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MODULE : 6 MICRO-ORDINATEUR PRODUCTION DE DOCUMENTS TECHNIQUES

Durée :90 H
...% : théorique

...% : pratique

OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT

COMPORTEMENT ATTENDU

Pour démontrer sa compétence, 'apprenti doit utiliser un micro ordinateur pour produire des
documents techniques selon les conditions, les critéres et les précisions qui suivent

CONDITIONS D’EVALUATION

A partir de directives et des logiciels

A laide :

D’un microordinateur muni d’un disque rigide
De la documentation DOS et Windows

De disquettes

CRITERES GENERAUX DE PERFORMANCE

Utilisation correcte du vocabulaire d’opération
Utilisation adéquate des principales commandes
Utilisation convenable de I'équipement
Utilisation méthodique de la documentation
Respect des conditions de départ du systéeme
En conformité avec les directives

Travail avec soin et propreté
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OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT

PRECISIONS SUR LE COMPORTEMENT

ATTENDU

A. Utiliser le micro-ordinateur dans
I'environnement Windows.

B. Utiliser un logiciel de traitement de texte

C. Utiliser un logiciel de DAO

D. Utiliser un logiciel de traitement de
l'information(tableur)

E. Utiliser un systeme d’exploitation (dos)

CRITERES PARTICULIERS DE PERFORMANCE

Manipulation adéquate des fichiers
Utilisation adéquate des supports de sauvegarde
Configuration correcte des périphériques

Manipulation adéquate des fichiers de données
textuelles

Utilisation rationnelle des différentes commandes du
logiciel

Production conforme aux regles d’édition

Manipulation adéquate des différents menus
Reéalisation conforme aux normes de schémas et de
dessin technique

Utilisation correcte des différentes fonctions
Production correcte de graphique de données a
I’écran et sur papier

Utilisation adéquate des principales commandes
internes et externes
Réalisation optimale d’un autoexe.bat et config.sys
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1- Historique des ordinateurs

Objectif poursuivi : Différencier les micro-ordinateurs.

Description sommaire du contenu :

Ce résumé théorique comprend : la méthode de différenciation entre les familles de micro-
ordinateurs.

Lieu de Pactivité : Salle d’informatique.

Directives particuliéres :
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1- Historique des ordinateurs

I1y a deux grandes familles de micro-ordinateurs :

e Famille APPLE : qui sont des micro-ordinateurs équipés par des microprocesseurs 680XX
de la compagnie MOTOROLA, ces micro-ordinateurs ne fonctionnent qu’avec
I’environnement MACINTOSH ; ils tournent avec des systémes d’exploitation spécifique a
cet environnement.

e Famille IBM : qui sont des micro-ordinateurs équipés par des microprocesseurs 80X86 de
la compagnie INTEL ou par des PENTIUM.
Cette famille contient encore des compatibles IBM et des clones, ce qui explique la
domination du marché par cette famille de micro-ordinateurs.
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Application :

Objectif poursuivi : Différencier les micro-ordinateurs.

Description sommaire de P’activité : 'apprenti doit faire la différence entre les deux grandes

familles de micro-ordinateurs.

Lieu de Pactivité : Salle d’informatique.

Liste du matériel requis :
° Ordinateur IBM ;
. Ordinateur APPLE.

Directives particuliéres :
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Quelles sont les familles de microprocesseurs qui équipent les micro-ordinateurs suivants :
e Famille IBM et compatible ;

e Famille APPLE.

Présenter aux apprentis les deux familles de micro-ordinateurs et lui demander de différencier
les deux familles.
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II SYSTEME D EXPLOITATION

- Objectif poursuivi : Effectuer des opérations a partir des systémes d’exploitation Windows.

- Description sommaire du contenu :

Ce résumé théorique comprend la présentation des opérations de base a partir de Windows :

Le systeme
Stockage de I’information
Les deux types de mémoire
Les dispositifs physiques
Traitement de ’information
Communication avec I’extérieur

Les logiciels et les données
Définitions
Principes de fonctionnement
Les fichiers
Unités

Les répertoires ou dossiers

10
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Opérations de base sous Windows 98
L’écran principal
Le menu « démarrer »
Lancement des applications

Autres dossiers disponibles dans le menu démarrer

Les fenétres
Utilisation des fenétres
Gestion de fichiers
Rangement
Création d’un dossier
Enregistrer dans un dossier

Enregistrer dans un dossier autre que le dossier courant.

Copie et déplacement de fichiers
Effacement de fichiers

Enregistrement et ouverture de fichiers

L'enregistrement (sauvegarde)
Ouverture

- Lieu de I’activité : Salle d’informatique.

- Directives particuliéres :

11
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ITI LE SYSTEME D EXPLOITATION

1- Constitution d un systéme informatique

le systeme

Un micro-ordinateur est composé d’éléments destinés a conserver 1’information, a la traiter et a assurer la
communication avec |’extérieur.

Stockage de I’information

Les deux types de mémoire

Un micro-ordinateur dispose principalement de deux types de mémoire : la mémoire vive (RAM) et la mémoire de
masse. La mémoire vive est un ensemble de composants électroniques qui conservent I’information aussi longtemps
qu’ils sont alimentés en courant électrique. Si ces composants ne sont plus alimentés, méme pendant un temps tres
court, les informations qu’ils contiennent sont irrémédiablement perdues.

Les unités de mémoire de masse conservent les informations de fagon permanente, comme les bandes magnétiques des
magnétophones et magnétoscopes.

Une des opérations les plus courantes du travail sur micro-ordinateur consiste donc a transférer périodiquement les
données contenues dans la mémoire vive vers une unité de mémoire de masse et inversement.

Les dispositifs physiques

Mémoire vive

La mémoire vive est un ensemble de composants électroniques qui se présentent sous la forme de barrettes regroupant
des puces en nombre variable. Chacune de ces puces contient un ensemble de condensateurs pouvant conserver une
charge électrique a condition d’étre trés fréquemment rechargés

Figure 1 : barrettes de mémoire

Mémoire de masse

Les unités de mémoire de masse sont principalement le disque dur et le lecteur de disquettes

Le disque dur est monté a ’intérieur du boitier de I’unité centrale il est généralement fixe.

Un disque dur est composé de plusieurs plateaux recouverts d’une substance magnétisable et de tétes de lecture-écriture
évoluant au dessus de ces plateaux a une distance trés faible.

12
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Enceinte etanche Plateaux

Bras portant les
tétes de lecture-gcriture

/| Moteur de déplacement
des tétes

Figure 2 : photo et
schéma d'un disque
dur

Tétes de lecture / €criture

Le lecteur de disquettes est un dispositif semblable au disque dur mais fonctionnant avec des plateaux amovibles. Le
principal avantage du lecteur de disquettes est de permettre le déplacement des données d’une machine a une autre. Il
permet aussi la sauvegarde, mais avec un degré de fiabilité insuffisant pour des documents importants.

La technologie du lecteur de disquettes est maintenant dépassée et ce type d’unité de mémoire de masse est en voie
d’abandon.

D’autres dispositifs se généralisent : le graveur de CD et le lecteur « ZIP » lomega.

Désignation des unités de mémoire de masse

Dans I’environnement DOS/Windows, le premier disque dur est désigné par la lettre C suivie du signe « deux-points »

C: , le lecteur de disquettes est désigné par la lettre A suivie de deux points : A :

Traitement de I’information

A tout ensemble de données correspond un ensemble de traitements possibles, a commencer par le simple affichage a
I’écran.

Ces traitements sont effectués par un composant électronique nommé « processeur ». Le processeur réalise des
opérations logiques et arithmétiques a trés grande vitesse. Les processeurs actuels peuvent traiter plusieurs centaines de
millions d’opérations par seconde.

Une part de cette puissance de calcul est nécessaire pour le fonctionnement du systéme lui-méme (gérer les actions de
I’utilisateur sur le clavier et la souris par exemple).

En principe, plus le processeur est rapide, plus la machine répond rapidement aux demandes de I’utilisateur. En réalité,
d’autres facteurs doivent étre pris en compte (taille de la mémoire vive, temps d’accés aux données disponibles sur le
disque dur, etc..).

Le processeur ne se charge que d’opérations de base. Les opérations complexes sont réalisées par assemblage
d’opérations simples. Cet assemblage est effectué par les programmes informatiques.

Par exemple, si I’on souhaite faire se déplacer un point & 1’écran, il sera nécessaire de fixer les coordonnées de départ,
d’afficher le point a ces coordonnées, d’effacer le point, de changer les coordonnées, d’afficher le point aux nouvelles
coordonnées et ainsi de suite.

Cette séquence d’instructions constitue un programme. Le processeur n’effectue que les opérations de base dictées par
les programmes.

Le constructeur des processeurs équipant la majorité des micro-ordinateurs PC est Intel. Son principal concurrent dans
le monde PC est AMD.

Communication avec I’extérieur

Un systéme micro-informatique est composé d’une unité centrale a laquelle sont connectés des périphériques, c’est a
dire des dispositifs chargés de recueillir ou de diffuser I’information.

Les trois périphériques les plus usuels sont I’écran, le clavier et la souris.

I1 existe une trés grande variété de périphériques, des plus courants tels que I'imprimante jusqu’aux plus spécialisés
(machines-outils, appareils de mesure, appareils médicaux, etc..)
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Les périphériques ne sont généralement pas connectés directement au circuit électronique de base de 1’ordinateur, sauf
en ce qui concerne le clavier et parfois la souris.

En effet, ’architecture générale des micro-ordinateurs PC repose sur le principe de la modularité. Le circuit de base ne
regroupe que les composants indispensables au fonctionnement de 1’ordinateur. On appelle ce circuit de base la « carte-
meére ». A cette carte-mére peuvent étre connectées des cartes additionnelles (cartes filles) permettant d’obtenir des
fonctions supplémentaires (affichage, son, liaison réseau, etc..).

Les processeurs Intel de la génération II et III sont placés sur des cartes filles.

carte d’extension

-

carte-meére

——/

vers le périphérique connecteurs d’extension

Figure 3 : principe de l'architecture modulaire

Fe Connecteur de
oa oz BULE I branchement

: T : pour le
processeur

i

Taw T

Ef Emplacement
] des barrettes de
mémoire

Connecteur

S

A’ axvtanacinn

Figure 4 : Carte-meére
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2-Environnement Windows :Les logiciels et les données

Définitions

Un ordinateur fonctionne grace a des logiciels chargés dans sa mémoire vive. Il est important de noter que dans
I’architecture commune a tous les ordinateurs, la mémoire vive sert a la fois a stocker les données, c’est a dire les
informations qui font I’objet des traitements et les programmes.

