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Utiliser la souris

Voici une souris. Elle se compose :

Ce que vous devez retenir ﬁ

melette boutgn diolt

d’un bouton gauche
d’un bouton droit
d’une molette au milieu.

La bonne position de la main

= d

Le pointeur de la souris

Quand on bouge la souris sur le tapis, le pointeur de la souris se déplace sur I'écran.

Un pointeur peut ressembler a ¢ca : k ouaca: ﬁ ouencoreaca: |

Les actions de la souris :

La souris permet de faire plusieurs choses, par exemple :
= déplacer le pointeur sur I'écran
= sélectionner des objets (les choisir)
= déplacer et manipuler des objets
= lancer une commande
= etc.

Il y a quatre sortes de clics possibles a I'aide des boutons de la souris (+ une molette) :
= Le clic gauche sert a sélectionner ou a activer un élément.

= Le double-clic est utilisé pour ouvrir un document, ouvrir un logiciel ou démarrer un
programme.

= Leclic gauche maintenu sert a sélectionner (choisir) du texte ou a déplacer des objets.

= Leclic droit permet de copier, de déplacer, de supprimer et de renommer I'élément
choisi.

= La molette permet de faire défiler du contenu de haut en bas ou de bas en
haut.




Les différents composants d’'un ordinateur

Ce que vous devez retenir ﬁ

Les composants et périphérigues principaux

L'unité centrale Le clavier

(ou tour ou boitier) Le clavier permet de saisir
L'unité centrale peut des caracteres (écrire des

étre comparée a un lettres, des chiffres ou des

cerveau. C’est dans symboles).

'unité centrale que

sont stockeés les

logiciels et les La souris
documents. La souris permet de

sélectionner, de déplacer et de
manipuler des objets grace a
L’écran ses boutons.
L'écran permet
d’afficher ce
gu'on fait a
I'ordinateur.

D’autres périphérigues importants

L'imprimante La webcam

L'imprimante permet La webcam est semblable & une
de reproduire sur papier 4 caméra : elle filme des images et
des textes ou des les transfere a l'ordinateur.
images provenant de

I'ordinateur.

Le scanneur
Le scanneur permet de

Les haut-parleurs convertir une image ou du

Les haut—pafleurs texte sous une forme

EEMTISIELE entendre numérique. Autrement dit, le

Iles S9N produits par scanneur est semblable a

Fordinateur. i un photocopieur : il prend une photo d'une l'image

ou d'un texte et la transfere a 'ordinateur.

Les périphériques de stockage

Pour stocker et conserver des données (vos photos ou vos textes par exemple), il existe plusieurs
types de supports amovibles (amovible signifie : « qui peut s’enlever »).

S
T NS
La disquette Laclé USB Le disque dur externe Le CD oule DVD
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Les difféerents composants d’un ordinateur
Exercices

1. Cochezlacase appropriée

-
%
[
I~
[}
()]
~
w

Ecran o |0 |0 | O |C|C |0 |C
Clavier o |0 |C |O|C|C |0 |C
Imprimante |© |©C | ©C O |O |©C O |O
Unite olo|olololo oo
centrale
Haut- olololololo oo
parleur
Pave

. O |0 |0 |O |0 |C O |0
numerigue
Souris |0 |C |O |0 |0 |0 |0

Ecouteurs o |0 |0 |O|C|C |0 |C

2. Nommez les composants de I'ordinateur ci-dessous :

3. Nommez deux périphériques importants, deux composants internes et deux
périphériques de stockage amovibles

Périphériques importants Composants internes Périphériques de stockage
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4. Selon vous, dans la liste ci-dessous, quel périphérique de stockage amovible
n'est plus (ou presque plus) utilisé ?

|:| La cle USB D Le disque dur externe
|:| La disquette |:| Le DVD

5. Al'aide d’une fleche, reliez un périphérique a sa fonction

Imprimante . ¢ Permet de passer du papier au numérique

Scanner . ¢  Permet d’entendre les sons produits par I'ordinateur
Clé USB . ¢ Permet de saisir du texte dans un fichier

Clavier . ¢ Permet de passer du numérique au papier

Haut-parleurs . ¢ Permet de transporter des fichiers d’un ordinateur a l'autre
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Démarrer/arréter un ordinateur

Ce que vous devez retenir @

Pour allumer I'ordinateur, il faut appuyer sur le bouton « power » de I'unité centrale. En
général, on ne peut pas se tromper, c’est le plus gros bouton.

Pour arréter un ordinateur, il faut Il ne reste qu’a confirmer la demande en cliquant
cliguer sur la touche « démarrer » (en sur I'une des options suivantes :

bas a gauche de I'écran), puis cliquer
Sur « arreter ». Arréter I'ordinateur

e
p*- Microsoft Updake
-

m Programmes »
o -
= £y Documents 3
< [
E E;Ir‘ Parametres 3
=
b ) Rechercher 4
o ou
0. .
b= g fide et suppork — -
w Arretsde i dows: EE
E ST Exécuter..
=
z -
5 @ @ Cue voulez-vous Faire 7
[ Redémarrer |__'
| mn elewve, oo E—
J Pemeatar _—
! Metkre en veille
_‘ [ 0K J [ Annuler ] Aide ]

Ensuite, on ne touche plus a rien, car
I'ordinateur va s’éteindre tout seul !
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Le systeme d’exploitation et le bureau

Ce que vous devez retenir @

Le systeme d’exploitation fait le lien entre I'ordinateur et nous.

