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1. Le commencement ... 
 

Comme toute chose, il est toujours bon de débuter par le commencement. 

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

 

 

 

 

 

1.1. Unité centrale  
 

L'unité centrale à droite sur la photo est une boîte/tour (souvent verticale) abritant les composants principaux :  

 La carte mère (motherboard en anglais) est un circuit imprimé servant à interconnecter toutes les 

ŎƻƳǇƻǎŀƴǘŜǎ ŘΩǳƴ ƳƛŎǊƻ-ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊΦ /ƻƳƳŜ ŜƭƭŜ ǇŜǊƳŜǘ ŀǳȄ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ǇŀǊǘƛŜǎ ŘΩǳƴ ƳƛŎǊƻ-

ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ ŘŜ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ ŜƴǘǊŜ ŜƭƭŜǎΣ ƭŀ ŎŀǊǘŜ ƳŝǊŜ ŜǎǘΣ ŘΩǳƴŜ ŎŜǊǘŀƛƴŜ ŦŀœƻƴΣ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ ǾŜǊǘŞōǊŀƭe 

du micro-ordinateur. 
 

 Le processeur, (ou CPU, Central Processing Unit, « Unité centrale de traitement » en français) est le 

composant essentiel d'un ordinateur qui interprète les instructions et traite les données d'un 

ǇǊƻƎǊŀƳƳŜΦ 5ΩǳƴŜ ŎŜǊǘŀƛƴŜ ŦŀœƻƴΣ le cerveau du micro-ordinateur. 
 

 Un chipset (littéralement ensemble de puces) est un jeu de composants électroniques inséré dans un 

circuit intégré préprogrammé permettant de gérer les flux de données numériques entre le ou les 

ǇǊƻŎŜǎǎŜǳǊόǎύΣ ƭŀ ƳŞƳƻƛǊŜ Ŝǘ ƭŜǎ ǇŞǊƛǇƘŞǊƛǉǳŜǎΦ 5ΩǳƴŜ ŎŜǊǘŀƛƴŜ ŦŀœƻƴΣ ŎǆǳǊ du micro-ordinateur. 
 

 La mémoire vive, mémoire système ou mémoire volatile, aussi appelée RAM, est la mémoire 

informatique dans laquelle un ordinateur place les données lors de leur traitement.  

 Carte graphique, Son, Réseau 

 Périphérique Interne (Lecteur Disquette, CD, DVD, ...) 

 Disque Dur  

1.2. Périphériques externes  
 

On classe comme périphérique externes, la plupart des périphériques traitant avec l'unité centrale depuis 

l'extérieur de l'unité centrale. On classe généralement ces périphériques en deux types : les périphériques 

d'entrée et les périphériques de sortie.  

 Les périphériques d'entrée servent à fournir des informations (ou données) au système informatique : 

clavier (frappe de texte), souris (pointage), scanner (numérisation de documents papier), micro, etc. 

 

 Les périphériques de sortie servent à faire sortir des informations du système informatique : écran, 

imprimante, haut-parleur, etc. 

 

 On peut également ajouter des périphériques d'entrée-sortie qui opèrent dans les deux sens : un 

lecteur/graveur de CD-ROM ou une clé USB, par exemple, permettent de stocker des données (sortie) 

ainsi de les charger (entrée). 

Ordinatus Vulgaris 
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2. La souris. 

2.1. Présentation.  
 

 

 

 

 

 

       La souris nous permet de communiquer  

         avec l'ordinateur au moyen de son pointeur  

      par différentes actions. 

 

 

    On utilise la souris en posant la main dessus  

     et en la faisant glisser. Selon le sens de  

           notre mouvement le pointeur se déplacera  

       également à l'écran. 

 

 

Vous avez sans doute remarqué qu'elle possède aussi deux boutons (Clics), ces boutons, en combinaison avec 

les déplacements, vous permettront de découvrir les nombreuses possibilités de la souris. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ha non pas celle-ci ... C'est déjà mieux ... 

Le 
pointeur 
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2.2. Fonctions de la souris  

 

Gauche : Action Droite : Option 

[ƻǊǎǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǇǇǳȅŜȊ ǎǳǊ ƭΩǳƴ ŘŜ ces boutoƴǎΣ Ǿƻǳǎ ŜƴǘŜƴŘŜȊ ǳƴ ǇŜǘƛǘ ōǊǳƛǘΣ ŎΩŜǎǘ ƭŜ /[L/Φ 
Lƭ ƴŜ Ŧŀǳǘ Ǉŀǎ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜǎ ōƻǳǘƻƴǎ ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ǉǳŀƴŘ Ŝǘ ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ƻǴ ; 
Il faut bien placer la souris avec précisions et utiliser les boutons à bon escient. 
 
Les actions à réaliser avec les boutons de la souris sont : 

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

2.3. Le menu contextuel  
Le bouton droit vous permet de faire apparaître un menu contextuel, c'est à dire un menu spécifique (en 

contexte) à l'élément sur lequel vous avez "cliqué droit". Il vous permet de gagner du temps en ayant un accès 

plus direct à une série de commandes (options) fréquentes.  Pour le faire disparaître, il suffit de cliquer 

n'importe où sur l'écran avec le bouton gauche, ou d'appuyer sur la touche  ' ESC ΨΦ 
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3. Le clavier  
Le clavier, une fois décortiqué et domestiqué sera le partenaire indispensable de la souris dans l'utilisation de 

l'ordinateur. Il permet d'encoder certaines données nécessaires mais aussi d'utiliser certains raccourcis que 

nous verrons plus tard. 

