre une cassette
5. Appuyer sur Rec

6. Eteindre latélé




Ajouter ou retirer urretrais.

1.
I
I+I
]

Ao Les options de couleuka couleur de la policke surlignage (FluoCouleur d'arriere

plan (pas utile)

Vous pourrez obtenir ces différentes options soit dans les menus ou simplement d'un clique droit sur le texte

sélectionner.

Par défaut

Continuer la numératation précédente

Police

A
A

Taille

Alignement

Inkerligne

B, Caractéres...
@;ﬂ Paragraphe. ..
Page...
T Puces/numératation...

Casse|Caractéres

aras
Ttalique
Soulignage
Barré
ombre

Plan

Attention, TOUJOURS sélectionne
le textea modifier avant de choisir
la modification a effectué.

ER|Eiwv~O

Exposant

Indice

Editer le style de paragraphe...

% Coller




8.3. Les images et leurs habits.

8.3.1. Images sur internet
Nous allons voir au cours de ce chapitre comment insérer une image dans notre document.

Deux capeuvent vous arriver:

J'ai déja I'image a insérer : Je n'ai pas encore l'image a insérer :

Dans ce cas tout va pour le mieuy, il vous suffit de Dans ce cas, nous allons faire une petite recherche
continuer. sur internet afin de trouver une belle irga, nous
allons ensuite I'enregistrer sur le disque dur (en loc

Allons chercher une image donc !

1. Allerdans le moteur de recherche de votre chabopgleen exemple).
2. Ditedui que vous rechercher des images en cliquaniesitienscorrespondantout en haut de la fenétre.

Web |lmages| Maps Actualités Groupes Gmail plus »

3. lidevient gras et l'interfacdevraitchanger un peu :

Web Images Maps Actualités Groupes Grail plus v

Google

Recherche d'images

— " Z
Il | Recherche dimages I Images - Recherche avancée
P

Images-- Aide

La solution de recherche d'images la plus compléte du Web

Programmes de publicité - Solutions d'entreprise - A propos de Google

@2009 Google

Ecrivez dans le cadre,tl®@me de votre recherche : par exemple "roses" et appuyer sur recherche d'images.

La fenétre suivante apparait :

Web Images Maps Actualités Groupes Gmail plus v Connexion 4]

" = & Images - Recherche avancée
GO L)g le [roses Recherche dimages sur le Web Ilass Ry

Le filtre SafeSearch modéré est : activé

Images Afficher IToutas les tailles _'J ]Tou( type de contenu _V_l Résultats 1 & 18 sur un total d'environ 13.000.000 (0,12 secondes)
Achetez Poster Rose Posters de roses Giftbe : Fleurs Liens commerciaux
Large Choix de Poster Rose. Posters magnifiques de roses ici. Superbes bouguets & cadeaux fleuris

500.000 Posters, Cadres Disponibles Décoration & petits prix! Livraison toute Belgique en 24H

wwws. AllPosters. fr www. ciao.fri/Poster_roses . gift. be

Recherches associées : bouquet de roses

iu

Roses Osiris Fleur rose rose roses jardin ... http://rose- Rappelons que les roses Réalisation du bouguet de roses ...  Voici quelques roses de mon
350 % 350 - 84 ko - jpg 1024 % 768 - 65 ko growing.szm.com/roeses. ... modernes ... 425 %392 - 44 ko - jpg jardin ...
www.orichalk.com 537 x 492 - 48 ko - jpg 500 % 333 - 48 ko - jpg www.teteamodeler. com 570 x 426 - 66 ko - jpg
forum. doctissimo.fr

waww. techno-science. net jullia.unblog.fr

[ . | e 2 P



Choisissez alors celleig vous souhaitez et sélectionner la en cliquant dessus une premiere fois.

En haut de votre fenétre, ceci apparaitra:

Y|
“l

T

Afficher l'image en taille réelle

425 % 392 - 44 ko - jpg - wwaw teteamodeler.com/.. . fimages10/frosesT jpgy
L'image peut étre soumise a des droits d'auteur.
Yoici limage dans son contexte, sur la page : www.teteamodeler.com/.. . fiche?51.asp

Cliguez a nouveau sur lI'image ou sur "Affiche I'image en taille réelle" pour l'agrandir et n'avoir qu'elle a I'écran.

-~

M T4

Quyrirle lien
ouyrir le liem dans une nouyvelle fenétre
Enregistrer la cible sous,, |

Imprimer |a cible

Afficher limage

Enregistrer limage sous...

Envover image par courrier électronique...
Imprimer limage. ..

Atteindre Mes images

Etablir en tant qu'élément d'arriére-plan
Définir comme élément du Bureau, .