Le systeme d’exploitation le plus connu actuellement s’appelle « Windows ». Quand on achéte
un ordinateur, il est toujours fourni.

Il existe plusieurs versions de Windows : il y a eu Windows XP, Windows Vista, et, maintenant,
il y a Windows 7 (ou Seven).

Lorsqu’on allume l'ordinateur, Windows démarre automatiquement et il affiche le bureau.

Le bureau, c’est donc la premiére page qu’on voit lorsqu’on allume l'ordinateur. On peut
personnaliser le bureau, c'est-a-dire changer I'image de fond et la disposition des icénes.

Une icbne est un pictogramme (un dessin) qui représente un programme, un fichier ou un
dossier. Chaque icone permet de demander a I’ordinateur d’exécuter une action. Par
exemple, si on a envie d'écrire du texte, on va demander a I'ordinateur d’ouvrir I'outil qui permet
d’écrire du texte. Et si on veut aller sur internet, on va choisir I'outil qui permet d’accéder a
internet. Pour ouvrir ces fameux outils, que I’on appelle des logiciels ou des applications, il
faut double-cliquer sur I'icOne.

La barre située au bas de I'écran est la barre des taches. Les programmes qui sont en train
d’étre utilisés s’affichent la.

Le bouton Démarrer, a gauche de la barre des taches permet d’accéder a tous les programmes
et les logiciels qui sont installés sur 'ordinateur.

EN BREF :

= Quand j'allume mon ordinateur, le systeme d’exploitation Windows démarre
automatiquement.

= Lapremiére page que je vois al'écran s’appelle le bureau.

= En bas du bureau, il y ala barre des taches.

= A gauche,ily ale bouton « Démarrer » qui permet d’accéder a tous les
programmes installés sur mon ordinateur.

= Enfin, sur le bureau, il y a des icones qui permettent d’aller rapidement ouvrir un
programme. Pour ouvrir un programme, je dois double-cliquer sur I'icéne qui le

represente.
\ 7 S . r
Camtasia SMART Motepad++  Mes documents Cours et Microsoft. Office
Studia 7 Motsbook 10 : prétests
. T = it
] - 8 -
Bouton Pinnacle Studin  Artisteer 3 Re fe_rentiel,.. Poste ds travail jers~” Microsoft Office Le bureau
14 Excel 2003
7
Démarrer : -
M OB . a
Didacti-CIEL  WampServer Jérémie Favoris réseay Demande Microsoft Office
Bainbridge Informatique.,..  Access 2003
; = - Barre des
N B @ = g 5
2 Fa 2 H >
(Googls Earth Tux Typing  English pretests iTALC ‘Suivi conso Microsaft Office tac h es
dencrei..,  PowerPoint 2003

m B E@E Y| @voosoto. | 360 @yFBLL-z .. | B Inbro.doc- ..




Le systeme d’exploitation et le bureau
Exercices

1. Comment se nomme cette barre ?

Réponse :

2. Comment s’appelle la premiére fenétre que I'on apercoit lorsque I'ordinateur
s’allume ?

] Laccueil
L1 Le bureau

[ La fenétre de bienvenue

3. Combien peut-on voir d’icdnes sur le bureau ci-dessous ?

O 3 O 6 O 7

- : 7
Cotbeille l_ i iI ;I
o] ] o] o] o]
o] e
o i I R
o e

=l0ix|

Fichier  Edition ichage  Favoris'  Outils ”| o

(P rrécedenes - () - [T ‘ ) Rechercher
Adresse [ Connesions réseau =l B ex

Assistant

Réorganiser les icBnes par
Actualiser

= Coler
| Assistant Nouvelle connexion Collor B e

—wl annulsr Renommer Ctri+z

Réseau local ou Internet & haute vitesse

U™ comnexion au réseau local 2
Connecké, derrigre un pare-feu
T A Inkel(R) PROS00 YM Network .,

Jt,‘DémarrErI & & uyprétest

Enregistrer ce madzle...
Options graphiques
Modes d affichage

Nouveau

Propriétés

| 8] 1MF 2002 - Théorique Ve... | & Connexdions réseau

4. Quel est le systeme d’exploitation le plus connu actuellement ?
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Utiliser le clavier (1/2)

Ce que vous devez retenir @

Les combinaisons de touches

Lorsqu’une touche du clavier contient plusieurs caractéres, on peut accéder a ces caracteres
grace aux touches « mortes », c’est-a-dire Shift et AltCar (indiquées en vert). Il faut appuyer sur
la touche morte avec un doigt, la garder enfoncée et appuyer sur I'autre touche avec un
autre doigt.

Les accents

Pour faire un accent grave ou un accent circonflexe, il faut d’abord appuyer sur la touche qui
représente I'accent, et ensuite appuyer sur la touche qui représente la lettre.

Al
- Py
=3
— L t :

Accents cireonflexes

Les majuscules

Pour faire une majuscule, il faut maintenir la touche shift enfoncée et appuyer sur la lettre
gu’on veut mettre en majuscule. Par exemple, un P majuscule s’obtiendra par Shift + P.

Si on veut tout écrire en majuscules, il faut appuyer sur la touche FixMaj (ou
VERR). Une lumiére verte s’allume en haut a droite du clavier. Toutes les lettres
seront alors en majuscule. Lorsqu’on souhaite arréter d’écrire en majuscule, il faut
réappuyer sur la méme touche FixMaj (ou VERR) pour la désactiver. La lumiéere verte
en haut a droite s’éteint, vous étes revenu a la normale !
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Utiliser le clavier (2/2)

La touche entrée @‘

La touche Entrée est TRES IMPORTANTE. Elle permet de retourner alaligne et de créer un
nouveau paragraphe. Elle permet aussi de sauter une ligne.