 

 

 

 

 

 

 

La touche ά majuscule έ  ŀ н ŦƻƴŎǘƛƻƴǎ : 

- mettre en majuscule en appuyant simultanément sur cette touche et une lettre 

- écrire le signe qui est sur la partie supérieure ŘΩǳƴŜ ǘƻǳŎƘŜ Ŝƴ ŀǇǇǳȅŀƴǘ ǎƛƳǳƭǘŀƴŞƳŜƴǘ sur les deux touches. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ŀ ǘƻǳŎƘŜ ά enter έ ǇŜǊƳŜǘ : 
 

Sur internet 
 

Sur traitement de texte 
 

- de valider une donnée 
 

- de passer une ligne 
 

- de lancer une recherche 
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[ŀ ǘƻǳŎƘŜ ά espace έ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ laisser un espace entre deux mots 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ŀ ǘƻǳŎƘŜ ά Alt Gr έ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ : 

écrire le @, nécessaire dans une adresse e-mail, en appuyant simultanément sur cette touche et la touche é 

ŞŎǊƛǊŜ ƭΩϵΣ en appuyant simultanément sur cette touche et la touche e 
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Cette touche efface le signe qui est à GAUCHE du curseur (la petite barre verticale qui 

clignote), quant à la touche Delete, elle efface le signe qui est à droite du curseur. 

 

 

 

  ,     ,   : sont utilisées en duo avec une autre touche afin de faire un raccourci clavier. 

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

 

4. L'interface  

4.1. Introduction  
Pour cette formation nous utiliserons Windows Xp. C'est que nous appelons, en langage informatique, un 

système d'exploitation. Le système dΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ ό9ƴ ŀƴƎƭŀƛǎ hǇŜǊŀǘƛƴƎ {ȅǎǘŜƳ ƻǳ h{ύ Ŝǎǘ ǳƴ ŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ 

ǇǊƻƎǊŀƳƳŜǎ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜǎ ŘŜ ƭŀ ƭƛŀƛǎƻƴ ŜƴǘǊŜ ƭŜǎ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜǎ ƳŀǘŞǊƛŜƭƭŜǎ ŘΩǳƴ ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ Ŝǘ ƭŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ 

ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜǎ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ όǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŘŜ ǘŜȄǘŜΣ ƧŜǳ ǾƛŘŞƻΧύ.  

Si le CPU est le cerveau, ƭΩhΦ{. Représente ses pensées. Sachez pour information que Windows n'est pas le seul 

système d'exploitation, Linux et Mac OS (pour ne citer que les plus répandus) lui font la vie dure  avec chacun 

plusieurs moutures (Windows xp, Windows vista, Ubuntu (linux), Redhat (Linux), Tiger (mac os), Leopard (Mac 

os) à leur actif. 
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Mais revenons à notre Windows. Tout d'abord un peu d'historique et un petit mot d'explication sur la 

signification de son nom. 

" ǆ ... Je vous parle d'un temps que les moins de Vingt ans ne peuvent pas connaître ... ǆ " 

Et oui notre histoire commence il y a un peu plus de 20 ans. En ce temps, lorsque vous allumiez votre 

ordinateur, vous étiez confronté à ceci : 

 

Un superbe écran noir où une lettre "c:\>" apparaissait et un petit curseur clignotant ... et c'était tout !!! 

A l'époque l'utilisation d'un ordinateur ne se faisait que par ligne de commande uniquement que l'on devait 

taper les unes après les autres afin d'obtenir l'application (très sommaire comparée à celle d'aujourd'hui). 

Ex: Pour ouvrir le fichier téléphone dans le dossier "documents" 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 cliquer sur le fichier et 

le tout s'ouvre comme par magie ... De cette simplicité d'utilisation, Windows s'est vite imposé en standard 

informatique, car il permettait à tout le monde l'utilisation d'un ordinateur personnel.  

Mais pourquoi ce nom : Windows ? 

Windows en anglais veut dire Fenêtre, car ce qu'a apporté réellement Microsoft, à l'époque de son premier 

Windows c'est le système de fenêtre que nous connaissons encore aujourd'hui. Quelle révolution de pouvoir 

ouvrir plusieurs programmes en même temps et de passŜǊ ŘŜ ƭΩǳƴ Ł ƭΩŀǳǘǊŜ ǇŀǊ ƭŜ ōƛŀƛǎ ŘŜ ŦŜƴşǘǊŜǎ ǇƭŀŎŞŜǎ Ŝƴ 

mosaïque. Des données peuvent être échangées entre les applications.  

Jetons un ǆƛƭ à ce fameux Windows xp ... 
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4.2. Le bureau 
 

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

CΩŜǎǘ ŎŜ ǉǳƛ Ŝǎǘ Ŝƴ ŀǊǊƛŝǊŜ Ǉƭŀƴ, Ŝƴ ōƭŜǳ ǎǳǊ ƭΩƛƳŀƎŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜΦ 

4.2.1. Les icônes 

 

 

Plusieurs "petites images" sont déjà visibles sur votre bureau ... 

Nous les appellerons des Icônes. 

Il en existe plusieurs types: 

 

Les icônes de programmes: Un double clic permet d'entrer dans ce programme. 
 

 Les icônes de dossiers: Un double clic vous permet l'accès aux documents rangés dedans. 
 

 

Les icônes de raccourcis : Un double clic vous donnera accès à l'élément ciblé par le 
raccourci. On reconnaît les raccourcis par la petite flèche ǉǳƛ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΣ en bas à gauche de 
l'icône. 
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4.2.2. La barre des tâches 

 

 

Dans la barre des tâches vous trouverez outre le menu Démarrer, tous les outils dont vous avez besoin 

(raccourcis vers tous les programmes et vers les dossiers cruciaux de votre P.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 cliquez à droite, le menu contextuel (voir 2.2 - 2.3) apparait. 