Le logiciel le plus important, qui permet le fonctionnement de tous les autres s’appelle le systeme d’exploitation. C’est
lui qui est chargé et exécuté en premier. Si pour une raison quelconque (défaillance électronique ou altération du

programme) le systéme d’exploitation ne peut se charger ou s’exécuter, I’ordinateur est complétement inutilisable
jusqu’a ce que le probléme soit résolu.

Le systéme d’exploitation le plus répandu dans le monde PC est Windows, sous ses différentes versions (3.11, 95, 95,
NT, 2000). Il existe cependant d’autres systémes d’exploitation, et en particulier les différentes interprétations d’UNIX
(Linux, FreeBSD, NetBSD..).

Principes de fonctionnement
Une session de travail normale peut étre schématiquement décrite de la maniére suivante :

L’ordinateur est mis sous tension

Un test des principaux composants est exécuté : le Power On Self-Test (POST)

Le systéme cherche le systéme d’exploitation sur les différentes unités de mémoire de masse.

Si le systéme d’exploitation est trouvé, il est chargé en mémoire et lancé (c’est la phase dite de

« BOOT »)

Si le chargement et I'exécution du systéme d’exploitation sont corrects, I'interface apparait a

I'écran (I'interface est 'ensemble des commandes dont dispose l'utilisateur pour faire fonctionner

'ordinateur et les programmes).

L’utilisateur choisit I'application (le logiciel) dont il a besoin et lance son exécution.
Le logiciel est chargé en mémoire et lancé

L'utilisateur se sert du logiciel pour produire des données (par exemple un texte)
L'utilisateur sauvegarde les données produites

Il arréte I'application qui est alors déchargée de la mémoire

Il quitte le systéme d’exploitation et arréte I'ordinateur

Cette séquence classique peut étre schématisée de la maniere suivante :

1 . chargement et lancement || pmamoire vivel T
du systéme d’exploitation
(automatique)

Systeme
d’exploitation

2 : chargement
et lancement
d’'une application

Mémoire vive

Application

Systéme
d’exploitation

[

\
Disque dur

r
Disque dur
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3 : Production de données 4 : Sauvegarde Mémoire vive
par l'utilisateur des donnees —
e sur une unite
L de mémoire de masse :
Mémoire vive Application Données
Application
§ystéme .
d’exploitation —
d’exploitation

Disque dur

Disque dur

Rappel : la représentation ci-dessus est schématique. Les processus décrits sont en réalité plus complexes.

Les fichiers

Tout ensemble d’informations sauvegardé sur une unité de mémoire de masse I’est sous la forme d’un fichier.

Les fichiers peuvent contenir des caractéres, des images, du son, de la vidéo ou des programmes informatiques.
Plus précisément, un fichier contient toujours des nombres sous la forme d’une longue suite de 0 et de 1.

Ce qui différe, c’est la maniére de traiter ces nombres.

Les fichiers programmes contiennent des nombres qui ont un sens pour le processeur mais qui n’en ont aucun pour
nous. Les fichiers de données contiennent des nombres qui, une fois traités par un logiciel approprié restitueront du
textes, des images, des sons, de la vidéo, etc..

Tout fichier est enregistré sous un nom choisi par son créateur. Ce nom est généralement suivi d’une « extension »,
c’est

Unités
La taille des fichiers et la capacité des unités de mémoire de masse est exprimée en octets et ses multiples.

Un octet est un nombre de huit chiffres (bits) en base deux et par extension, I’espace de stockage nécessaire pour le
conserver.

Exemple: 11011011 (219 en base dix)
Un kilo-octet (1 Ko ou 1 K) correspond & environ 1000 octets (en fait 1024, ¢’est-a-dire 2'°)

Un méga-octet ( 1 Mo) égale environ 1 million d’octets (22°~ 1 048 576)
Un giga-octet égale environ 1 millard d’octets (2*° = 1,073,741,824 )

Les répertoires ou dossiers

Les répertoires ou dossiers sont des subdivisions de I’espace de stockage disponible sur une unité de mémoire de masse.

Ils ont exactement la méme fonction que les dossiers utilisés pour le rangement des documents papier.
L’utilisateur peut créer ses propres dossiers, en fonction de son organisation de travail.
Au moment de sauvegarder ou d’ouvrir un fichier, il sera nécessaire de choisir un répertoire.

16
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3-Opérations de base sous Windows 95 / 98

L’écran principal

Carbeille

P |

Internet
Explorer

Bouton du menu "Bémarrer”

Parte-docume. . A ordE _ / Barre des té Gh es

ﬂ D émanel D na0z

L’interface graphique Windows comporte principalement un espace de travail appelé « bureau », un bouton

« Démarrer » et une barre nommée « barre des taches ».

Sur le bureau peuvent figurer des « icones » représentant des « objets » informatiques : programmes, documents,
dossiers et éléments de la configuration.
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Dans I’exemple ci-contre, on peut observer les différentes catégories
d’icones :

= lcbnes de programmes (Internet Explorer, Microsoft Word 97,
Microsoft Excel)

= Icone de document (liste de choses a faire.txt),

= Icbne de dossier (lettres)

= Icdnes correspondant a des éléments de la configuration
(Voisinage réseau, Raccourci vers HP LaserJet 4000 S), une icone
correspondant a un do

= Icdnes correspondant a des objets Windows (Corbeille, Porte-
documents)

le fait de cliquer (ou double-cliquer) avec le bouton gauche sur une icone déclenche une
action associée a 1’objet représenté par cette icone.

Par exemple, le fait de cliquer sur une icone de programme lancera ce programme.

Cliquer sur le bouton droit de la souris permet d’obtenir |a liste des propriétés d’'un
objet et toutes les actions qui lui sont applicables.

Exemples :

> Microzoft Excel - Claszeurl

@ Fichier Edition Affichage Insertion Formak Ootils Données Fenékre 2
~=18]x]
a2

NEHd ERY $ BB o o

Arial - 10 = Ef§|§§|;2;i§,&,ﬂ,”
a1 | =]
A B | & | D | E 3
1 L]
2 I
3
4
5
B
Fi -
[ [« [l Feuilr {Feuilz f Feuis / 14 | | J“
“ Dessin = [z (% | Formes automatiques = ™., & [ C:'| . A >>|
pet || i iy

Ci-dessus : Un clic sur le bouton de gauche lance le programme correspondant a 1’icone
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Fichier  Edition  Affichage  Allera  Fa ¢

]
[
|

P'reu:edente Sliamte [NmEsien paremt
Adesse | C:VWINDOWS'BUREAL eties =l
lettres
|EI objet(=] | Fozte de travail i

Ci-dessus : un clic sur le bouton de gauche ouvre le dossier correspondant a 1’icone (dans le cas présent, ce dossier est
vide)

Duyrir
Irprirner
Apercu rapide

E rwoner vers

Couper
Copier

Créer Ln raccourci
Supprimer
R enommer

Froprigtés

Ci-dessus : un clic avec le bouton droit sur I’icone fait apparaitre la liste des actions possibles sur I’objet qu’elle
représente (ici, un document).

Le menu « démarrer »

Lancement des applications

Le bouton « Démarrer » donne accés a un ensemble de dossiers et sous-dossiers. Le dossier « programmes » contient les
: A . r \ * A , . <A

icones des programmes installés sur votre systéme. . Un programme peut étre lancé soit par les icones du menu
démarrer soit par les icones situées sur le bureau.

* . .o . . rLr * r A T 1
Certains logiciels peuvent avoir été installés sans icone de lancement. Dans ce cas, ils n’apparaissent pas dans le
dossier « programmes » du menu « Démarrer »
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Programmes
Favoriz

] =i 5 op Pro 4
k '@ Faint Shop Pro Readke

Paint Shop Pro &

POY-Ray far Windaws v3.1 b
Prestal OCR Pra b
Frogrammes de Caere r
Real b
Services en ligne r
[=|web Leech 2 b
. [Hwirdip b
word k
v [Hws_fip b

Y.-'f-.M.-'f-.H.-'f-. SoundYl Player and Plug-in *
L EEDmmandes M5-D05

2] Explorateur 'indows

e’% Microzoft Access

@ Microzoft Chat

A% Microsoft Excel

@ Microzoft Exchange
Q'? Microsoft FrontFage
2 Microzoft Netheeting
ﬁ’ Microzoft Photo Editar
bicrozoft PowerFoint
¥ Microzaoft ‘ward

| 1 @RPOV-Ray for windows

Ci-dessus, lancement du logiciel « Paint Shop Pro 4 »
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Autres dossiers disponibles dans le menu démarrer

s b / Raccourcis vers les sites internet favoris

Favaris / / Raccourms vers les documents
I R [ AP 4 A 144~
o / ] .
Documents | — Configuration du systéme
I@ Paramétres %
| —— | Recherche d’un fichier sur le disque ou
@ Rechercher < sur internet

@ Aide Aide de Windows

et Exdouter, <——

\ . .
g Lancer une application en tapant son nom
' &7 Déconnexion <—— |
\ r 14 M .
% @ Se déconnecter sans éteindre la machine
8 = Interrompre
|E \\
; | Mettre en veille

Sur certains claviers, il est possible de faire apparaitre le menu Démarrer a I’aide d’une touche spéciale située entre la
touche « Ctrl » et la touche « Alt ». Cette touche porte le logo Windows.

Les fenétres

Windows est un environnement multitdche, c¢’est-a-dire qu’il permet I’exécution simultanée de plusieurs applications.
Pour qu’elles puissent fonctionner ensemble sur un méme écran, aucune ne doit s’approprier la totalité de 1’espace
disponible. Chaque application est donc exécutée dans une fenétre indépendante, redimensionnable a volonté.