7
"
4
-
1
-
0
i

+

Les touches Supprimer et Retour Arriére (backspace)

Ces deux touches permettent de supprimer ou d’effacer.
= Latouche Retour Arriere permet d'effacer du texte. Elle efface VERS LA GAUCHE. <+—

= Latouche Suppr permet de supprimer un élément (fichier, dossier...). Elle permet aussi
d’effacer du texte, mais elle efface toujours VERS LA DROITE —»

;l'ouche Retour Arriere

Touche jSupprimér

- +
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Les différents logiciels

Ce que vous devez retenir

En fonction de ce qu'on souhaite réaliser avec I'ordinateur, on utilise des outils différents. Ces

outils s’appellent des logiciels.

Pour créer un document avec du texte (courriers, invitations, affiches, CV, etc.) on va utiliser un
traitement de texte. Voici des exemples de traitements de textes connus :

Nom de I'éditeur (fabricant) Nom du logiciel | Icbne
Microsoft Word W Payant
OpenOffice Writer E Gratuit
AbiSource community AbiWord /KS‘ Gratuit

Pour réaliser des tableaux de chiffres, concevoir des graphiques ou faire des calculs a l'aide de
formules mathématiques, on va utiliser un tableur. Voici des exemples de tableurs connus :

Nom de I’éditeur (fabricant)

Nom du logiciel

Microsoft Excel _ﬂl Payant

OpenOffice Calc i ( Gratuit

Apple Numbers @ Payant
pp Tt y

Pour retoucher des images, on va utiliser un logiciel de retouche d’image. Voici quelques

exemples :
Nom de I'éditeur (fabricant) Nom du logiciel |
Adobe Photoshop 2 Payant
b g
GNU GIMP | crauit
| : 'ﬁl .
Google Picasa - Gratuit

Microsoft Internet explorer O Gratuit
Mozilla Firefox @ Gratuit
Google Chrome @ Gratuit

Il existe énormément de logiciels ! Il y a des logiciels pour écouter ou créer de la
musique, des logiciels pour faire de belles présentations ou pour créer des journaux,
des bannieres ou des dépliants, il y a des logiciels de comptabilité, des logiciels pour
réaliser des montages vidéo, etc. On apprend a s’en servir au fur et a mesure, en

fonction de nos besoins.
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Les difféerents logiciels
Exercices

1. Donnezle nom d'un logiciel qui permet d’exécuter les tadches suivantes :

Ecrire un courrier :

Etablir un budget :

Aller sur Internet :

2. A laide d’une fléche, reliez un logiciel & une action :

Word . . Enlever les yeux rouges sur une photo
Internet Explorer ¢ . Calculer le colt des rénovations du chalet
Photoshop * . Consulter un site web

Writer . . Envoyer une invitation a un mariage
Excel . * Faire votre CV

3. Nommez deux logiciels de la suite OpenOffice

Nom
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Présentation du traitement de texte
QOuvrir le traitement de texte

Ce que vous devez retenir @

Dans ce cours, c’est Word 2003 qui est utilisé. On le reconnait grace a cet icone :

r%

Pour ouvrir le traitement de texte, il y a deux possibilités :

SOIT on double-clic sur I'icbne présent sur le bureau :

= 4 B e =

Camtasia SMART Motepad++  Mes documents Cours et Microsaft Office
Studio 7 Matebook 10 prétests ‘iord 2003
: . A = 1 e o
~ e ..I
L ut iror i - 2
Pinnacle Studio Artisteer 3 Re_fe_rentiel.,, Poste de travai Dossiers Microsoft Office
14 Etudiants Excel 2003
MH B e
£ EE’ - td
Didacti-CIEL WampServer Jerémie Faworis réseau Demanide MJ'crpsdft Cffice
Bainbridge Informatique....  Access 2003
= HHl »
Google Earth Tux Typing  English pretests iTALC Suiviconse  Microsoft Office
‘dencrei...  PowerPoint 2003

M 3 E@E 7| @viosofto., | (B0 | B mF 1012

SOIT, si I'icdne n’est pas présente sur le bureau, on clique sur démarrer, puis programmes, puis
sur Microsoft Office et enfin sur Microsoft Word 2003.

H ﬁ I Google Sketchip & | . Assistance & distance
IF) ImgBurn () Lecteur Windows Media
VR (el I AL # Photorédt 3 pour Windows

Windows Live ID
‘Windows Movie Maker

IF7) LightScribe Direct Disc Labeling

'-| I Logitech
I Macromedia

v v v v v w v

E‘:Tjﬁsl,a D 7] 3 I outils Micrasoft OFfice 3
l h!_‘ Microsoft Update I Microsoft Sitverlight 2 Microsoft Office Access 2007
— I Microsoft Speech SDK 5.1 ¥ [ Microsoft OFfice Excel 2007
2 ] y [ Mot 2.3 »|[E@ Microsoft Office PowerPoint 2007
O I navigateurs ¥ |[Z} Microsoft OFfice Publisher 2007
= <y Docurnents M) Mokepad++ b |[w Microsoft Office Ward 2007
SE
E Dr — N 6 Opendffice.org 3.3 3 |;__ﬂl Microsoft Office InfoPath 2003
%l "~ I POFCreator J |ﬁ-| Microsaft OFfice Outlook 2003
ksl - Rechercher ¥ |[F) POF-%Change PDF Yiewer » ] 4
o ) I PerformanceTest 3
=4 ) nide et support ) PhotoFiltre ,
w
% 57 Exéouter... I Pinnacle Studio 14 »
= I Powertoys For Windows %P 3
E ol ArrEter. . I Questions-Répaonses »
| — I QuickTime J
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Présentation du traitement de texte
La barre de titre et la barre de menus

Ce que vous devez retenir @

La barre de titre

Quand le logiciel est ouvert, la barre de titre se trouve tout en haut de I'écran.