 

Vous rencontrerez souvent ce symbole Ʒ dans les menus contextuels. Il 

indique simplement que si vous survolez cette ligne, un sous-menu s'ouvrira 

en correspondance au thème précédent. 

 

Par exemple ici, nous pourrons, 

grâce au sous-menu réorganiser 

les icônes par leurs attributs 

(Nom, taille, type, ...) plus un tas 

d'autres options concernant la 

réorganisation des icônes. 

 

 

 

Pour le moment intéressons nous à propriétés ! 

Si vous cliquez à gauche sur la ligne propriétés, cette fenêtre apparaît : 

 

 

Voyez-vous les termes suivants: Thèmes, Bureau, Écran de 

veille, Apparence, Paramètre ? 

C'est ce que nous appellerons des Onglets.  

Chaque onglet nous donne accès à un panneau et sur chacun 

de ces panneaux, une myriade d'options nous attendent. 
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Bref descriptif:  

Thèmes : Un thème est un ensemble de paramètres enregistrés, concernant l'apparence et le design de votre 

bureau 

Bureau: C'est à cet endroit que vous pourrez changer selon votre gré le papier peint du bureau 

Écran de veille: Un écran de veille est un écran animé qui ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ dès que votre ordinateur reste trop 

longtemps inactif. 

Apparence : permet de personnaliser les couleurs des fenêtres Windows 

Paramètres: il permet de choisir une résolution d'écran et son nombre de couleurs (Résolution = taille du 

bureau : plus elle est grande, plus les icônes sont petites) 

4.3. Les fenêtres 
Une fenêtre se compose, pour ainsi dire, de toujours les même choses: 

 

La barre de titre nous permet de savoir ou nous nous situons dans les répertoires de l'ordinateur. On y retrouve 

aussi trois boutons très utiles.  

 

_ =>  Permet de réduire la fenêtre dans la barre des tâches. 

 Permet De maximiser (mettre en plein écran) une fenêtre ou de repasser au mode fenêtre. 

x => Permet de fermer la fenêtre. 
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La barre de menu 

La barre de menu regroupe plusieurs menus vous permettant diverses actions. Ces actions sont classées 

logiquement. 

Le nom du menu possède un lien direct avec les options qu'il contient. 

 

La barre d'outils 

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

 

Permet de revenir au dossier visité précédemment 
 

 

Permet de retourner dans le dossier suivant 
 

 

Permet d'aller au dossier parents 
 

 

Appelle l'outil de recherche 
 

 
Appelle l'outil d'exploration  
 

 

Permet de changer l'affichage du dossier 
 

    

La barre d'adresse 

Vous permet de voir exactement ou vous êtes. Elle vous permet aussi de connaître avec  l'arborescence   (Nous 

approfondirons tout cela le chapitre suivant) complète du dossier dans lequel vous êtes. 

 

  

 

 

D'autres options seront disponibles assez facilement par le biais de ce 

panneau, mais  nous en reparlerons en temps voulu. Ce panneau n'est 

disponible que depuis Windows xp ou vista. Sous Windows 98 par 

exemple il n'existe pas, tandis que les méthodes que nous  verrons 

ensemble, elles, fonctionnent pour toute la gamme « Windows ». 
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4.4. Les dossiers ɀ Les fichiers  

 

Apprenons tout d'abord à différencier correctement l'un de l'autre. 

 Par essence : 

Les dossiers renferment  des fichiers, les fichiers contiennent des informations. 

 Par icône. 

 
 
Les fichiers  
 

 
 
 
Les Dossiers 
 
  
 

 Organisation ς Nom 

Les dossiers possèdent un nom simple : 'Mes documents' 

Le nom des fichiers est un nom composé : Le nom du fichier.Extension.  

Exemple: Comptabilité.txt 

Il est très important de pouvoir organiser efficacement vos fichiers ... 

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

 

Sachant que le mariage de la tante Marie a eu lieu en 2002, depuis Papy, a du emmagasiner 100, 1000, 10.000 

photos ... 

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

Maintenant imaginons que Papy a organisé ses donnéesΧ 

Dans ses documents il possède un dossier 'Mes images', dans celui ci un dossier 'Famille', dans celui là un 

dossier '2002' et encore un dossier 'Mariage Tante marie' avec toute les photos de l'événement. 

Papy mettra un peu moins de deux minutes pour retrouver ses photos ! 
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4.4.1. Création de dossier  et opérations associées.  

 

Il est important de repérer deux types de dossiers. 
 
Les dossiers OS et les dossiers USER (utilisateur) ! 
 
Nous avons déjà vu la notion ŘΩh{ au point 4.1; les dossiers OS seront les dossiers créés par le système 
d'exploitation. 
 
Donc quel que soit l'ordinateur, si Windows est installé, vous retrouverez ces dossiers. 
Par contre les dossiers USER, sont des dossiers créés par l'utilisateur. 
 
Ex: Sur tout ordinateur vous trouverez par exemple le dossier 'Mes documents', mais il n'y a que sur le vôtre 
que vous y trouverez le dossier 'Photo de Jean'. Dans cet exemple le dossier 'Mes documents' est un dossier OS 
quant au dossier 'Photo de Jean' c'est un dossier USER. 
 
Nous avons pratiquement tous les droits sur les dossiers USER. Quant aux dossiers OS, les modifier pourrait 
poser des problèmes plus ou moins sérieux si on ne sait pas exactement ce que l'on fait. 

 

Créons nos dossiers ... 

Sachez que la création d'un dossier est une OPTION soit du bureau, soit d'un dossier déjà existant. 

Donc pour accéder aux options, Faites un clic droit sur le bureau. 

Le menu contextuel apparaît, dévoilant ces options: 

 

Un nouveau dossier apparaît alors. Vous remarquerez que son nom est surligné. 