Couper
Copier
Copier |e raccaurc

Coller

Ajouter aux Favoris. .,

Propriétés

Voila l'image a été sauvée sur votre disalugze.

8.3.2.Inserti on d'image.
Pour insérer une image il faut aller dans le menu insertion.

Cliquez alorsur I'image, mais de fagon a avoir
son menu contextuelle et choisissez "Enregistre
I'image sous"

Entrez simplement un nom pour cette photo,
ainsi que I'endroit ou vous désire I'enregistrer.

Cela vous parait logique ? Effectivement, vous comprendrez que les menus sont triés logiquement, c'est a dire
en rapport avec le travail a effectuer.

Ensuite sur image étpartir d'un fichier, I'option scan veut dire depuis un scanner qui permet de numeériser
une image depuis Iscanner.

Une fenétre apparait, ou vous pourrez sélectionner la photo a insérer

Double cliquez sur le fichier et la photo se retrouve insérée dans leyrdu




Nous allons maintenant mettre I'image a la bonne taille, cliguez sur I'image. -

Des petits carrés verts apparaissent san pourtou. N\ “
En mettant le curseur sur les carrés verts, le curseur change et devient une
double fleche, en cliquant et en laent appuyer, vous pourrez réduire la

dimension de la photo en bougeant la souris. Relachez le clique une fois la
taille voulue obtenue.

Ll

| Maintenez la touche majuscule pour conserver les proporti|

8.3.3.L'art de I'nabillage.
Sans habillage voila a petep ce que I'on obtient:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla a massa. Class aptent taciti sociosqu

ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Pellentesque cursus, ipsum ut omare
auctor, nibh nulla imperdiet est, in consequat nisi tellus ut turpis. Etiam sed augue. Aliquam

Mg

Ng;lvsggu,gvt M \rltae mgue matﬂs Ma Fusce 101 PUrus, Maecenas N@j@m@g Sed v1tae

Wp% Rt;ll@&li@@gue quis sapier. Nulla facilisi, Proin Sodales pgmmm at. In vitae tellus at diam

BT e

mattis rthoncus. Cras pharetra mauris a turpis.

S S et

Malgré la fierté d'étre parvenu a faire apparaitre cette fleur, il faut admettre que ce n'est pasdseli tout
ce blanc autour de l'image ...

Nous allons y remédier !

Tout d'abord cliqguez deux fois sur l'image pour fajpparaitre sepropriétés

x|
Macro
Type I Options  Adaptation du texte I Hypetlien I Image I Rogner I Bordure I Arrigre-plan I
Definitions
e [E Choisissez I'onglet Adaptation du texte. Des petites
Avant fprés images cliquable vous permette de définir comment
[E va se comporter le texte face a l'image.
Conkiny Drynarnique
Espacermnent Options
& gauche ID,DDcm 3: [T ter paragraphe
& draite ID,DUcm 3: T Alarrigre-plan
En haut ID,DDcm 3: :: Congour
lﬁ | 'ecteri
n bas 00 - Seul l'exterieur
39
O I Annuler Aide Retablir




est, in consequat misi tellus w
turpis, Eam sed aume,
Aliquam conzequat purn
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Continu: Le texte passdravers la photo.

Dynamique: I'ordinateur choisira lui méme l'adaptation la plus appropriée selon la position de l'image.

8.3.4.Habillage Optimisé

Donc le plus beau résultat que nous obtenons est a@lgirace a I'adaptation en parallele.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla a
massa. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia
nostra, per inceptos himenaeos. \’ ‘ Pellentesque cursus, ipsum ut ornare
auctor, nibh nulla imperdiet est, in consequat nisi tellus ut turpis, Etiam
sed augue. Aliquam consequat purus vitae neque mattis gravida. Fusce
non purus. Maecenas scelerisque, Sed vitae ipsum. Quisque
nisl ipsum, ultricies eget, cursus ultricies, dapibus eget, arcu. Morbi

rhoncus nibh at sapien. Pellentesque quis sapien. Nulla facilisi,
Proin sodales porttitor erat. In vitae tellus at diam mattis thoncus. Cras
pharetra mauris a furpis.

Il nous reste beaucoup de blanc !
Pourauoi ?

Simplement car tout ce blanc appartient a I'image, en d'autre terme c'est une rose blanche sur fond blanc.




Nous allons redéfinir son contour !
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Adaptation du texte
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Une nouvelle fenétre se superpose :

Repérez cette icbne et cliquez dessus afin
qu'il fasse le contour automatiquement.

Appuyez surle  pour accepter le contour.

Admirez le résultat !!!