Iﬂ_] Dogumentdi=Microsofi Word LJ d >

Tapez une qus

i Fichier dition  Affichage  Insertion  Format  Ouklls  Tableau Fenftre 7 Adobe PDF Commentaires Acrobat

ENE T = R O A e Wes: e .l@ q 1w . wmectureﬁ
i Nnrmal\ + Times New Roman v 1z |G I 8 |§ ==

‘E \ 3‘\‘2'I'l'l-8-|'l'l‘2‘\'3'!'4'!5I'S‘I‘

Nom du document

Le bouton réduire permet de mettre le logiciel en

attente dans la barre des taches. Le document reste \
ouvert, mais il est masqué. A tout moment, on peut le Bouton Bouton Bouton
rouvrir en cliguant dessus. réduire agrandir fermer

Le bouton agrandir permet d’agrandir ou de rétrécir une fenétre.

Le bouton fermer permet de fermer le document et de quitter le logiciel.

La barre de menus

La barre de menus contient toutes les commandes qu’on peut exécuter avec le traitement de
texte. Il faut cliquer sur le mot inscrit dans la barre de menu et sélectionner la commande dans la
liste qui s’affiche.

-!'EII el = e fuiuie gl
: Fichier Edition  Affichage Insertion Format  Outils  Tableau Fenftre #  Adobe BDF  Commentaires Acrobat
N EHRL SRS B a0 3 |~§J'HIDD% v
i A4 MNormal ~+ Times Mew Roman - 12 -6 I 8 |

Lorsqu’une double fleche apparait en bas de la liste, c'est que le menu est trés long et certaines
options sont masquées. |l faut cliquer sur la double fleche pour voir apparaitre toutes les
fonctionnalités.

!‘Eﬂ Pocumentd = MiErosoitadord:

Eichisr  Edition ﬂFFicha; -Mutils Tableau Fﬁre ? Adobe PDF  Commentaires Acrobat

NEHR SIS Saut... - -3 O .|@ 0 100% -

’L‘l Marmal - Tirr Muméros de page. .. |6 I s |. — = :

E TR Caractéres spéciaux, ., T TR
Référence 4 ! i ! | | ) :
Image »

¥

N—
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Présentation du traitement de texte

Les barres d’'outils

Ce que vous devez retenir

Les barres d’outils contiennent des boutons

qui sont des raccourcis. lls permettent d’accéder

aux commandes les plus courantes sans avoir a aller les chercher dans les menus. C’est donc

plus rapide !
MII Blaeypidpe ] = e dafie Jid

: Fichier Edition  Affichage Insertion  Formab  Qutils

Tableau Fenétre 7  Adobe PDF  Commentaires Acrobat

S H oSV El Fete SRS war Ne= N
4_4 Marmal + Times MNew Roman - 12 ~-| G I § ||§|§ =
F_‘—ybutumeui'l S EnneaT o)

¢ Fichier  Editi Affichage | Igkertion Formak  OQutils  Tableau  Fepétre

2 AdbeEDF - Normalement, quand on ouvre le
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Mais il y a beaucoup de barres d’outils
gu’on peut afficher. Il faut cliquer sur

« affichage » puis sur « barres d’outils ».
Ensuite, on coche les barres d’outils
gu’on souhaite voir apparaitre.

On peut changer les barres d’outils de place
grace au glisser/déplacer.
1. On place le curseur de la souris sur les

L pointillés a gauche des barres d’outils.

Le curseur change de forme, il devient une croix
noire avec quatre fleches. Ce curseur signifie que
I'objet est prét a étre déplaceé.

2. On clique sur le bouton gauche de la souris, on
maintien le bouton enfoncé et on déplace notre
souris. La barre d’outils va suivre !

3. On relache le bouton de la souris la ou on veut
placer la barre d’outils.

Comment faire pour se souvenir de tous ces boutons et de leur utilité ? Et bien si on
positionne le curseur de la souris sur un bouton de la barre d’outils (sans cliquer
dessus), une infobulle va apparaitre. Une infobulle est un petit texte qui explique a

guoi sert le bouton.
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Présentation du traitement de texte
Exercices

1. Quelles sont les deux facons les plus courantes d’ouvrir un logiciel ?

2. Comment faites-vous pour :
(Reliez la fonction a lI'icbne appropriée)

Réduire une fenétre ? ‘I
Agrandir une fenétre ? E‘
Fermer une fenétre ? i

3. Qu’est-ce qu’uneinfobulle ?
] une publicité qui apparait quand on navigue sur Internet.
O un journal d’information que I'on recoit tous les jours sur I'ordinateur.

[ un petit texte qui explique a quoi sert le bouton d’une barre d’outils.

4. Sur quel menu/commande doit-on cliquer pour faire apparaitre ou disparaitre
des barres d’outils ?

L] outils & barre d'outils
O Affichage = barres d’outils

1 Insertion = barres d’outils

5. Quelles sont les deux barres d’outils les plus importantes qui doivent toujours
étre affichées ?

La barre d’outils et la barre d’outils




Saisir un premier texte

Ce que vous devez retenir @

Avant d’'écrire un texte, il faut ouvrir le logiciel.