Cela veut simplement dire que le système d'exploitation souhaite que vous lui donniez un nom représentatif. Si 

ce sont des recettes de cuisines qui vont venir dans ce dossier, ne l'appelez pas 'Téléphone'. 

 

Lorsque du texte est surligné, il suffit de commencer à écrire pour que 'Nouveau dossier' s'efface afin de laisser 

apparaître ce que vous écrivez au clavier. 
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Si jamais 'Nouveau dossier' n'est pas surligné, et que le curseur ne clignote plus, vous avez sans doute appuyez 

sur la souris ou sur la touche 'Enter'. Rien de grave, Windows a simplement attribué comme nom à votre 

nouveau dossier le nom 'Nouveau dossier'. Pour modifier cela nous allons renommer le dossier. 

 

Renommer est une option du dossier : 

 

Donc nous déplaçons le pointeur sur le dossier et nous cliquons sur le bouton droit afin de voir les options du 

dossier dans le menu contextuel. 

 

 

Une fois le menu contextuel affiché, il suffit de choisir l'option  

'renommer'.Le nom du dossier est alors de retour surligné et il ne nous 

reste plus ǉǳΩŁ le renommer. 

 

 

 

 

 

Maintenant que nous savons créer un dossier il serait amusant de créer une arborescence un peu plus 

organisée !!! 

Une arborescence de fichier est une suite de dossiers et de sous-dossiers, un peu comme les poupées russes 

qui s'emboîtent les une dans les autres. Nous allons 'emboîter' les dossiers les uns dans les autres. 

Nous allons créer cette arborescence ci : 

Armoire / Tiroir / Couverts / Fourchettes 
Armoire / Tiroir / Couverts /  Cuillères 
Armoire / Tiroir / Couverts / Couteaux 
 

En français: Nous aurons un dossier 'Armoire' dans lequel se trouvera un dossier 'tiroir' dans celui ci le dossier 

'couverts' et dans ce dernier les dossiers 'Fourchettes', 'Cuillères' et 'Couteaux' 

Vous aurez peut-être remarqué que dans arborescence on entend le mot arbre. Simplement car nous pouvons 

ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŜǊ ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜ ŎƻƳƳŜ ŎŜŎƛ : 
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 Première étape créer sur le bureau le dossier 'Armoire'.Dès qu'il est créé, l'ouvrir et créer à l'intérieur 

le dossier tiroir et ainsi de suite ... En pratique, il est logique que, avant de placer un intercalaire dans une 

ŦŀǊŘŜΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ƭΩƻǳǾǊƛǊ ŀǳǇŀǊŀǾŀƴǘΦ 

Tout comme dans un arbre généalogique, le dossier 'Tiroir' est le dossier parent de 'couverts' et 'fourchettes' 
est le dossier enfant de 'couverts' 

 

4.4.2. Copier/Couper ɀ Coller ɀ Fichiers et dossiers  

 

Nous avons réussi à créer correctement nos dossiers, mais comment fait-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 photos dans lequel vous collez des images ou des articles récupérés dans le journal ... 
Votre voisine de palier aime de temps à autre récupérer votre journal dès que vous avez fini de le lire. Le souci 
est que quand vous coupez les articles dans le journal votre voisine se retrouve avec beaucoup de trous. 
 
Pour lui être sympathique, plutôt que de couper dans le journal, vous décidez de photocopier l'article avant de 
le coller dans votre album photo. 
 

 

Tout comme pour nos articles, le copier et le couper permettent de désigner l'objet que nous souhaitons 

déplacer et le coller permet de le ranger là où nous le désirons. La grande différence entre copier et couper, 

c'est que si on coupe on déplace l'objet mais l'original est supprimé (trous dans le journal) tandis que copier, 

fait une copie identique l'original est intact (comme une photocopie). 

 

Pour réaliser un "copier-coller" ! 

Comme cité ci-dessus, ce sont des options. La première chose à faire donc est de sélectionner l'objet que l'on 

veut copier/couper en cliquant dessus à l'aide du bouton droit. 

Le menu contextuel suivant apparaît. Il nous suffit alors de sélectionner l'option 

copier/couper. 

Il nous suffit ensuite aller là  où l'on souhaite le déplacer et une fois dans ce dossier, 

refaire un clic Droit afin d'obtenir cette fois ci le menu suivant: 

 

 

De là il nous suffit de choisir l'option coller. 

 

 

Attention: Si vous « couper/copier » un répertoire, vous « couper/copier » également tout ce qu'il contient ... 
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5. Internet  

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

Internet est un gigantesque réseau mondial d'ordinateurs connectés entre eux de manière permanente ou 

temporaire et qui communiquent ensemble en utilisant les mêmes langages (protocoles de communications). 

 

Un navigateur Web est un logiciel conçu pour consulter le World Wide Web. Techniquement, c'est au minimum 

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 terme employé était browser, comme en anglais. Par la suite, 

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

Microsoft Internet Explorer). 

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

Une fenêtre apparaît ... 

 

 

La barre de 

titre vous 

mentionnera 

toujours votre 

position sur le 

web (le titre de 

la page ou 

vous êtes) ainsi 

que parfois un 

petit message 

de bienvenue. 
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Voyons un peu à présent les divers outils de notre navigateur internet ! 

Nous utiliserons principalement ceux-ci : 

 

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

Suivante: Dans le cas ou vous avez utilisé précédente, il nous ramène à la page suivante que vous avez visité. 

Arrêter: Permet d'arrêter le chargement de la page si celui ci est trop long 

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 cette page de démarrage sera Google.be ou Yahoo.fr . Mais vous pouvez la changer à votre 

convenance. 

Pour changer la page de démarrage. 

 

  

Dans la barre de Menu, 

choisissez le menu 

"outils" ensuite 

l'option Internet. 