Les fenétres des applications peuvent se superposer comme des feuilles de papier sur un bureau.
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Dizque Affichage DOptions 7

¥ Lecteur CD M= E3 I 4" Microsoft Word - Document2

Aurligte: : INouveI artizte

Titre : INauveau litre:

= [=] E3

‘@ Fichier Edition Affichage Insertion Formak Outils Tableau Fenétre ?
| _1& x|
I«I “ I »l »ll a | ” Mormal = Times MNew Roman 20 = | G 7 S b
{D:}j El 'q"'l'll'E':'B-l:‘i.-|-5I-|.5:|.;.-.g
u i

— |l [UFM-Antenne-de-Moulir

Fiste ; |F'iste 18

|Lecture totale: V352 mis

i Démarrer ” J ﬁ %

AltaVista HOME - Microszoft Internet Explorer ﬂ

| Fichier Ediion Affichage  Allera  Fayoris 2 |@ -
+

S al Q >
Frécédente S atite Arrdter Actualizer  Démarrage | Rechercher E

- *
“jEa s

o | REE =

J Liens J,-’.'.,dregge I@ hittp: A, altavista, comyd

AltaVista

Ask AltaVista™ a question. Or enter a few words in Ianylanguage

" Audio

Search For:  ueb Fages ¢ Images ! Video
| [Sear
Example: Where can | get hints on computer games?

di | _>|;I
I_I_I_@ zohe [nkernet i

|[@7 anavista HOME - Mic

H B3 Microsoft Word - DDcumentZ‘I @ Lecteur CO % Paint She

Figure 5 Exemple d’écran montrant trois fenétres d’applications

Utilisation des fenétres

Description d’une fenétre

Bouton
d’agrandissement
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W Microsoft Word

/

H Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Ferékre 7 Bouton de fermeture

E ‘ﬁ Document4 H=] E3

” Mormal = Times New Roman > 1z -

G 7 5|§§§_

Bouton de réduction

Fenétre fille (dans
certaines applications)

—

=] == KN | 4
T

T T T
H Cessin = [% C-; Fotmnes automatiques = ™. & [ O ‘| My . i . & . :->|
(Page 1 Sec yI  [Azam 01 co1 e REV BT RRE [ 4

i\\\«o»i

Les commandes de base

Activation d’une fenétre.

Une fenétre ne réagit aux actions de ’utilisateur que si elle est active. On reconnait une fenétre active au fait que sa
barre de titre est plus foncée que celles des autres. (voir Figure 5).

Pour activer une fenétre, il suffit de cliquer en n’importe quel point de celle-ci. Elle passe alors au premier plan et
reconnait les commandes passées a la souris ou au clavier.

Déplacement d’une fenétre :

Pour déplacer une fenétre, il suffit de cliquer sur la barre de titres, de maintenir le bouton gauche de la souris enfoncé et
de relacher lorsque le but du déplacement est atteint

Redimensionnement d’'une fenétre

Pour redimensionner une fenétre : cliquer sur un de ses angles et déplacer la souris jusqu’a ce que la taille voulue soit
atteinte.

Agrandissement d’une fenétre

Pour agrandir une fenétre, cliquer sur ’icone d’agrandissement située dans le coin supérieur droit.

C[0Ix]

Bouton d’agrandissement
Quand la fenétre a sa taille maximum, le bouton d’agrandissement n’est plus

nécessaire, il est remplacé par le bouton de restauration, qui permet de retrouver la
taille originale avant agrandissement
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Bouton de restauration

Réduction d’'une fenétre

Une fenétre peut-€tre temporairement mise en réserve (« mise en icone ») afin de libérer de la place. Tout le contenu de
la fenétre est préservé (mais pas sauvegardé). Elle est simplement réduite a la taille d’un bouton dans la barre des tiches

située en bas de 1’écran.

Pour réactiver une fenétre mise en icone, il suffit de cliquer sur le bouton correspondant. Il ne faut pas relancer le

logiciel (cela n’aurait pour effet que de recréer un document vide).
Remarque : le bouton fonctionne en bascule : un clic sur le bouton agrandit la fenétre, un nouveau clic la réduit.
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< >

J Frécédente Slnvatte Amdter  Actualiser  Démarrage

-

J Lienz J.ﬁ.dresse I@ hittp: A Avai, altavista, comd

Ask AltaVista™ a gquestion. Or enter a few words in I any lar

Search For: ™ web Pages f Images ¥ wideo ¥ Audic

Exarnple: Where can | find airport codes?

ALTAVISTA CHANNELS - My Aliavista - Finance - Travel -

I‘thnninn - Marmars - Haalth - T\I:\M:I. Fntertainment _ILI Il:e fbouétton apltpar.aTt en I:egef :
. : a reneire est mise en icone
.. l_l_l_l_@ zonelntemet ‘

| @74navista HOME - Microso.. |

|[&1aravista HOME - Mic...

Un clic sur le bouton de réduction met la fenétre en icone  La fenétre est réduite a 1’état d’un bouton situé dans la
barre des taches

/] AltaVista HOME - Microsoft Internet Explorer

F
r

J Fichier  Edition  Affichage  Alerd  Favoriz 2

e 9 2 |l N
Précederte Sy ante Anéter  Actualiser Démarage | Rect h'r" et By Rl=l
JLiens JAdresse I@ hittp: / v altavista comd j
e 0L Ne pas relancer
— le programme

pour tenter

Ask AltaVfista™ a question. Or enter a few wards in W dE' rEtrDuver la fenétl' -
Search For: © web Pages © Images { video ¥ Audio rnlse ean |cane

' Bolte derécention | Jtjliser les boutons
Example: What time is it in Okinawa? dE Ia bal'I'E: dES téChe N

ALTAVISTA CHANNELS - Iy Alta‘ista - Finance - Travel
- Shnnninn - Marears - Health - P\In\rrq - Entertainment

4]

,— l_ ’— ,_|g zonel niternet

-

-

_|[z1aravista HOME - Mic...

D émarrer | | & Aavista HOME - Microset...

Un clic sur le bouton permet de restituer a la fenétre sa
taille originale.

Faire passer rapidement une fenétre au premier plan
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Pour passer rapidement d’une fenétre a une autre, utiliser la combinaison de touches ALT+TAB. Une liste des taches
apparait. Par pressions successives sur la touche TAB, on fait se déplacer la sélection. Relacher les deux touches lorsque
la sélection se trouve sur le nom de la tche a faire passer au premier plan.

3 Alta¥ista HOME - Microsoft Internet Explorer

| Fichier Edition  Affichaoe  Allera  Faworis 7

@ @ H&I Dér@age Fect
- -

Y

ILecteur CD - [01] 00:00

AltaViStaw Thegfmwerf-ui and useful g

f

Ask AltaVista™ a question. Or enter a few words in Iﬂﬂy |

Search For: © web Pages T Imagez O wideo T Audio

Effet de la combinaison ALT+TAB
Gestion de fichiers

Les opérations possibles sur les fichiers sont :
= Le rangement L’outil qui permet toutes ces actions est ’Explorateur Windows

= La copie

= Le déplacement

= La destruction

= Larecherche

Rangement

Pour pouvoir retrouver sans difficulté les fichiers créés, il est trés important de les ranger, exactement comme des
documents papier.

A cet effet, on a la possibilité sous Windows et dans pratiquement tous les systémes informatiques, de créer des
dossiers, aussi appelés « répertoires ».

Le dossier qui contient tous les autres s’appelle le « répertoire racine » ou simplement « racine ».

Tout dossier peut lui-méme contenir d’autres dossiers.

On peut donc représenter la structure des fichiers par un arbre du type suivant :

Racine

Dossier

Dossier

Dossier
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- - {1 Geometrie
- - -C] Problémes
- C| Mesure

:— - - -CI Frangais
I
___ D Courrier

|
I
I
|
I
I
L

¢|__{_|ﬂ_| Maths

Figure 6 : Représentation hiérachique des répertoires

Création d’un dossier

Pour créer un dossier sur le disque C : procéder de la maniére suivante :

= Lancer I’explorateur Windows. Dans la fenétre de gauche, on voit apparaitre la liste des unités de mémoire de

masse et des dossiers. Dans la fenétre de droite, on voit apparaitre le contenu du répertoire activé.
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Toug les dozsiers

@ Bureau

=B Poste de travail

[ 1£ Disquette 3 4]
ER=g L

-1 aaa

i {21 Acrobat

----- {:l Acroread

""" D animas

----- {:l Baroques
- w7 casse-brigues
D cd

; -0 Chamois

I F-27] Cubasis.av

- -0 ewcels

D ExpIp

----- {:l Fanfart

----- {:l fichiers regus
----- {:l fondsz_web

[ I_l 177 FrontPane ‘weh

i

== =]

2 -8

Cubazis. av

i

fichiers recus

Hower

- 4 I

EE

Acrobat3

I

= =

Acraread

=

Baroques cagze-brigues
@ @
dames encels
@ @
fonds web FrontPage ‘webs [E]
[
Hpfonts

I | 109 objet(z] [pluz 17 cache(z]]

images zanté -
| 3
S

|E,E|1 o [Ezpace dizgque dig | Pozte de travail

= Cliquer une fois sur l'icbne représentant le disque C :
= Dans le menu « Fichier » en haut et a gauche de la fenétre, choisir « Nouveau »

= Choisir ensuite « Dossier »

Toug lez dozsiers

@ Bureau

EI--- Foste de travail
-2 Disquette 3% (&)
EI--@ [C:]

I:l aaa

+-{_7 Acrobat?

----- I:I Acroread

""" D animas

----- I:l Barogques
I:l casse-brigues
D cd

I:l Chamois
I:l Cubasiz.av

I:l exceld

D Expsp

----- I:l Fanfart

----- I:l fichiers regus
----- I:l fondsz_web

I_l 177 FrontPane ‘weh

X
-

Jet cdr

noharne, ki

]

Becupl 00.doc

Mnuse EnE

z.
]

hil
Secandizk. o

. ;
Mouze.lan

=
[

q Sequence bak =

Strtlogo. oem

]

Tab.1.doc

Ll

W ftplog

" ersion, ver

| 5

1 obietfs] sélectionné(s]

| Foste de travail o
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= Donner un nom au dossier nouvellement créé (par exemple « essai »)
= Appuyer sur la touche F5 pour rafraichir I’affichage
= Le dossier « essai » apparait dans la liste des répertoires

Enregistrer dans un dossier

Dans cette exemple, nous utiliserons le logiciel de traitement de textes WordPad pour sauvegarder un fichier dans le
dossier « essai »

= Lancer WordPad (Menu Démarrer / Programmes/Accessoires /Wordpad)
= Taper quelques lignes
= Dans le menu fichier, choisir la commande « Enregistrer Sous »
L'utilisateur doit maintenant préciser I'unité et le répertoire dans lesquels il souhaite enregistrer son

travail.

= Une boite de dialogue apparait. Choisir tout d’abord le disque C :

Enregistrer sous

Clans : = () j | |“j€|
_1 zaa B Hreau ) 0 eszai &
1 Acrobat3 Floste de iraval 1 excels &

=4 Disquette 2% (&)
1 Acroread =i 0 expzp &
1 animausx @ Audio CD (D] U Fanfart &
1 Atmp Voisinage réseau 1 fichiers recus (&
1 av [ lettres 1 fords_weh E
5 Porte-documnents

1] ] 3
Mom : ID-:u:ument.u:Iu:u: | Enregiztrer I
Tvpe: IWDrI:I pour Windows 6.0 =] - |

La liste des répertoires du disque C : apparait.