Il faut s’assurer que la touche « afficher/masquer » de la barre d’outils est bien enfoncée. qT
Un « p » renversé doit étre présent sur la page. Il indique ou on a une ligne pour Ecrire.

Il faut ensuite vérifier que le curseur est a la bonne place, car c’est la que le texte va s'inscrire. En
général, sur une nouvelle feuille, il est déja bien placé en haut a gauche de la feuille.

Enfin il suffit de taper les lettres sur le clavier.

Apres chaque mot, il faut appuyer une seule fois sur la barre d’espacement pour séparer les mots
par une espace.

A la fin de la phrase, on met un point.

A la fin de la phrase, lorsqu’on veut revenir a la ligne, il faut appuyer sur la touche entrée. Si on
veut sauter une ligne, on doit appuyer encore une fois sur la touche entrée.

TRES IMPORTANT : alafin d’une ligne, les mots passent AUTOMATIQUEMENT a la ligne
suivante. |l ne faut pas appuyer sur la touche entrée a la fin de chaque ligne.

On doit appuyer sur la touche entrée uniquement pour changer de paragraphe

ou pour sauter une ligne. On ne doit jamais appuyer sur latouche entrée au

milieu d’'une phrase.

Voici le premier texte a taper
(&crire le texte, pas I'encadré)

Liste des choses a faire.

Tu dois téléphoner a ton grand-pére pour lui souhaiter un joyeux anniversaire. Tu dois aussi faire
le ménage dans la maison, sortir le chien, nettoyer le bocal du poisson rouge et laver la voiture.

Enfin, il faut que tu ailles a I'épicerie. Voici ce que tu dois acheter :

Lait
Beurre
Fromage
Café
Jambon
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Enregistrer un document

Ce que vous devez retenir

1. Pour enregistrer un document, on clique sur Fichier, puis sur Enregistrer.
2. La toute premiere fois qu’on veut enregistrer le document, une boite de dialogue apparait.

- — ———
Ih_'j_l] ocumenid Smicrosol isorn| Eilf=gistizy autls 2 Ja
2 Eichier | Edition  Affichage  Insertion  Format Enregistrer dans _'_} Mes documents _-; o ] | Q P | j - Cutils »
—1 Howrveau... L1 ) agrémenter un diaporama  |C) SMART Motebook
‘lj Ouyrir... CHr4o € ) Camtasia Studio [C2)SMART Technologies
_i 1 Mes c!ocuments |5) Downloads |2 Téléchargements
i el récents | o= nun wordo [S)Updaters
|H Enregistrer Chel+5 = 1) émilie supper I webCrawler
- L |2 FFOUtpUL =) WordQ
Enregistrer sous... Biraal (3 InstantcDOYD
i Enregistrer en bant que page Web. .. (D katy
N | LahWIEW Data
%3 Recherche de fichiers. .. j :
Ma musique
Autorisation » Mes documents “-ﬂMes images
X ™ Mes vidéos
Yersions... ‘J].g 1) My Mokebook Content
= ~—
Apercu de la page Web 3 : | PassMark
Poste de travail | ZJPinnacle Studio
Mise en page...
2 Apercu avant impression ‘:g Nom de Fichier : : Chose = :j
=4 Imprimer... Ctr+P Favoris 18523u | Type de fichiet : | pocument ward (*.doc) [v]

Il y a deux choses trés importantes dont il faut se souvenir :

1. A quel endroit le document va-t-il &tre enregistré (I'emplacement du fichier) ?
2. Comment va-t-il s'appeler ?

ETESISIEIRS oG

Favoris réseau

Mom de Fichier

Type de Fichier

= .
<$gistrer dans : | [} Mes documents 1 __} S il Q 24 Ed v outils -
L | Z)agrémenter un diaporama  ([CZ)SMART MNotebook,
\_\,:} [C=) Cambasia Studio [C35MART Technologies
Mes documents | (=) Downloads [ Téléchargements
el [C30VD WordQ [CUpdaters
= |2 émilie supper |ZhwWebCrawler
() FFOutput [Chwardg
Bureau ) InstantZDOVD
| katy
[Z)LabVIEW Data
___) j fMa musique
Mes documents ,‘E', fes images
A tes vidéas
l )My Motebook Content
3 [ PassMark
Poste de travail || pinnacle studio

2 &

Dacurnent Ward (*.doc) :_J'

Dans ce cours, nous allons tout enregistrer dans Mes documents. Il ne faut donc pas
modifier 'emplacement. Dans le cours suivant (P101), nous verrons comment

modifier 'emplacement des fichiers.
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Quvrir un document existant

Ce que vous devez retenir @

Pour ouvrir un document existant, on doit connaitre deux choses :
= L[’emplacement du document (I’endroit ou il est rangé)
= Lenom dudocument (comment il s’appelle)

Dans ce premier cours, tous les documents dont on a
besoin sont enregistrés dans le dossier qui s’appelle
« mes documents ».

Ce dossier se trouve sur le bureau.

Google Earth Re_fe_rentiel,.,

[V OESIFESES TR ISEHO FE

@ € @ e = : & Microsoft 0.,
Comment faire ?

1. On est sur le bureau. On double-clique sur « mes documents » pour ouvrir le dossier.
2. On cherche le fichier grace a son nom.