 

 

 

 

La fenêtre suivante apparaît, le premier cadre "Adresse" :  

Il vous suffit d'inscrire l'adresse du site que vous souhaitez 

en page de démarrage à la place ici de 

http://www.chatelet.be et ensuite d'appuyer sur OK. 

 

Si vous avez fait les choses correctement, en appuyant sur  

La page que vous avez choisis devrait apparaître. 
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5.2. Comment trouver sa page.  

 

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

 Par adresse 

 Par recherche 

 

Le navigateur internet est comme un GPS, avant de partir il nous suffit, si nous la connaissons, d'encoder l'adresse où nous 
désirons aller. Sinon nous devons prendre l'annulaire téléphonique pour trouver rechercher les coordonnées de la 
personne.  

 

5.2.1. Par  adresse. 

 

 

Si nous connaissons l'adresse, pas de problème, on l'encode dans la barre d'adresse et on appuie sur "Entrée" 

pour valider l'adresse. 

C'est impossible de retenir les adresses par-ŎǆǳǊ ... 

Peut-être, 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 après Internet, c'est un système hypertexte public fonctionnant 
sur Internet et qui permet de consulter, avec un navigateur, des pages mises en ligne dans des sites. 
[ΩƛƳŀƎŜ ŘŜ ƭŀ ǘƻƛƭŜ ǾƛŜƴǘ ŘŜǎ ƘȅǇŜǊƭƛŜƴǎ ǉǳƛ ƭƛŜƴǘ ƭŜǎ ǇŀƎŜǎ ǿŜō ŜƴǘǊŜ ŜƭƭŜǎΦ 5ŜǇǳƛǎΣ ƭŜ ²Ŝō Ŝǎǘ 
fréquemment confondu avec Internet ; en particulier, le mot Toile est souvent utilisé dans les textes non 
ǘŜŎƘƴƛǉǳŜǎ ǎŀƴǎ ǉǳΩƛƭ ǎƻƛǘ ŎƭŀƛǊŜƳŜƴǘ ŜȄǇǊƛƳŞ ǎΩƛƭ ŘŞsigne le Web ou Internet. 

Châtelet: Le site en lui même 

Il y a une faute, ne dit on pas Châtelet 

Oui, sauf que dans une adresse internet il n'y a ni majuscule, ni accent, ni espace ! 

.be : Nous informe simplement sur la nature du site que nous visitons, c'est son extension. 

 

Il en existe plusieurs: 
. 
 

com : Commercial 
.eu : Européen 
.be : Belgique 
.fr : France 
.org : Organisation 
.gov : Gouvernement 
... 
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Donc pour trouver une adresse logiquement, tout d'abord  www. (le . est très important car il sépare les 

différentes partie de l'adresse internet), ensuite le nom de ce que l'on cherche et ensuite son extension. 

 

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

 

5.2.2. Par recherche.  

 

Lorsque l'on ne trouve pas l'adresse logiquement, ou simplement que l'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 recherche sont Google et Yahoo, ce sont des moteurs de recherche 

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. 

 

Pas besoin de www. Ni de .com, si jamais je veux trouver un restaurant chinois qui livre a domicile sur Châtelet, 

je tape les mots suivants l'un a la suite de l'autre : restaurant, chinois, livraison, domicile, châtelet. 

Il nous reste à valider les mots clef en appuyant sur "Entrée" ou en cliquant sur le 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 

l'hyperlien 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 êtes sur un hyperlien. 

L'hyperlien peut âtre un mot, une image ou un bouton. 

En cliquant sur un hyperlien, vous vous retrouverez emporté sur une autre page du même site ou d'un autre 

site. 

Vous pourrez donc surfer sur internet en en cliquant que sur des hyperliens. 
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5.3. Comment sauvegarder nos pages favorites . 

 

Cet outil permet de mettre les pages que vous visitez régulièrement ou simplement celle que vous désirez 

garder en mémoire et de faciliter l'accès en cliquant simplement sur un raccourcis. Plus besoin donc de retenir 

son adresse ou de la taper pour y avoir accès. 

 

Pour ce faire: 

 

1. Allez sur la page internet qui vous intéresse 

2. cliquez sur le menu favori ou marque page de votre navigateur 

3. Cliquez sur ajouter au favoris 

 

La fenêtre suivante apparait: 

 

4.   Renommez le site si vous le souhaitez 

5.  Choisissez où vous voulez l'enregistrer (dans un dossier thématique par exemple) 

6.  Cliquez sur OK 

Pour retrouver le site ajouté aux favoris: 

1. Cliquez sur le menu favori ou marque page de votre navigateur 

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

3. Cliquez simplement dessus 

Attention: Bien que l'on trouve de tout sur internet, on y trouve aussi n'importe quoi ... 
Ayez le sens critique face aux informations trouvées sur le Web 
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6. Le Mail. 

6.1. Introduction.  
 

Qu'est ce qu'un e-mail ? 

 [Ω9-mail est simplement un courrier comme vous recevriez dans votre boite aux lettres, sauf que ce 

courrier est électronique et accessible depuis partout dans le monde sur notre compte mail. Comme un 

message traditionnel, on y retrouve, l'adresse de l'expéditeur, l'adresse du ou des destinataires et un contenu 

(le texte, des photos jointes, ...). 

 

A présent voyons de plus près  une adresse mail et comment elle se compose ! 

 

Nom de la personne: Ici on comprend clairement le système, mais parfois vous serez confronté à des 

info@truc.be (surtout présent dans les entreprises) mais certaine personnes aimeront aussi avoir un nom 

particulier que l'on appel Pseudo, exemple : 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.  

Fournisseur de courrier: Site qui vous donne accès à votre mail, fournisseur de service. 

6.2. Comment créer son adresse ? 
 

Nous allons aller sur internet sur Yahoo, afin de créer notre 

compte Mail.  