Enregistrer sous |

Danz: Iﬂm j | ﬁl e

| 1aaa & Baroques [ essai (&
|_ 1 Acrobat3 & casze-brigues [ excels (&
| Acraread [ed 3 EXpEp E
1 anirnaus (L1 Chamais [ Fanfart &
3 Atmp [ Cubasiz.av [ Fichiers requs &
1 av [ dames 3 fondsz_web &

| |

MHom : ID::u:ument.u:h:u: Enreqistrer

il

Tupe: I'W'u:uru:l pour “indows 6.0 Annuler
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Choisir « essai »

Enregistrer sous

Dans ; I =2 O] j ﬁl
_1 aaa [ Barogues im C
|1 Acrabat3 3 casze-brigues [ excels E
I Acraread [[Jed a3 ExpEp E
1 animausx [_ Chamois [ Fanfart (&
3 Atmp [_ Cubasis.av [ fichiers requE (&
1 av [_1 dames 3 fonds_weh (&
1] | i
Mom : IDn:n::ument.dn:n: Dlverie I
Tvpe: I'W'l:lrl:l pour Windows 5.0 j Anniuler |

double-cliquer pour ouvrir

Enregistrer sous

Dans : I £ ezzai

Mom : ID ocument. doc

Enreqistrer I

Tvpe: IW:::ru:I pour %indows 6.0

= o |

Donner un nom au fichier (rubrique « nom »), cliquer sur « Enregistrer »
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Enregistrer sous

Danz : I £ eszai

Mom : IIettre.u:Iu:u: Enreaiztrer I
Tvpe: IW:::ru:I pour *Windows 6.0 j Annuler |

Utiliser I'explorateur pour constater I'enregistrement du fichier

Toug les dozsiers = @
@ Bureau =

EI--- Poste de travail lettre, doc
-2 Disquette 3% (4]

ez [T

I:I aaa |
l:l Acrobat3

0 Acroread

27 animau

D ay

B0 casse-briques

D Cd

#-_1 Charmois

l:l Cubasis. av
D dames

a oot
|1 ahjet(z] |4,5EI K.o [Ezpace dizque dizf | g,l Pozste de travail o

-

Enregistrer dans un dossier autre que le dossier courant.

Pour les besoins de cette manipulation, il est nécessaire de créer un autre répertoire, nommeé par exemple « essai2 »
(procéder de la méme maniére que pour « essai »)

= Créer un autre document a I'aide de WordPad (Fichier / Nouveau)

= Chaoisir la commande « Enregistrer sous » du menu « Fichier »
= On constate que c’est le dernier répertoire utilisé qui est ouvert par défaut
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Enregistrer sous

Dans : I £ eszai

ﬁ lettre. doc

Enreqistrer I

j Annuler |

Il faut sortir de ce répertoire pour accéder au nouveau répertoire « essai2 »

Pour obtenir ce résultat, cliquer sur I’icone représentant le « dossier parent »

Le dossier parent du dossier « essai » est le répertoire racine

Enregistrer sous

Dans IE (C:) j ﬁl i B2

1 aza (A Baroques ] eszai

- Jaaa
_—— Acrobat3

|- Acrobat 3 casze-brigues 4(:‘ Acroread

] Acroread [ded [ excels L[ "] Atmp

-7 animaus (L1 Chamais @ expsp j Av

23 Atmp (23 Cubasiz.av 3 Farfart B

3 av . |:|_dames . |:| fichiers recus Baroques

le répertoire "essai2" devient accessible [ ] Casse-briques
1| | »
2 L

Mo Dlocument. dod Erreqistrer I { \:‘ Chamois

Type IWord pour Windaows 5.0 j Antuler | - Cubasis.av
[ "] dames
L "] essai
{1 essai2

Un double-clic permet d’accéder au dossier « essai2 »
Donner un nom au fichier et enregistrer
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Enregiztrer sous EE3

Dans Ia exsald j | EF' i
Maom : ||iste.|:||:u: E nreqgistrer I
Tupe : IWord pour windows 6.0 j Antuler |

Copie et déplacement de fichiers

Pour déplacer ou copier un fichier, plusieurs méthodes sont applicables.

Premiére Méthode :

Situation 1

C\ =

——{ Jaaa
————{ "] Acrobat3
[ "] Acroread
—{ JAtmp
- JAv
— | Baroques

[ ] Casse-briques
—{ Jcd

[ "] Chamois
[ "] Cubasis.av

[ "] dames
[ ] essai

q@ essai2

Nous souhaitons copier le fichier « liste .doc » dans le répertoire « essai ». Un double de ce fichier sera créé.
L’original restera dans le répertoire « essai2 ».
Remarque : I’original et la copie sont parfaitement identiques.

Procédure :

= Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le fichier a copier.

= Choisir « copier »
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Tous les dossiers x .
=2 Poste de trava ]

lﬂ Dizquette 3% &) liste. doc:

ez [T !
D ana Qu'._rm
-] Aciobat3 | Imprimer
l:l Acroread Mouwveau -
] anima Bpercu rapide
L0 Atmp E nvover vers 3
D av
I:l Earoques Couper
-] casse-briques | Copier |
D cd ; -
E-E3 Chamois Créer un raccourci
#-1 Cubasiz.av Supprimer
{13 dames Fenommer
D essal Fropriétés
‘a exzals -

|'I objet[z] sélectionnelz] | Poste de travail o

Ouvrir le répertoire de destination, cliquer avec le bouton droit dans la partie droite de la fenétre, choisir « coller »

Tous les dossiers *
EI Poste de travail ;l

24 Disquette 3% (4]

EI--EE:]
[+#]- aaa 2
Cl Acrobata | Affichage 3
{:l Acroread Personnalizer ce dozsier. .
L0 animau
D Atmp Réorganizer les icines k
-0 av Aligner les icéines
D Baroques Actualizer

-] casse-briques

e

-] Chamais Coller le raccourei

-] Cubasis. av Annuler Déplacer

e dames

42 essai Mouveau J
D el ~ Eropriétés

Inzére les léments que vous avez coupés ou copiés 3 l'emplacement zélectionné, v
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Tousz les dozsiers
EI Poste de travail
-2 Disquette 3 (&)
EI--@ [C:]
{:l aaa
{:I &crobatd | @
27 Acroread

]

lettre, doc

I.,_X

.D ARITELE I|StEd|:I|:

-7 Baroques
-0 casze-briques
- cd

-] Chamois
-3 Cubasis. av
{1 dames

E ezzal

{:l eszaid -
2 ohietfs] | 2] Poste de travai o

On constate que le fichier copié apparait dans la partie droite de I’écran. Si 1’on retourne dans le répertoire essai2, on
constate que 1’original est toujours présent.

Situation 2

Nous souhaitons maintenant déplacer un fichier, c’est a dire le supprimer de son emplacement de départ pour le placer
ailleurs.

La procédure est exactement la méme que celle décrite précédemment, a ceci prés qu’il faudra choisir la commande

« couper » a la place de la commande « copier ».

Exercice :
Créer le répertoire « essai3 » et déplacer dans le répertoire les fichiers qui se trouvent dans le répertoire « essai ».
Deuxiéme méthode :

Plus intuitive, elle consiste a faire glisser les fichiers a I’aide de la souris en procédant de la maniére suivante :
= Cliquer (une seule fois) sur le fichier a déplacer

= Maintenir le bouton gauche de la souris enfoncé

= Déplacer la souris jusqu’au répertoire de destination

= Relacher.

Remarque :

Si cette procédure est appliquée a I’intérieur d’une méme unité (disque C :, par exemple), elle conduira a un
déplacement du fichier. Pour obtenir une copie, il faut réaliser la méme suite d’actions en maintenant la touche
CTRL enfoncée.

Si la procédure est appliquée pour un mouvement d’une unité a une autre (du disque C : vers A :, par exemple) , elle
provoquera par défaut une copie du fichier. Pour obtenir un déplacement, il faut réaliser la méme suite d’actions en
maintenant la touche Shift enfoncée.
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Touz les dozsiers

-2 eszai

i3] ezzai?
-2 ezzaild
-2 excels
B expsp
23 Fanfart

-2 fonds_web

-2 images
23 Hdusmart
[#-_] Hover
|23 Hpfonts

-2 infogram
23 Intelbm
#-0 Knp

=
|27 fichiers requs

23 FrontPage Webs

|27 images santé

'h.‘-_

-

lettre, doc

&

]

lizte. doc:

1 ohiet(s] sélectionné(s]

|_§‘ Poste de travail

Déplacement d’un fichier a l'intérieur d’'un méme volume.

Effacement de fichiers

Connaitre la place libre sur un volume

Pour obtenir des informations sur I’espace libre disponible sur un volume, procéder de la maniére suivante :

= Cliquer sur I’icone représentant I’unité & examiner avec le bouton droit de la souris.
= Choisir « propriétés », les renseignements relatifs au volume s’affichent

Tous les dozsiers

@ Bureau

EI--- Poste de travail
-2 Disquette 3% (4]

=iz I

Genéral I Outils I F'artagel

3
h Maom de yolume : ||
=

Type:
Syztéme de fichiers : FAT 32

Dizque local

{1 caseb
D od

Créer un raccoLrc

{:l Charnais

Fropriétés

D Cubasziz av

Lecteur C

Connaitre la taille

d’un fichier

: E xplorer
{:l 233 Ouwrie W E:pace utilisé 2703724 58 octet: 251 Go
-3 Acrobat 5 ith Pait Shoo P
Erowse with Paint shop Fro ¥ Espace libre: 1548 648 448 actets 1,44 Gio
Rechercher...
Fartager... Capacité : 4 252 372 992 octets 395 Go
Formater...