3. On double-clique sur le fichier pour I'ouvrir.

RL—] MES I OCIMETS)

© Fichier Edition  Affichage  Favoris  Outls 7

1 ? ) Rechercher ||~ Dossiers > (3 =
7 B AW L : EH

B Mes documents

agrémenter un diaporama Camtasia Studio Downloads

émilie supper FFOutput InstantCDOYD

LabYIEW Data

Iy Mokebook Content PassMark. Pinnacle Studic

Ma musique fj Mes images

SMART Technologies Téléchargements

CO®UOUT

Base de donnéesl.accdb
= | Microsoft Office Access 2007 |
300 Ko

Word

Lﬁi

20 Ka

| -
@ = Liste des choses & faire.doc
; = | Document Microsoft Word




Rajouter ou supprimer du texte

Ce que vous devez retenir @

A tout moment, il est possible de modifier le contenu d’un texte, en rajoutant ou en
supprimant des mots ou des phrases completes.

Pour rajouter des mots ou des phrases, il faut d'abord positionner le curseur a I'endroit ou on
veut insérer le nouveau texte. On positionne le curseur grace a la souris.

1. On clique a I'endroit ou on veut rajouter du texte. Le curseur clignote.
2. On tape le texte a rajouter a I'aide du clavier.

Pour effacer des mots ou des phrases, il faut d'abord positionner le curseur au bon endroit.

Ensuite, on utilise soit la touche « Retour arriére », soit la touche « suppr » du clavier.
= Latouche Retour Arriere permet d'effacer du texte qui se trouve a GAUCHE du curseur.
= Latouche Suppr permet de supprimer du texte qui se trouve a DROITE du curseur.

Touche Retour Arriére

By =
7 8 ]
. . = t 1
4 5 L]
Touche Supprimer
T

Voici les mots a rajouter dans le texte
(ils sont écrits en plus gros)

Liste des choses a faire :

Tu dois d’abord téléphoner a ton grand-pere pour lui souhaiter un joyeux anniversaire. Tu dois
aussi faire le ménage dans la maisen salle de bain, sortir le chien, faire la vaisselle, nettoyer
le bocal du poisson rouge et laver la voiture.

Enfin, il faut que tu ailles a I'épicerie. Voici ce que tu dois acheter :

Lait
Beurre
Fromage
Café
Jambon

Une modification a été faite ! Dans la barre d’outils, on doit cliquer sur &
pour enregistrer les modifications et ne pas les perdre !




Rajouter ou supprimer des lignes

Ce que vous devez retenir @

Pour séparer ou pour rassembler des paragraphes, pour aérer du texte ou au contraire pour le
condenser, il est possible de rajouter des lignes vides ou au contraire d’en supprimer.

Pour revenir a la ligne, créer un nouveau paragraphe ou bien pour rajouter des lignes vides
entre deux paragraphes, il faut d’abord positionner le curseur a I'endroit ou on veut insérer les
lignes.

1. On clique a I'endroit ou on veut rajouter une ligne. Le curseur clignote.
2. On appuie sur la touche « entrée » du clavier : une seule fois si on veut revenir a la ligne, deux
fois si on veut rajouter une ligne vide entre les deux paragraphes.

Pour effacer une ligne vide ou pour réunir des paragraphes, il faut d'abord positionner le
curseur a gauche du texte que I'on veut remonter.

1. On cligue a gauche du texte qu'on veut remonter. Le curseur clignote a gauche du texte.
2. On appuie sur la touche « Retour arriére » du clavier pour supprimer I'espace entre les
paragraphes.

Important : Lorsqu’on rajoute des lignes pour espacer le texte, il faut
que la coupure soit logique et il ne faut jamais sauter une ligne en plein
milieu d’'une phrase !

Dans votre texte, voici les lignes a rajouter ou a supprimer
(le nombre de lignes est indiqué en rouge)

Faire un retour

Liste des choses a faire : alaligne

< 2 lignes vides

Tu dois d’abord téléphoner a ton grand-pére pour lui souhaiter un joyeux anniversaire.
Tu dois aussi faire le ménage dans la salle de bain, sortir le chien, faire la vaisselle, nettoyer le
bocal du poisson rouge et laver la voiture.

< 2 lignes vides
Enfin, il faut que tu ailles a I'épicerie. Voici ce que tu dois acheter :
} < 2 lignes vides
Lait
Beurre
Fromage
Café

Jambon
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Les regles de ponctuation

Ce que vous devez retenir

o

Le point

Pas d’espace avant

1 espace apres

La virgule )

Pas d’espace avant

1 espace apres

Les trois points de suspension

Pas d’espace avant

1 espace apres

Les guillemets «» 1 espace avant 1 espace apres
La parenthése ouvrante ( 1 espace avant pas d’'espace apres
La parenthese fermante ) pas d’espace avant 1 espace apres
Le point d’interrogation ? 1 espace avant 1 espace apres

Le point d’exclamation !

1 espace avant

1 espace apres

Le point virgule :

1 espace avant

1 espace apres

Les deux points

1 espace avant

1 espace apres

Le cas particulier de I'apostrophe.
A Il 'y a pas d’espace ni avant, ni aprés I'apostrophe !

Dans votre texte a I'ordinateur, révisez votre ponctuation et corrigez les erreurs !

Liste des choses a faire :

Tu dois d’'abord téléphoner a ton grand-pére pour lui souhaiter un joyeux anniversaire.
Tu dois aussi faire le ménage dans la salle de bain, sortir le chien, faire la vaisselle, nettoyer le

bocal du poisson rouge et laver la voiture.