Dans la partie de droite, vous avez ce petit cadre : 
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Cliquez sur "Créez un compte Mail gratuit". 

 

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

  

 

Vous aurez alors un formulaire à remplir 

un formulaire pour répondre à quelques 

questions. 

Une fois cela fait vous disposerez d'un 

compte mail Yahoo ! 

 

 

 

 

 

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

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

Pour consulter le contenu de : 

Votre coffre: Votre Mail vous devrez : 
 

1) Aller à la poste 1) Aller sur Yahoo!  
 

2) Demander au guichet 2) Appuyer sur Mail 
 

3) Vous présenter 3) Entrez votre compte Yahoo ! 
 

4) Entrez votre code secret 4) Entrez votre mot de passe 
 

5) Ouvrir le coffre ! 5) Appuyer sur ouvrir une session 
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Procédure : 

 

1) Indiquez l'adresse de Yahoo ! (www.yahoo.fr) dans la barre d'adresse de votre navigateur (la barre tout au 

dessus). 

2) Cliquez sur Mail  

 

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

 

 

3-4) Deux petits cadres à remplir. 

 

 

 

   

 

 

   Compte Yahoo : Entrez votre compte ex: Olivier@yahoo.fr 

 

 

    Mot de passe : Entrez votre mot de passe. 

 

    Si vous n'êtes pas chez vous ne cliquez pas dans le petit 

cadre "garder ma session ouverte" sinon tout le monde 

pourra avoir accès à votre courrier. 

 

 

 

 

 

 

 

5) Cliquez sur Ouvrir une session; et vous y êtes !!! 
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6.4. Découvrons Yahoo! Mail.  

 

Lorsque vous arrivez sur Yahoo! Mail, Vous avez à lΩécran un menu permettant de vous situer au sein de votre 

compte mail. 

 

  Boite de réception : Endroit où sont stockés les mails que l'on vous a 

 envoyé. 

 Brouillons: Endroit où sont enregistrés vos mails. 

 Spams:Endroit où sont disposés vos spams. 

 Corbeille : Dossiers où sont disposés les mails que vous avez supprimés. 

 Contacts : Ce dossier est comme un calepin d'adresse, tous vos amis, vos 

 collègues 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. 

 

 

 
 

 

6.4.1. Boite de réception . 

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

Attention de toujours bien cliquer dans le petit  à cotés du nom de l'expéditeur du mail afin de le 
sélectionner !!! 

  

Spam : Un spam, est un mail non désiré. Cela peut 
être de la publicité mais aussi une personne de qui 
vous ne souhaitez pas recevoir de courrier. 
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Corbeille: Permet de supprimer le mail sélectionné. 

Répondre: Vous ouvre une fenêtre où il vous sera possible de répondre directement à l'expéditeur du mail sans 

      devoir entrer au préalable son adresse.  

Faire suivre : Vous permet de transférer à l'identique un mail reçu à d'autres de vos contacts. 

Spam : Permet de transférer le mail sélectionné dans le dossier des spams et de mettre l'adresse de 

 l'expéditeur dans une liste rouge, afin de ne plus recevoir de mail de cette personne.  

Les prochains mails de cette personne  seront automatiquement transférer dans le dossier spam dés 

leurs réceptions. 

Déplacer: Permet de déplacer le/les courrier(s) sélectionné(s) dans un dossier tel que ceux créer par vos soins, 

la     poubelle ou les spams. 

: Permet d'imprimer le/les mail(s) sélectionné(s). 

 
Si le mail est écrit en gras cela signifie que celui-ci n'a pas encore été lu. Pour pouvoir le lire, il suffit de cliquer 

une fois sur l'objet pour en avoir un aperçu tandis ǉǳΩǳƴ double clique sur l'objet permet de l'ouvrir 

complètement dans un nouvel onglet. 

 

6.4.2. Contact. 

 

Vous êtes l'heureux, l'heureuse propriétaire d'une boîte mail à présent, mais a quoi sert-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 informations telles que leur adresse, leur date de naissance mais également et surtout leur 

adresse mail. Cela vous permettra de leur écrire plus facilement, sans devoir la retaper a chaque fois. 

Vous avez trois manières de procéder afin d'ajouter vos contacts à votre carnet d'adresses: 

1) Lorsque vous écrivez pour à quelqu'un qui n'est pas dans votre liste, Yahoo après l'envoi du mail vous 

propose simplement de l'ajouter à votre liste de contact. 

Il vous suffit de cocher la petite case devant l'adresse 

mail de votre correspondant, d'écrire en dessous son 

prénom et/ou son nom de famille et d'appuyer sur Ok. 

Attention, si vous cochez la petite case à côté 
ŘΩhƪ, tous les correspondants à qui vous écrirez 
seront automatiquement ajoutés à vos 
contacts. Mieux vaut donc ne pas la cocher !  
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2)  Il vous suffit de cliquer sur Ajouter à côté du dossier Contacts. La fenêtre 

suivante apparaît.   

 

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

3) Cliquez sur le dossier Contacts, les options suivantes apparaitront: 

 

Nouveau contact : Vous permet d'encoder un nouveau contact mais de manière plus complète. 

 

 

 Toute une série de champs seront disponible afin de 

préciser votre contact. Au minimum, vous seront 

demander son prénom (ou surnom) et son adresse mail. 

Une fois cela fait, il vous suffira de cliquer sur 

Sauvegarder. 

 

 

 

Nouvelle liste : Une liste de contact permet de regrouper 

plusieurs personnes sous un même nom, il vous suffit 

ensuite de sélectionner uniquement ce nom pour envoyer 

le message a toutes les personnes de la dite liste. 