La taille d’un fichier est indiquée apres son nom, si ’option « détails » est activée :
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EX Explorateur - aaa M=l E3
J Fichier  Edition | Affichage  A&llerd  Fawors  Outls 2 ‘
Barres d'outilz e
* ' Bamre d'état % [%
F'recedente ; : Couper Copier Coller
Wolet d'exploration
|| acresse |3 Civa taille des fichiers =
Comme une page Weh — \‘
(| Tousles dossiers Grandes icénes % &Dm \ I T aille «
= w2 [ Petites intines Al EE_mD.S
S - R B cafe.ipg Ko
R [ cerf.bmp 27 Ko
D 'ﬂ'chr — @ I:Eff.igg 4 K.':l
{1 anime Fersonnaliser ce dossier... '@ Copie d'ecran.doc 139 Ko
3 Atmp R éorganizer les icdnes EEM ko
e Sligreen les icones E_mdame. 51kKe
----- {1 Baroc Y B calise.ipg # Kot
w1 casse Actualizer B Fanfértipg B2 Ko
D cd Dptionz des dossiers E Fanf'art. jpg B2 ko
Ee-( Charer Y francois.pg 52Ko }
-0 Cubaziz av i
i Contient dez commandes pour modifier ['affichage o

Supprimer un fichier

Pour supprimer un fichier, il suffit de le sélectionner (faire passer le pointeur de la souris au-dessus sous W98, cliquer
une fois sous W95) puis d’appuyer sur la touche « suppr ».
Le fichier est alors déplacé vers la « corbeille » située sur le bureau. Tant qu’il s’y trouve, la récupération est possible.
Pour effacer définitivement le fichier, double-cliquer sur la corbeille, choisir la commande « Fichier/vider la

corbeille »

Enregistrement et ouverture de fichiers

Avant de quitter une application Windows, il est impératif de sauvegarder le document en cours si l'on souhaite le

conserver. Le fait de quitter sans sauvegarder entraine la perte irrémédiable du document ou de ses modifications depuis

la derniére sauvegarde.

Si I'on tente de quitter une application sans sauvegarder, on obtient le message suivant :

Microzoft Word

& Youlez-vous enregistrer les modifications apportées & Document2?

Mo | .ﬁ.nnug |
ouvre la boite de Attention : \ Retour au
dialogue Fermeture sans document
sauvegarde
"enregistrer

Lt cgoes vamsvane (odUVEZAr vy,
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Pour enregistrer un document sur une unité de mémoire de masse, choisir la commande "Enregistrer sous .." du

menu "Fichier".

Une boite de dialogue apparait alors, celle-ci propose de choisir un emplacement défini par une unité de mémoire de

masse (lecteur de disquettes, disque dur, zip, etc..) et un dossier.

Si le dossier ouvert par défaut n'est pas celui dans lequel vous souhaitez sauvegarder, il faut sortir de ce dossier en

utilisant la commande de retour au répertoire parent (fleche a angle droit). Il peut étre nécessaire de remonter de

plusieurs niveaux dans l'arborescence.

Enregistrer sous

Enregistrer dans: ID essal j El

Retour au
répertoire
parent

| Enregistrer I
Annuler |

Qpkions. ..

Enreq. wersion... |

Mo de Fichier: Ihases.dnc

=l

Tvpe de fichier; IDl:u:ument word (*.doch

=~

11 faut ensuite choisir I'unité sur laquelle on souhaite sauvegarder :

Enreqistrer dans: |:| inik:

-

Enregistrer zous

EEE

ﬁ Bureau

images_hased
limages | Poste de travail

s

. [E]~ghases.doc =3 Disquette 314 (A1)

%Péses.duc = ()
init, doc & docpe
! i
[ =0 Disque armovible (D)
= (E)
3 Audio CO (F:)
Yoisinage réseau
5 Porte-documents

Mo de Fichier: l (L] Téléchargemert
B Adresses Internet (FTP)

Tvpe de fichier: I p. Ajouter{Modifier des ad... =

disque dur lecteur de
disquettes

Puis choisir le répertoire
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Enregistrer zous

Enregistrer dans: I & 1 El
|l acrobats [ddemo (5
D adm [ divers (65
1 At EI docpe (i
] backup_telem EI Dossier PEL (5
3 backups [ JDossier PEZ (i
| CESaft (ddsn (i
| clipart @ eitemp (5
| Cubasis E:I Encore (5

« i

Mo de fichier: Il:lases.l:l-:u: ;I

Type de fichier: ID::u:ument Ward [+, doc) j

I1 faut ensuite donner un nom au fichier et valider.

Ces manipulations sont valables pour le premier enregistrement du fichier ou pour le choix d'un autre emplacement.

Quand le fichier a déja un nom et un emplacement, il suffit d'utiliser la commande "enregistrer" (la boite de dialogue ne
s'ouvre pas et le fichier est sauvegardé a I'emplacement courant).

Remarque importante :

Un méme fichier peut étre sauvegardé plusieurs fois sous des noms différents et a des emplacements différents.
Ceci permet d'obtenir une infinité de versions d'un méme document sans altération de 1'original.

Ouverture

Pour récupérer un fichier enregistré sur une unité de mémoire de masse, utiliser la commande "Ouvrir".
Une boite de dialogue apparait, elle vous permet de choisir une unité de mémoire de masse et un dossier, comme dans le
cas de la sauvegarde.

Regarder dans: | =a (C:) - | ‘al ||
Bureau -
Acrobat3 ﬁ
g ;m 3 Poste de travail E PE1
adr = Disquette 314 (A et
[ ati = 16 ier PEZ
| backup_telem (=0 Disque amovible (D)
I backups = (E) np
| CESoft 2 Audio €D (F2) e
|1 clipart Yoisinage réseau i
1 Cubasis 5 Porke-documents ange
_Jdermo (L3 Téléchargement mples
| divers B Adresses Internet (FTP) oink
a ny Ajouter/Modifier des ad...

Chercher les fichiers qui répondent 3 ces critéres:

Mom de Fichier: I

j Texte ou proprigkeé:

Tvpe de Fichiet: ID

acuments Ward (%, doc) j Maodifié en dernier:
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1.

4- PARTITION D UN DISQUE

Les procédures de formatage d’un disque rigide se décompose en trois parties :

Formatage de bas niveau: consiste a établir une communication entre la carte
d’interface(contrdleur du disque dur) et le disque dur, généralement c’est une opération
réalisée par le constructeur.

Partitionnement: le disque dur doit étre divisé en une ou plusieurs parties indépendantes
appelées partitions. C’est une opération qui s’effectue a 1’aide de la commande FDISK
de DOS.

Formatage de haut niveau: il doit étre effectue pour installer le systéeme d’exploitation
sur le disque dur, sa premiere fonction est de créer sur le disque dur une table
d’allocation et un systéme de répertoire qui permettent & DOS de gérer les fichiers.
C’est une opération qui s’effectue a I’aide de la commande FORMAT de DOS.

Pour exécuter la gestion d’un disque dur, on doit se disposer d’une disquette de démarrage (disquette systéme) et

d’un CD-ROM contenant le systéme d’exploitation WINDOWS 95/98/2000/NT, et suivre les opérations suivantes :

Insérer la disquette de démarrage et le lecteur de CD-ROM

Démarrer le micro-ordinateur

Pendant le démarrage ouvrir la page de SETUP (installation) et faire un réglage de telle
facon de I’ordinateur démarre a partir de la disquette de démarrage.

Choisir « Démarrer avec prise en charge du CD-ROM »

Suivre les étapes suivantes :

La création d’une partition :

La commande qui permet de créer une partition DOS est FDISK.

Insérer la disquette de démarrage dans le lecteur de disquettes.

Mettre en marche le micro-ordinateur.

Utiliser les touches appropriées pour ouvrir le programme d’installation(SETUP) de la
mémoire centrale ROM (BIOS).

Mettre la disquette, le premier choix de 1’ordinateur sur laquelle il va
démarrer(FLOPPY).

Fermer le SETUP, pour que I’ordinateur démarre a partir de la disquette.

Attendre a ce que le micro-ordinateur charge les fichiers nécessaires de configuration et
de gestion des périphériques.

A Dapparition du «prompt» A : \>, taper la commande : FDISK, un menu apparait a
I’écran.
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Disque dur

pprim
Afficher les qr

1.
4.

Entrez wotre choix

sour cuitter FDISK.

e Valider le premier choix, pour créer une partition DOS.

Créer une partition D05 ou wn lecteur logique DOS
Dizque dur en cours = 1
Choisissez une option :
* une partition D05 principale

* une partition D05 Etendue o )
» un ou des lecteurs dans la partition D05 Etendus

Entrez wotre choix @ [1]

Appuyer sur Echap pour revenir au menu de FOISK.

e Valider par Entrée pour créer une partition DOS principale.
e Si la partition DOS existe déja, appuyer sur Echap deux fois pour revenir au prompt A
:\>, sinon suivre les instructions jusqu’a ce qu’on demande d’éteindre 1’ordinateur pour

activer la partition DOS.
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2. Le formatage :

La commande qui permet de formater un disque dur est FORMAT.

Apres la création de la partition DOS, on revient au prompt A:\>.

Taper la commande : A:\>FORMAT C: /S (S pour transférer les fichiers systeme).
Valider par Entrée.

t=format c:

SSEMEMT @ TOUTES LES DOMMWEES SUR LE DISOUE DR
ROMT PEROUES !
Lancer le formatage (0/MNI7_

Taper O(oui), pour lancer le formatage du disque dur.

S’assurer que le disque dur est formaté en tapant la commande DIR, aprés avoir
basculer vers le prompt C, A:\> C : (taper Entrée), on aura : C:\>, taper DIR et valider
par Entrée.

3. L’installation du systéme d’exploitation WINDOWS :

Basculer vers le lecteur de CD-ROM en tapant E : (et ENTREE)

Taper la commande DIR pour lister le contenu du CD-ROM

Basculer ensuite vers le répertoire WIN9S en tapant E:\>cd-win95 (Entrée)

Taper la commande DIR pour lister le contenu de CDWIN95

Il y a un fichier qui s’appelle INSTALL

Taper ensuite INSTALL

WINDOWS vous guidera durant toute I’installation du systéme d’exploitation
WINDWS 95.
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2. La création des répertoires et sous répertoire

Pour gérer facilement un disque dur, il devra disposer d’un répertoire principal (dont le nom générique est (C:) et de

plusieurs sous-répertoire auxquels I’utilisateur donnera le nom qu’il désire.

Lorsque I’installation est terminée, la fenétre de Windows apparait sur 1’écran.

On peut donc accéder a I’explorateur de Windows, pour cela:

Cliquer sur le menu Démarrer;

Pointer sur programmes;

Cliquer sur Explorateur windows.

Pour créer un sous-répertoire qui s’appellent *mes fichiers* par exemple, procéder

comme suit :

Pointer sur le répertoire principal (C:);

e Dans la fenétre *contenu de C*, placer le pointeur de la souris dans un endroit vide et
cliquer sur le bouton droit de la souris;

e Dans le menu contextuel qui apparait, sélectionner Nouveau;

e Un autre menu contextuel apparait, cliquer sur Dossier;
Un dossier qui s’appelle Nouveau dossier s’affiche en donnant la possibilité de changer le nom, taper donc *mes

fichiers*.
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Applications

- Objectif poursuivi : Effectuer des opérations a partir des systémes d’exploitation Windows.