Enfin, il faut que tu ailles a I'épicerie. Voici ce que tu dois acheter :

Lait
Beurre
Fromage
Café
Jambon




Vérifier 'orthographe et la grammaire

Ce que vous devez retenir @

Les soulignés verts indiguent une faute de grammaire.

Pour corriger une faute, il faut cliquer sur le mot avec le clic droit de la souris.

Liste des choses 4 faire 1 Faire un clic droit sur le mot

Tu dois d'abord téleptloner & ton grand-pére pour Ui souhaiter u

anniversaire. téléphoner Le logiciel fait des
Tu_ dois aussi faire le ména téléphonera e shbe : 2 propositions
vaisselle, nettoyer le bocal er la voiture.

Enfin, il faut que tu ailles a Ignarer tout 1 dois achete - .

i . N Cliquer avec le clic gauche
Lait Ajouter au dictionnaire . s
Beurre 3 de la souris sur le mot qui
Fromage Correction automatigue » convient le mieux
Café Langue: ]

Jambon Y Orthographe. ..
;1 Rechercher...
Couper
Copier
(7% Caller
Antidate »

Il arrive que le logiciel souligne un nom propre qu’il ne reconnait pas. Parfois, il va méme
faire des propositions de correction completement farfelues ! Dans ce cas, on peut choisir I'option
« ignorer tout » et le souligné rouge ou vert disparaitra.

Liste des choses & faire (pour Alykia).

Alicia
Tu dois d'abord téléphoner & ton gra . er un joyeux
anniversaire. )
Tu dois aussi faire le ménage dans BOSE chien, faire la
vaisselle, nettoyer le bocal du poissag Alcira re.
Enfin, il faut que tu ailles a 'épicerie Alcoa heter
Lait
Beurre | Ignorer bouk |
Fromage Ajouter au dictionnaire
Café Carrection aukomatique »
Jambon )

angue 3

? Crthographe. ..
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Imprimer un document

Ce que vous devez retenir @

Pour imprimer un document, il faut cliquer une seule fois sur I'icéne « imprimer » de la
barre d’outils.

L’icbne représente une imprimante, il ressemble a ceci j
Dans certains logiciels, I'icdbne peut aussi ressembler a ceci IEF

Pour imprimer, on peut aussi passer par le menu « fichier », puis « imprimer ».
(Etapes 1 et 2 ci-dessous).

B fichage Insertion  Formak = . ; : . .
@. 1 Une boite de dialogue s’ouvre ensuite (voir ci-dessous)

OLYESi, ..

N 3. On vérifie que I'imprimante sélectionnée porte bien le

lj Qurir... Chrl+O ~ " 0
méme nom que I'imprimante sur laquelle on veut
Eermer imprimer.
il Enregistrer Ctr+s 4. On choisit le nombre de copies.
Enreqistrer sous... 5. On clique sur OK pour démarrer I'impression.
59 Enregistrer en tank que page Web. ..
#1| Recherche de fichiers. .. ]”_J;,:J : o -Ja
Autorisation 3 Imprimante
Yersions. .. g:mj ’? . ieties F 3 BE Proprigies. .
at Inactive ——
Apercu de la page Web Type ! HP LaserJet P1500 Series PCL Se
_ Ol IP_10.5.8.86 [T 1mprimer dans un fichier
Mise en page. .. Commentaire : D Recta verso manuel
Etendue de page Copies

i Apercl avant impression

(&) Tout Mombre de copies 1 [=]
! Imprimer... ) 2 Chrl+P 7 —— : 1 1
Enviaoyer vers 3 O pages: 1‘ 1‘ Copies assemblées
Tapez les n® des pages etfou Etendues de page & 1
Propriétés imptimer, séparés pat des points-virgules (1;3;5-12;14),
P s " = Zoom
1 F:h L ANF B101-2 Cahier de '8tudian... Imprimer @ | Document bl =
- N — Pages par feuile : 1 page Il
2 F:\Centre Christ Rait,...\B1014Intro, doc JICHTEIR| Pages pites et mpaites &
Mettre & 'Echelle du papier @ | Mon &d
3 D:\DocsiListe des choses 4 Faire.doc
4 FilCentre Christ Rl \P101 Intro. doc 5

Cuikker

Imprimez votre fichier « liste des choses a faire » et montrez-la a votre enseignant !




Sélectionner du texte

Ce que vous devez retenir @

Sélectionner du texte = Mettre en surbrillance (= mettre en noir)
Il'y a plusieurs fagons de sélectionner du texte :

Pour sélectionner juste un mot :

On place la souris sur le mot
« joyeux » et on fait un double-clic.

Liste des choses a faire. \

Tu dois téléphoner a ton grand-pére pour lui souhaiter un [ anniversaire. Tu dois
aussi faire le ménage dans la maison, sortir le chien, nettoyer le bocal du poisson
rouge et laver la voiture.

Pour sélectionner une seule ligne :

Liste des choses a faire. On place le pointeur en avant de la

ligne et on clique une seule fois.

Tu dois téléphoner a ton grand-pére pour lui souhaiter un joyeux anniversaire. Tu dois
aussi faire le ménage dans la maison, sortir le chien, nettoyer le bocal du poisson
rouge et laver la voiture.

A

Pour sélectionner un paragraphe au complet :

On place le pointeur en avant de la

Liste des choses a faire premiére ligne et on double-clic.