 

6.4.3. Dossier. 
 

 

Cliquez sur "Ajouter", un nouveau dossier apparaîtra. Il vous suffira de le renommer ! 
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6.5. Écrire un nouveau message  

Pour envoyer un message à l'un de vos contacts, il vous suffit de cliquer sur Ecrire. 

 

Une nouvelle fenêtre apparaît : 

 Description des différents champs à remplir : 

 À: L'/Les adresse(s) 

du/des 

correspondant(s). 

CC: L'/Les adresse(s) 

du/des 

correspondant(s) pour 

les copies conformes 

Objet: Le titre du 

message, brève 

description du mail. 

Petit cadre coloré: 

Papier à lettre 

 

6.5.1. Les outils de mise en forme.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Cadre blanc : Corps de texte. 
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6.5.2. Envoyer le mail.  

 

Une fois écrit, il reste à l'envoyer, pour cela il vous suffit de cliquer sur ce bouton. 

 

Si le message est bien envoyé, vous aurez une confirmation  

 

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

 

Pour joindre un fichier à un mail, il faut dans un premier temps, écrire un mail (6.5) sans l'envoyer. 

Ensuite, à côté de       cliquez  sur  . 

Une fenêtre explorateur s'ouvre pour que vous puissiez sélectionner le fichier à envoyer. 

Double-cliquez dessus. 

Vous revenez à votre mail, Une barre est apparue vous demandant de patienter pour le scan anti-virus des 

pièces jointes. 

 

Après quelques secondes ou minutes (tout dépend la taille du fichier), vous verrez ceci: 

 

Cela confirmera que votre fichier est bel et bien joint. 

Il vous suffit de l'envoyer maintenant (6.5.2) ! 

6.6.1. Récupérer une pièce jointe d'un courrier reçu.  

 

Dans votre boite de réception, certain mail seront suivi de ceci:  

 

Cela signifie qu'un fichier à été joint à ce mail. 

Dans un premier temps ouvrons le (double-clique sur l'objet du message). 

Comme vous le remarquez, en dessous des adresses a qui votre correspondant à écrit ce message, vous 

retrouver notre  petite  à ses côtés, les liens pour récupérer les fichiers.  

Il vous suffit de cliquer sur le lien. 

Une fenêtre apparaît, il s'agit de l'antivirus qui scan le fichier avant de le télécharger pour être certain qu'il n'y 

ait aucun virus. 
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7. OpenOffice 

7.1. Introduction.  

 

OpenOffice est une suite bureautique (ensemble d'outils utilisés dans le cadre d'un travail bureautique) au 

même titre que Microsoft Office. Sauf que par rapport à cette dernière, 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 téléchargeable sur internet. 

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

1) car ƻƴ ƴŜ ǾŜǳǘ ƻōƭƛƎŜǊ ǇŜǊǎƻƴƴŜ Ł ŘŞǇŜƴǎŜǊ нллϵ ǇƻǳǊ ƭϥŀŎƘŜǘŜǊ όŜǘ ƻǳƛ ŎϥŜǎǘ aƛŎǊƻϷƻŦǘύΦ 

2) A votre âge ... vous comptiez postuler pour un nouvel emploi ? Si a cette question, la réponse est non, ne 

vous inquiétez pas, openoffice comblera vos besoins aux mieux. 

3) Car sa compatibilité est de 99,99 % avec Office 

4) Plus répandu ? Sachez que petit à petit au cours des années, openoffice a fait son chemine et que dans les 

administrations 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 petites mises au point ! 

 

Il faut différencier deux choses : Le programme en lui même et le programme d'installation. 

Le programme en lui même 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 où ? 

Sur un moteur de recherche ! 

Vous le trouverez sur Google ou sur Yahoo assez 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 dans la recherche de logiciel (installeur). 
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1) Recopier l'URL du site Web dans la barre d'adresse : www.telecharger.com 

2) La page s'ouvre et vous donne accès a une barre de recherche 

 

3) A la place de rechercher, inscrivez openoffice (ce que vous recherchez) et appuyez sur entrée. 

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

 

5) Généralement Le premier lien est celui qui correspond le plus à votre recherche, lisez tout de même 

correctement avant de cliquer dessus. Préférez ceux avec ce symbole     

6) Cliquez sur le lien (Texte souligné). 

7) Un bref descriptif apparaît mais seul le bouton          nous intéresse. 

8) Une fois cliquer dessus, il vous demande si vous voulez l'ouvrir ou l'enregistrer, choisissez ensuite où 

l'enregistrer.  

9) Une fois télécharger, double cliquez sur l'installeur pour l'exécuter. 

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

Comment exécuter le programme une fois installé. 

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

intéresse. 
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Writer : Traitement de texte 

Calc: Tableur 

Base: Éditeur de base de donnée 

Draw : Outil de dessin 

Impress : Outil de présentation 

Math : Formule Scientifique et 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.  

 

 Nouveau : Permet de créer un nouveau document 

 Ouvrir : Permet d'ouvrir un document existant 

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

fichier 

 Enregistrer: Permet d'enregistrer le document sur lui même 

 Enregistrer tout: Permet d'enregistrer tout les documents ouverts sur eux-

mêmes 

 

 

 

 

 

 Aperçu: Permet d'avoir un aperçu du document avant de l'imprimer 

 Imprimer : Permet d'imprimer le document en cours 

 Quitter : Permet de quitter openoffice writer. 

 
Vous retrouverez ces différentes options dans la première barre d'outils. 
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8.2. La barre ÄȭÏÕÔÉÌÓ de mise en forme.  

 

 

 
Permet de choisir certaine mise en forme déjà établie selon le type de texte. 
 

 
Permet de choisir la police de caractère : la police c'est l'écriture, la forme des 
lettres. 

 
Permet de choisir la taille de la police : la taille de l'écriture. 
 