- Description sommaire de ’activité :

Papprenti doit suivre les explications et répondre aux questions.

- Lieu de ’activité : Salle d’informatique.

- Liste du matériel requis :
e  Micro-ordinateurs.
e Disquettes de démarrage.
e Disquettes vierges.

- Directives particuliéres :

1. Réaliser des opérations de base a partir de Windows

A) COPIER

B) EFFACER

C) IMPRIMER

D) SAUVEGARDER :
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2. Exécuter la gestion d’un disque dur.

- Description sommaire de I’activité :

Papprenti doit : exécuter les opérations suivantes:

- Lieu de ’activité : Salle d’informatique.

- Liste du matériel requis :

e  Micro-ordinateur;

e Disquette de démarrage (systéme);

Créer une partition du disque dur;

Formater le disque dur;

Installer le systéme d’exploitation sur le disque dur.
Créer des répertoires et sous-répertoires.

e CD-ROM contenant le systéme d’exploitation a installer, ex: Windows 95/98/2000/NT

- Directives particuliéres :
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Si la salle informatique dispose des postes qui peut étre formates, I’application se peut
faire pratique, si non l'apprenti doit explique sous papier les procédures demandées par
I’exercice.

4. Réaliser une partition de disque dur

5. Réaliser le formatage de disque dur

6. Réaliser I’installation du systéme d’exploitation WINDOWS

7. Réaliser des sous-répertoires
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III1 TRAITEMENT DE TEXTE WORD
Objectif poursuivi : Saisir un document texte, le mettre en forme, corriger les fautes

d’orthographe, copier et déplacer un bloc de texte, créer un sommaire pour un document.

Description sommaire du contenu :

e BARRES D’OUTILS

e APPLICATION D’UNE MISE EN FORME
e MISE EN PAGE.

e MISE EN FORME.

Ce résumé théorique comprend : la méthode de saisir un document texte ou tableur en utilisant
comme logiciel de traitement de texte MS Word.

Lieu de P’activité : Salle d’informatique.

Directives particuliéres :
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Lorsque vous créez un texte, une solution consiste a « taper le texte au kilométre ». La mise en
page est faite par la suite.

Vous tapez le texte a la suite, sans jamais appuyer sur la touche Entrée en fin de ligne : le texte
passe automatiquement a la ligne suivante (erreur tres fréquente chez les débutants)

Toutefois pour marquer la fin d’un paragraphe, vous devez appuyer sur la touche Entrée. Vous
devez renouveler cette opération pour insérer des « lignes vides ».

De plus, Word possede trois fonctionnalités qui permettent de modifier ou d'insérer
automatiquement du texte en cours de frappe :

o La fonctionnalit¢ Composition automatique lors de la frappe met automatiquement en forme
les titres, les listes a puces et les listes numérotées, les bordures, les numéros, les symboles, etc.
que vous tapez dans un document.

o La fonctionnalit¢ Correction automatique corrige automatiquement la plupart des fautes de
frappe, d'orthographe et de grammaire courantes et peut aussi insérer automatiquement du texte,

des graphismes ainsi que des symboles.

o La fonctionnalité Saisie semi-automatique vous permet d'insérer des éléments entiers tels que
des dates et des insertions automatiques en tapant simplement quelques caracteres.
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1-BARRES D’OUTILS
La Barre de Menu
La barre de menu permet de gérer toute I’application Microsoft Word. Elle comprend le sigle du
document courant, les différents termes du menu et les symboles de réduction, de maximisation et
de fermeture du Document. Au cours de 1’¢élaboration de ces notes nous revenons fréquemment sur
les éléments du menu. Pour cette raison, nous ne décrivons pas en détail chacune des options
présentées au sein de cette premiére approche.
Le sigle du document

Le sigle du document présente un menu lors d’un simple clic du bouton gauche de la souris sur ce
dernier.

Le menu est similaire a celui affiché lors d’un clic de la souris sur le symbole de I’application, mais
il concerne le document courant et non 1’application elle-méme. Afin de permettre a 1’utilisateur
de différencier les 2 menus proposés, en regard des termes de ce menu, Word 97 propose les
symboles correspondants. Le raccourci clavier pour la fermeture du document est différent de celui
utilisé pour la fermeture de I’application. Cette opération correspond a la combinaison des touches
Ctrl+W.

Un double clic du bouton gauche de la souris sur le symbole du document referme celui-ci.

Le menu Fichier

Ce menu permet de régler toutes les opérations relatives a la gestion de fichiers au sein de
I’application.

En regard de certains éléments du menu, nous trouvons le symbole correspondant de la barre
d’outils Standard ou de la barre d’outils Format. Pour certaines options des menus, nous trouvons
¢galement les options de raccourcis clavier.
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I1 existe 3 méthodes d’utilisation de ’application : Le menu, les barres d’outils et les raccourcis
claviers. Ces 3 méthodes sont personnalisables. L'utilisateur peut ajouter des points dans les menus
ou définir ses propres menus. Il peut créer ses propres barres d’outils personnalisées et ajouter
autant de raccourcis clavier que nécessaire.

0 Houveal. .. Chrl+M

= CILVEE, Chrl+0
Fetmer

H Enreqistrer Ckrl+5

Enreqistrer sous, ..
Enreqistrer en tant que Page Weh, ..

Versions...

Apercu de la page Web

Mise en page...

@, Apercy avant irmpression
% Imprimer... Ckrl+P

Envoyver vers L4

Proprigtés

1 CAWIMDOWS\Bureaut, . \MO3_RT_PRE A
2 Cbjectif

3 Module 3

4 G:\Projet_EFFY,.. \DEDICACE SPECIALE

Qwuitker

Nouveau ... crée un nouveau document (vierge).

Ouvrir ... ouvre un document existant.

Fermer ... referme le document courant. Raccourci clavier Ctrl+W. Raccourci barre du menu,
double clic du bouton gauche de la souris sur le symbole du document.

Enregistrer ... sauvegarde le document courant.

Enregistrer sous... sauvegarde le document courant, mais permet de modifier son nom actuel et/ou
sa localisation.

Enregistrer comme HTML... sauvegarde le document courant comme page exploitable via
Internet (Web).

Versions ... permet d’enregistrer différentes versions d’un méme document.

Mise en page accede aux parametres de mises en page (marges, orientation de la feuille) du
document courant.

Pré visualisation ... affiche le document en mode de simulation de I’impression afin de permettre a
I’utilisateur d'en contrdler la mise en page.

Impression... Impression de tout ou partie du document.

Envoi vers... Envoi du document vers différentes destinations : Fax, E-Mail, Power Point
Propriétés... Propriétés du document en cours: Nombre de mots, de paragraphes, taille,
commentaires, mots clés...

Quitter ... Quitte I’application et referme tous les documents ouverts. Cette option équivaut a un
double clic de la souris sur le symbole de I’application, ou un clic sur le symbole de fermeture de
I’application r, ou a la combinaison des touches Alt + F4.
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Le menu Edition

Le menu Edit permet de réaliser des opérations sur le contenu du document : Annulation
d’opération(s), répétition(s), Couper, Copier, Coller, Recherche(s) et remplacement(s), ...
Ces opérations donnent a I’application sa convivialité d utilisation. La plupart des opérations
proposées au sein de ce menu sont accessibles via une barre d’outils ou un raccourci clavier.

¥ Annuler Frappe Chrl+Z
&) REpéter Frappe Chrl+
c'i'i';. EEUEES G| -
EOEEL (ki T
E Coller Chrl+Y

Collage spécial, ..
Coller camme lien hypertexte

Effacer Suppr

Sélectionner bout CErlA
% Rechercher. .. Ckrl+F

Remplacer... Zkrl+H

Atteindre, .. Ckrl+6

Ligisons. ..

Djek

Annuler Frappe ... Action la plus utile. Permet de défaire les dernicres actions tant que le
document n’est pas refermé. Raccourci clavier Ctrl+Z.

Répéter frappe ... Permet de répéter le dernicre séquence de frappe. De cette manicere, il n’est plus
nécessaire de copier la dernie¢re séquence. Raccourci clavier Ctrl+Y.

Couper ... Transfeére le contenu du bloc de texte (et/ou image) dans la mémoire tampon (buffer).
Cette mémoire porte le nom de presse-papiers (clipboard). Le bloc sélectionné est ensuite supprimé
du document original. Raccourci clavier CtrI+X

Copier ... Transfére le contenu du bloc de texte (et/ou image) dans la mémoire tampon (buffer).
Cette mémoire porte le nom de presse-papiers (clipboard). Le bloc sélectionné est conservé au sein
du document original. Raccourci clavier Ctrl+C.

Coller ... Transfére le contenu de la mémoire tampon dans le document courant a la position
actuelle du curseur. Raccourci clavier Ctrl+V.

Coller Spécial ... Collages spéciaux (avec ou sans liaison) pour des images, du texte ou des objets
venant d’autres logiciels.

Coller comme lien Hypertexte ... Collage d’un document externe au document courant avec
branchement direct sur le document « origine ». Le document origine est soit un autre document
Word, soit un tableau Excel soit une page Internet... A la différence d’un collage normal,
I’application correspondante au document origine est ouverte. Seule la référence du document
Hypertexte est affichée au sein du document courant.

Supprimer ... Efface le bloc de texte sélectionner. Raccourci clavier : Suppr

Sélectionner Tout ... Sélectionne tout le document. Raccourci clavier : Ctrl+A.

Rechercher... recherche des éléments au sein du document : Mots, style, caractéres spéciaux, ...
Raccourci clavier : Ctrl+F.
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Remplacer... effectue les opérations de recherche et de substitution des ¢léments indiqués.
Raccourci clavier : Ctrl+H.

Aller a... déplace rapidement le curseur au sein d’un document. Raccourci clavier : Ctri+G.
Liens... Edition, controle et mise & jour des liens existants.

Objet ... Gestion des objets: Images, tableaux importés, Equations, Word Art, ...

Le Menu Affichage

= Mormal
Eg web
|E Page

Flan

Barres d'outils k

|T Regle

m Explarateur de document

Er-téte et pied de page

Motes de bas de page,  Alt+x
Eh Commentaires

Flein écran

Z0amn...
Le menu Affichage permet de présenter le document courant suivant différents modes. Il permet
¢galement de gérer certains parametres du document et de I’application : En-téte et Pied de page,
Barre d’outils, ...
Mode Normal ... Mode standard d’édition d’un texte.
Présentation en ligne ... présente le document d’un seul tenant (sans saut de page) comme une
page Internet.
Mode Page ... présente le document page par page. Ce mode est proche de la pré visualisation
avant impression. Il permet d’affiner la mise en page du texte, I’insertion d’images, ...
Mode Plan ... mode de gestion de 1’édition structurée.
Barre d’outils ... gestion, création et personnalisation des différentes barre d’outils, menus et
raccourcis claviers disponibles.
Régles ... Affichage des régles.
Explorateur de documents Carte d’un document structuré. Affiche la structure du document dans
la partie gauche de I’écran.
En-téte et Pied de Page ... Affiche la zone de définition des en-tétes et pieds de page.
Notes de bas de page ... Acceéde aux notes de bas de page existantes.
Commentaires ... Affichage des annotations des lecteurs lors de la transmission de documents
¢lectroniques.
Plein Ecran ... Affichage du document en plein écran. Suppression de toutes les barres, régles,
menus, ...
Zoom... Gestion de la taille du document a 1’écran.
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Le Menu Insertion

Saut...
Mumeéros de page. ..
[ate el helre, .,

Insertion autormatique k
L =
(Eat ACLERES SEECIEW .

ﬂ Commentaire

Mote de bas de page. ..
Légende. ..
Renvai...

Tables ek indesx...

Image L4
Zone de texte

Eichier...

Obijet. ..

Sigret. ..
% Lien bvpettexte, . CElHE

Le menu Insertion gere 1’ajout d’¢léments au sein du document : Saut de page, date & heure,
symboles, notes de bas de page, index et table des maticres, images, et objets divers.

Saut... Saut de page (Ctrl+Enter), saut de colonne, saut de section, ...

Numéros page ... Numérotation des pages

Date & Heure ... Insertion de la date et/ou de I’heure sous forme fixe ou « flottante ».
Insertion automatique ... Insertion de texte prédéfini par 1’utilisateur.

Champ ... Insertion de champs reprenant diverses informations.

Caractéres Spéciaux ... exemple de caractéres spéciaux.

Commentaires ... Annotation ajoutée par les lecteurs de documents transmis de maniére
¢lectronique.

Notes de bas de page ... Création d’une nouvelle note de bas de page ou de fin de document.
Légendes ... Insertion de 1égende pour les figures, les images, les équations, ...

Renvoi... Insertion de référence croisée : Numéro de page, en-téte de section

Tables et Index ... Génération d’index detable des maticres, table des figures, ...

Image ... Ajout d’image, de photo, d’image scannée, de graphiques, ...

Zone de Texte ... Ajout d’un encadré texte flottant.

Fichier... Ajout d’un fichier de type texte.

Objet... Ajout de tableau Excel, de graphique, d’équation, ...

Signet ... Définition d’un signet personnalisé.

Liens Hypertexte ... Ajout d’une liaison a un autre document et a son application d’origine.
Raccourci clavier : Ctrl+K.
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Le Menu Format
A police...
= Paragraphe. ..

= Puces ek numeéras, .,

Bordure et trame. ..

EE Colomnes. ..
Tabulakions. ..
Lettrine, ..

uﬁ Crientation du kexke, .

Modifier la casse...

@ arrigre-Plan »
[ Theme...
Cadres r

‘@ Mise en Forme automatique. ..

Skvle, ..
S bk,

Le menu Format permet de modifier ’aspect de certains ¢léments du document courant : Les
polices de caractéres, la présentation des paragraphes, du texte en colonnes de type journal, des
tabulations, ...

Police... Modification des polices de caractére : Taille, attributs, couleurs, espacement,
animation...

Paragraphe... Modification des retraits, des espacements, de 1’alignement, ...

Puces et numéros... Définitions des types de puces, des retraits, des tailles et des couleurs....
Bordures & Trames... Ajustement des lignes et fonds des encadrés texte, des tableaux, des
paragraphes, des blocs de texte, des pages, ...

Colonnes... Nombre de colonnes de type journal, largeurs, espacement, ...

Tabulations... Type de tabulation, positions, point de conduite.

Lettrine... Type, dimension, couleurs, ...

Orientation du texte ... Horizontal, vertical.

Modifier la Casse... Modifier les majuscules et minuscules au sein d’un texte existant selon
plusieurs schémas.

Mise en forme Automatique... Mise en format automatique suivant des paramétres prédéfinis au
sein des options de 1’application.

Style... Définition et création de styles.

Arriére Plan... Définition des couleurs et schéma d’arriére plan pour le(s) paragraphe(s)
sélectionné(s).

Objet... Parameétres de 1’objet sélectionné et modification de ces derniers.
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Le Menu Outils
FLB/'-“ Grammaire et arthographe,..  F7

Langue k

Skatistiques...

=] Synthése automatigue. ..

Carrection automatique. ..

Suivi des modifications k
Fusion de documents, ..
Prokégert le document. ..

Collaboration en ligne »

Publipostage...
=1 Enveloppes et étiguettes. ..

assistant Courriet, .,

Macro g
Madéles et compléments. ..

Personnaliser. .,

opkions. ..

Le menu Outils gére tous les €éléments divers qui accompagnent I’application. Loin d’apparaitre
comme un menu fourre-tout, il contient une série d’éléments utiles a la convivialité d’utilisation et a
la performance du travail accompli. Au fil du temps et des versions successives de I’application, le
contenu de ce menu et ses ¢léments ont subi le plus de modifications.

Spelling and Grammar... ( Orthographe et Grammaire...) outil de correction orthographique et
grammaticale du texte. Raccourci clavier : F7.

Langue ... Langues utilisées pour la rédaction des documents.

Statistiques ... Comptabilise le nombre de mots, de paragraphes, de lignes de caracteres, ...
Synthése automatique ... Résume le texte.

Correction Automatique ... Permet de corriger automatiquement les mots avec lesquels nous
sommes en difficulté.

Suivi des modifications ... Recherche et traitement des modifications entre deux versions d’un
méme texte.

Fusion de document... Fusion de deux documents ayant des points communs.

Protéger le document... Protection du document contre des modifications intempestives.
Publipostage... Fusion entre une lettre type et une base de données.

Enveloppes & Etiquettes... Création d’enveloppes et d’étiquettes.

Assistant Courrier ... Permet de rédiger et de mettre en forme une lettre.

Macro... Gestionnaires des macros de I’utilisateur.

Modéles & complémentaires ... Gestion des modeles et outils complémentaires éventuels.
Personnaliser... Permet de personnaliser les menus, les barres d’outils et les raccourcis clavier.
Options... Panneau de tous les parametres de 1’application.
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Le Menu Tableau
7 Dessiner un kableau

Insérer 3

SuUpprimer 3

Sélectionner 3

3 Fusionner les cellules
B Fractionner les cellules. ..

Fractionner le tableau

ﬁ Format aukomatique de kableau. .,

Ajuskernent aukornatique g

Titres

Conyerki g
%l Triet. ..

Formule, ..

E Masguer le guadrilage

Propriétés du kableau, ..

Le menu Tableau gere toutes les opérations relatives a 1’utilisation de tableaux. De nombreuses
améliorations sont constatées au fil de I’évolution de I’application.

Dessiner un tableau ... Définir un tableau a main levée.

Insérer ... Création de manicre usuelle.

Supprimer ... Suppression de lignes.

Fusionner les cellules ... Regroupe les cases sélectionnées au sein d’une seule case.
Fractionner les Cellules ... Divise la (les) case(s) sélectionnée(s) en plusieurs cases de taille
inférieure.

Format Automatique... Mod¢les prédéfinis de présentation du tableau courant.
Ajustement automatique ... Ajustement du contenu du tableau.

Titres ... Rangées d’en-téte du tableau.

Convertir ... Transforme un tableau en texte ou un texte en tableau.

Tri... Classement des ¢léments du tableau en ordre ascendant ou descendant.

Formule... Formule(s) de calcul au sein d’un tableau (en mode Word).

Masquer le quadrillage... Affiche ou cache la structure du tableau.
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Le Menu Fenétre
touvelle Fengtre

Réorganiser tout

Fractionner

| v 1MODLLE 3

Le menu Fenétre gere les fenétres au sein de I’application.
Nouvelle Fenétre ... Ouvre une nouvelle fenétre.
Réorganiser tout ... Affiche les fenétres existantes sur un écran.

Fractionner ... Divise la fenétre courante en 2 (horizontalement) Liste des documents/fenétres

disponibles

Le Menu Aide (?)
@ Aide sur Microsoft YWord F1
Afficher le Compagnon Qffice

.:? Qu'est-ce que c'esk 7 Maj+Fl
Microsaft Office sur e Weh

Détecter et réparer., ..

& propos de Microsoft Waord

Le menu Aide (?) d’aide en ligne permet d’accéder a la documentation de I’application. Si
I’utilisateur est connecté a Internet, il peut disposer d’informations complémentaires constamment
mises a jour sur une série de sites dédicacés. Les (anciens) utilisateurs de WordPerfect effectuant le

saut vers Microsoft Word disposent d’un outil permettant d’effectuer cette transition de manicre

harmonieuse.

La Barre d’outils Standard

Dzg|ahy 2ot o-o a@ | BOE=4R T v -0
{PRIVATE}Nom Définition Menu & Clavier
Icone
Nouveau Création d’un nouveau document
utilisant la feuille de style Ctrl + N
Normal.dot.
Ouverture d’un document existant.
Ouvrir Ctrl + O
Sauvegarde du document courant.
Enregistrer Ctrl + S
Impression de tout le document
Imprimer courant. Ctrl + P
Apercu du document courant en Fichier- Apercu avant
Visualiser format d’impression. impression
Dictionnaire Vérification orthographiaque et F7
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grammaticale du document courant.
Couper les éléments sélectionnés.
Couper Transfert vers le presse-papiers. Ctrl + X
Copier les éléments sélectionnés.
Copier Transfert vers le presse-papiers. Cul+C
Coller le contenu du presse-papiers a
Coller la position du curseur. Ctrl +V
Outil de mise en forme du texte. Ctrl + Shift + C (Copier
Mise en Forme Police, taille et attributs. Ctrl + Shift + V (Coller)
Annule la (les) derniére(s)
Annuler opération(s). Ctrl+ 7
Rétablit la (les) derniere(s) Cul+Y
Refaire annulation(s).
Insertion d’un lien vers un autre
Insere Lien document (d’une autre application). Cul+K

Hypertexte

Outils Internet

Affiche la barre d’outils Internet.