 
Gras, Italique, Souligner 
 

 

Différent  alignements :  

A Droite Au Centre A Gauche 

 

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

Non justifié Justifié 

  

Omitto iuris dictionem in libera civitate contra leges 
senatusque consulta; caedes relinquo; libidines 
praetereo, quarum acerbissimum extat indicium et ad 
insignem memoriam turpitudinis et paene ad iustum 
odium imperii nostri, quod constat nobilissimas 
virgines se in puteos abiecisse et morte voluntaria 
necessariam turpitudinem depulisse. Nec haec idcirco 
omitto, quod non gravissima sint, sed quia nunc sine 
teste dico. 
 

Omitto iuris dictionem in libera civitate contra leges 
senatusque consulta; caedes relinquo; libidines 
praetereo, quarum acerbissimum extat indicium et ad 
insignem memoriam turpitudinis et paene ad iustum 
odium imperii nostri, quod constat nobilissimas 
virgines se in puteos abiecisse et morte voluntaria 
necessariam turpitudinem depulisse. Nec haec idcirco 
omitto, quod non gravissima sint, sed quia nunc sine 
teste dico. 
 

 

 

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

 

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

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

¶ Lait 

¶ Viande 

¶ sǳŦǎ 

¶ Farine 

¶ Lard 
 

1. Allumer la Télé 
2. Allumer vidéo 
3. choisir la chaîne 
4. Mettre une cassette 
5. Appuyer sur Rec 
6.  Éteindre la télé 
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  Ajouter ou retirer un retrais. 

 

 Les options de couleur: La couleur de la police, Le surlignage (Fluo), Couleur d'arrière 

plan (pas utile) 

 

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

sélectionner. 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Attention, TOUJOURS sélectionner 
le texte à modifier avant de choisir 
la modification à effectué. 
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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 cas peuvent vous arriver: 

J'ai déjà l'image à insérer : 
 

Je n'ai pas encore l'image à insérer : 
 

 
Dans ce cas tout va pour le mieux, il vous suffit de 
continuer. 
 

 
Dans ce cas, nous allons faire une petite recherche 
sur internet afin de trouver une belle image, nous 
allons ensuite l'enregistrer sur le disque dur (en local) 
 

 

Allons chercher une image donc ! 

1. Aller dans le moteur de recherche de votre choix (Google en exemple). 

2. Dites lui que vous rechercher des images en cliquant sur les liens correspondant tout en haut de la fenêtre. 

 

3. Il devient gras et l'interface devrait changer un peu : 

 

Écrivez dans le cadre, le thème de votre recherche : par exemple "roses" et appuyer sur recherche d'images. 

La fenêtre suivante apparaît : 
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Choisissez alors celle que vous souhaitez et sélectionner la en cliquant dessus une première fois. 

En haut de votre fenêtre, ceci apparaîtra: 

 

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

 

 

 

Cliquez alors sur l'image, mais de façon a avoir 

son menu contextuelle et choisissez "Enregistre 

l'image sous" 

 

 Entrez simplement un nom pour cette photo, 

ainsi que l'endroit ou vous désire l'enregistrer. 

 

 

 

 

 

Voila l'image a été sauvée sur votre disque dure. 

 

8.3.2. Inserti on d'image.  

Pour insérer une image il faut aller dans le menu insertion.  

 
Cela vous paraît logique ? Effectivement, vous comprendrez que les menus sont triés logiquement, c'est à dire 

en rapport avec le travail à effectuer. 

 

Ensuite sur image et à partir d'un fichier, l'option scan veut dire depuis un scanner qui permet de numériser 

une image depuis le scanner.  

Une fenêtre apparaît, ou vous pourrez sélectionner la photo à insérer  

Double cliquez sur le fichier et la photo se retrouve insérée dans le document. 
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Nous allons maintenant mettre l'image a la bonne taille, cliquez sur l'image. 

Des petits carrés verts apparaissent sur son pourtour.  

En mettant le curseur sur les carrés verts, le curseur change et devient une 

double flèche, en cliquant et en laissant appuyer, vous pourrez réduire la 

dimension de la photo en bougeant la souris. Relâchez le clique une fois la 

taille voulue obtenue.   

 

 
 

 

8.3.3. L'art de l'habillage.  

Sans habillage voila à peu près ce que l'on obtient: 

Malgré la fierté d'être parvenu à faire apparaître cette fleur, il faut admettre que ce n'est pas très très  joli tout 

ce blanc autour de l'image ...  

Nous allons y remédier ! 

Tout d'abord cliquez deux fois sur l'image pour faire apparaître ses propriétés. 

 

 

Choisissez l'onglet Adaptation du texte. Des petites 

images cliquable vous permette de définir comment 

va se comporter le texte face a l'image. 

 

 

Maintenez la touche majuscule pour conserver les proportions. 
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A
va

n
t 

 

A
p

rè
s 

 

P
a

ra
llè

le 

 
 

 
Continu: Le texte passe à travers la photo.  

Dynamique: l'ordinateur choisira lui même 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 celui-ci grâce à l'adaptation en parallèle. 

 

 Il nous reste beaucoup de blanc ! 

Pourquoi ? 

Simplement car tout ce blanc appartient a l'image, en d'autre terme c'est une rose blanche sur fond blanc. 
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Nous allons redéfinir son contour ! 

 

 

Faite un clique droit sur l'image et choisissez "Éditez le 

contour" dans "adaptation du texte". 

 

   

 

 

 

 

 

 Une nouvelle fenêtre se superpose :  

 Repérez cette icône  et cliquez dessus afin 

qu'il fasse le contour automatiquement. 

   Appuyez sur le  pour accepter le contour. 

 

 

 

 

Admirez le résultat !!! 

 

 

 

 