Affichage — Barre d’outils —
Web

Tableaux et Bordures

Affiche la barre d’outils des tableaux
et bordures.

Afichage — Barre d’outils —
Tableaux et bordures

Insérer Tableau

Création d’un nouveau tableau.

Tableau — Insérer - Tableau

Inséere Feuille Excel

Insertion d’un tableau de type
Microsoft Excel.

Insertion — Objet...

Colonnes

Colonnes de type journal.

Format — Colonnes

Dessin

Affiche la barre d’outils des dessins

Affichage — Barre d’outils —
Dessin

Plan du document

Divise I’écran en 2 et affiche la
structure du document dans la
colonne de gauche.

Affichage — Explorateur de
document

Affiche/Cache les caractéres non-

Outils — Options — Affichage

Affiche/Cache imprimables.
Taille du document a I’écran par Affichage — Zoom...
Zoom rapport a I’impression
Active I’assistant d’aide en ligne. Aide —Aide sur Microsoft
Aide en ligne Word
F1
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La Barre d’outils Format

[ orma « Arial w0 - B I U|EEES|EEEEQO-SCA
{PRIVATE}Nom Définition Menu & Clavier
Icone

Sélection des styles. Format — Style
Style

Sélection des polices de caracteres. Format — Police
Polices Ctrl + Shift + F

Taille des polices de caracteres. Format — Police
Taille Ctrl + Shift + P

Mise en gras. Format — Police
Gras Ctrl + B

Mise en italique. Format — Police
Italique Ctrl + 1

Souligné. Format — Police
Souligné Cul+U

Alignement du paragraphe a contre la Format — Paragraphe
Aligné a Gauche marge de gauche. Ctrl + L

Alignement centré par rapport aux Format — Paragraphe
Centré marges. Ctrl + E

Alignement du paragraphe contre la Format — Paragraphe
Aligné a Droite marge de droite. Ctrl + R

Alignement contre les marges gauche et | Format — Paragraphe
Justifié droite. Ctrl +1J

Activation de la numérotation de liste. | Format — Puces et Numéros
Numérotation

Activation de la mise en puces de liste. | Format — Puces et Numéros
Puces

Réduit le retrait (gauche) du Format — Paragraphe
Réduire Retrait paragraphe. Ctrl + Shift + T
Augmenter Augmente le retrait (gauche) du Format — Paragraphe
Retrait paragraphe. Ctrl + Shift + M
Bordure Bordure de bloc de texte, d’objet, de Format — Bordures et Trames

tableau, ...

Activation du surligneur et choix de la | Format — Bordures et Trames
Surligné couleur.

Activation de la couleur de la police. Format — Police
Couleur Police
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2- MISE EN FORME

Application d’une mise en forme
Saisissez le texte Suivant avant d’application les mises en formes qui suivent :

DENTELLE A L'ORANGE
Ingrédients pour 4 personnes :

200 g de sucre semoule

75 g d'amandes hachées

75 g de farine

Le jus d'une orange

75 g de beurre fondu
2 cuillers a café de zestes rapés

Préparation de la pate :
M¢élanger dans 1'ordre, dans un saladier, le sucre et les amandes hachées, la farine, le jus d'orange,
les zestes rapés et le beurre fondu.

Cuisson :
Sur des plaques a patiserie beurrées ou mieux antiadhésives, déposer avec une cuiller a café des
petits tas réguliers et les étendre a 1'aide d'une fourchette préalablement trempée dans 1'eau. Cuire a
200° C. La cuisson est rapide, 5 & 7 minutes.
A sa sortie du four, déposer les dentéles sur un rouleau a patisserie pour leur donner une forme de
tuile.

Conserver dans un endroit sec.

ALIGNEMENT VERTICAL DE TEXTE

Word propose trois options pour l'alignement vertical de texte sur une page :

Haut, Centré, justifié. Ces options déterminent comment Word aligne une page de texte partielle
entre les marges supérieure et inférieure. Cette fonction est particulierement utile pour la mise en
forme de documents comprenant une seule page et pour les pages de titre.
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Consiellations anciennes Congheliations anclannes
e

Conutellations modermss

—r—

Exolie dars urd consiel iian Conabel | WHong Mode:nis

Etwlles dans une coniellation

Pour modifier L'alignement vertical

1 Sélectionnez le texte ou placez le point d'insertion dans la
section ou vous voulez modifier 1'alignement vertical.

2 Choisissez Fichier, puis Mise en page

3 Choisissez I’onglet Disposition

4 Dans la zone Alignement vertical, sélectionnez I’alignement
souhaité

alignement vertical:

Haut
Centre
Justifie
ANNULER UNE ERREUR
. K .
1 Cliquez sur la fleche a coté de pour afficher la liste des

derniéres actions susceptibles d'étre annulées.

2 Sélectionnez 1'action a annuler. Si elle n'apparait pas dans la liste,
faites défiler le contenu de celle-ci. Quand vous annulez une action, vous pouvez aussi
annuler toutes celles qui la précédent dans Ia liste.

Si vous décidez ultérieurement que vous ne vouliez pas
annuler une action, cliquez sur |_|ﬁ|
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Pour annuler la derni¢re erreur, cliquez sur Edition, puis Annuler.

E le d’ 1 Texte de |5 zane
xemple d'une liste Texte de la zone

de taches a annuler coller

Frappe
Effacer

Annuler 1 Cpération

Vous pouvez annuler jusqu’a 99 opérations (ou les rétablir).
METTRE UN EXPOSANT, UN INDICE

EXPOSANT

1 Sélectionnez le chiffre a mettre en exposant
2 Cliquez sur Format, puis Police

3 Cliquez sur Exposant

Pour enlever en exposant le texte ou les nombres sélectionnés, désactivez la case a cocher
Exposant.

La taille et la position du texte en exposant dépendent de la police.

A Kz
IcOne 12220

Exemple : 1000 m? 1000 m’ 107

INDICE
Méme démarche pour les indices : CO; + H,O

MINUSCULES/MAJUSCULES
1 Sélectionnez le mot ou la phrase

"l
2 Cliquez sur I’icone Majuscules El.
ATTENTION : I’inverse n’est pas possible, sauf si I’on a cliqué sur 1’icone avant de taper la phrase
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AUTRE POSSIBILITE
1 Sélectionnez le mot ou la phrase
2 Cliquez sur Format, puis Police, puis Majuscule.
AUTRE POSSIBILITE
1 Sélectionnez le mot ou la phrase
2 Cliquez sur le bouton droit de la souris
puis Format, puis Police, puis Majuscule.
Ou
1 Sélectionnez le mot ou la phrase
2 Tenez appuyé la touche « schift » + touche F3

3- MISE EN FORME DE PARAGRAPHE(S)

Pour modifier 'apparence de blocs de texte, sélectionnez d'abord les paragraphes.

Utilisez ensuite :

- la barre d'outils Mise en forme,
- la régle,

- les touches de raccourci

- la commande Format puis Paragraphes pour appliquer les mises en forme souhaitées.

Les mises en forme de paragraphes affectent I'apparence de I’ensemble du paragraphe sélectionné,

pas seulement de certaines lignes ou de certains mots.

MODIFIER UN PARAGRAPHE
1 Cliquez sur Format

2 Cliquez sur Paragraphe
3 Sélectionnez :

- interligne

- les retraits

- ’alignement
- les tabulations
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L’interligne Simple 1

1.5 lignes
Double

AU moing
Exactement
M ultiple

et le retrait

Les icones suivants permettent de :

Aligner le texte a gauche

. Centrer le texte

. Aligner le texte a droite

i Justifier le texte (aligner a gauche et a droite)

4-MISE EN PAGE

Pour sélectionner I’orientation de la feuille,
cliquez sur :

1 Fichier

2 Mise en page

3 Onglet Taille

4 Portrait ou Paysage

Ad (270 = 257 mm)

fpaioszsrom 5
prem &l
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cliquez sur :

1 Fichier

2 Mise en page

3 Onglet Marges

4 Entrez les valeurs

Pour définir les marges,

On appelle « caractére » toute lettre, tout espace, toute marque de ponctuation, tout nombre ou tout symbole (tel que @,

* ou &).

Pour transformer 1'aspect d'un ou de plusieurs caractéres, sélectionnez le texte, puis appliquez-lui le

style de caractéres ou la mise en forme souhaitée.
Pour appliquer ou supprimer une mise en forme, vous avez plusieurs possibilités :

Police

Palice, style et atiributs | Espacement | Animation |

Police: Style: Taillz:
IGras |14

Soulignerment:

=

10 1
11
12

Gras Italique
=

CouleLr:

CALICIR ﬂ Ii Autormatique ﬂ

Attributs
[ Barré I ombré I Petites majuscules
[ Barré double ™ contour ¥ majuscules
™ Exposant I pelief ™ tasgué
™ Indice ™ Empreints

Apercu

ARIAL

Police TrueType, identique a I'acran et a limmpression.

Par defaut... |

Ok I Annuler
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* barre menu

* icones

* bouton droit de la souris

* combinaison de touches de raccourci

Conseil : évitez d’utiliser trop de polices de caracteéres différentes au sein d’un méme document.

DEPLACER ET COPIER DES BLOCS DE TEXTES ET UTILISATION DES CORRECTEURS ORTHOGRAPHIQUES.

Vous pouvez déplacer ou copier des informations entre des documents ouverts dans des
applications différentes a l'aide de la Copier-Coller. Les deux applications doivent prendre en
charge la liaison et I'incorporation d'objets (OLE).

1 Sélectionnez les informations a déplacer ou a copier. Cliquez avec le bouton droit
dans la sélection, puis choisissez Couper ou Copier

2 Réduisez la fenétre de application. Ouvrez ’application dans laquelle vous souhaitez
transférer les données si vous travaillez dans différentes applications, sinon restez sur
le méme document.

3 Positionnez le pointeur apparait a I’endroit approprié

4 Cliquez avec le bouton droit, puis choisissez Coller

NB : Vous pouvez COPIER dans Excel et COLLER dans WORD ou inversement, ainsi

que dans tous les programmes fonctionnants ou Windows (Copier/Coller, copie d’écran)

Pour créer une liaison, cliquez sur Collage spécial. Cela permet de mettre a jour
automatiquement les données d’un logiciel vers un autre.

HE
v icone Grammaire et Orthographe (barre d’outils Standard)

Vérifie la grammaire et 1'orthographe du document actif, y compris dans les en-tétes, pieds
de page, notes de bas de page, notes de fin et annotations.

66