Tu dois téléphoner a ton grand-péere pour lui souhaiter un joyeux anniversaire. Tu dois
aussi faire le ménage dans la maison, sortir le chien, nettoyer le bocal du poisson
rouge et laver la voiture.

Pour sélectionner une (ou quelques) lettre(s) :

On place le pointeur de la souris devant la lettre, on appuie gur
Liste des choses a faire. le bouton gauche, on maintien le bouton enfoncé, on glisse|la
K souris vers la droite et on relache ala fin de la sélection.
Tu dois téléphoner a ton EEIe-pére pour lui souhaiter un joyeux anniversaire. Tu dois
aussi faire le ménage dans la maison, sortir le chien, nettoyer le bocal du poisson
rouge et laver la voiture.

Pour désélectionner le texte (pour enlever la surbrillance), on clique n’importe
ou dans le texte.
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Police et taille de caracteres

Ce que vous devez retenir @

Pour rendre le texte plus joli et plus lisible, il est possible de changer la police de caracteére, c'est-
a-dire la forme des lettres.

Voici comment faire :

1. On sélectionne la portion de texte que I'on veut modifier.

2. On cligue sur I'option police dans la barre d’outils (voir dessin ci-dessous).
3. On choisit la police que I'on préfere et on cliqgue dessus pour la sélectionner.

Iﬁ@ Iy aele = Galeyuaufe iyl

i Fichisr Edition  Affichage  Insertion  Formal Outls  Tablesu  Fenétre

D EHRAGRIZAI L B S0 -8

4;{ Mormal + Arial |)12 -G I 8

o ey @ AndlaBas

- T ]

& T Arial Black b

- T Arial Marrow

5 % Arial Rounded MT Bold On peut cliquer sur les fléches de
- % Arial Unicode MS la barre de défilement pour

& % Bazkerville Old Face descendre ou monter dans la liste
- W BATAVIA BDCAETGHL] et voir d’autres polices.

= T Bavhaus 93

- & Bell Gathic Std Blacle

8 & Bell Gothic Std Light

- % Bell WIT

Pour écrire le texte en plus gros ou en plus petit, on peut aussi changer la taille de caractéres.

Voici comment faire :

1. On sélectionne la portion de texte que I'on veut modifier.

2. On cligue sur I'option taille dans la barre d’outils (voir dessin ci-dessous).
3. On choisit la taille que I'on préfére et on clique dessus pour la sélectionner.

hﬂj I O B ahErad e et ianist o eI Erosar s ornd|

|

i Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils  Table Fenét
NEEHBIS G Q|IZEl B F - -
4;{ Mormal + Arial, 10p = Arial G

E| |-2-|-1-|--|-1-|-2E

On peut cliquer sur les fleches de
la barre de défilement pour
descendre ou monter dans la liste
et voir d’autres tailles.

Lorsque I'on choisit une police et une taille de caracteére, il faut
toujours qu’elle soit bien lisible, car il est difficile de lire un
texte comme ceci : « Je suis un texte difficile a lire ».
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Polices et tailles de caracteres
Exercices

1. Dans votre fichier «liste des choses a faire », changez quelques polices de
caractére et quelques tailles. Montrez votre travail a votre enseignant.
Ouvrez un nouveau document Word. Ecrivez le texte ci-dessous.

Mes gestes écoresponsables pour économiser |'eau.

Lorsque je me lave les mains, je pense a fermer le robinet. Ainsi, jéconomise prés d'une
dizaine de litres d’eau par jour.

Je prends des douches, car elles consomment 5 fois moins d’eau qu’un bain.

Mes toilettes sont équipées d’une chasse d’eau a deux réservoirs.

Je récupere I'eau de pluie pour arroser mon jardin.

Je suis écoresponsable, et j'en suis fier !

Rajoutez votre nom et votre prénom a la fin du texte.
Attribuez la police de caractére Arial Black a votre titre et donnez-lui la taille 14.

Tous les autres paragraphes du texte doivent étre écrits en taille 11, avec la
police Comic sans MS.

Votre nom doit étre écrit en Monotype Corsiva taille 16

Enregistrez votre texte dans « Mes documents », sous le nom de « mes gestes
verts ».

Imprimez le résultat final et montrez-le a votre enseignant.




Changer la couleur de la police

Ce que vous devez retenir @

Pour rendre le texte plus joli et plus lisible, il est possible de changer la couleur de la police, c'est-
a-dire la couleur des lettres.

Voici comment faire :

1. On sélectionne la portion de texte que I'on veut modifier.

2. On cligue sur I'option couleur dans la barre d’outils (voir dessin ci-dessous).
3. On choisit la couleur que I'on préfere et on clique dessus pour la sélectionner.

oM ErosoTisWoTd}
Insertion Formak  ©utils  Tableau Fenétre ?  Adobe PDF  Commentaires Acrobat Tapez L
- . i On clique sur
4 EE, e TR Pl M :
| & B % Sa@d F| | 2 J_iil la fléeche pour
s New Roman -i12 |G I § |§ = — voir toutes les
1o g T B e s SR =Erm—— #t] couleurs.
1 EEEEEEER .
Liste-des-choses-a-faire EENEEEEERN On choisit la
1 [ME===mm=— couleuren
| | _ N | i
1 _ || cliquant dessus.
Autres couleurs. .,

Enfin,-il-faut-que-tuailles-a-1"épicerie - Voici-ce-que-tu-dois-acheter™y

1

Changez la couleur des caracteres pour reproduire le modele ci-dessous.

Liste des choses a faire : < ROUGE

Tu dois d’abord téléphoner a ton grand-pére pour lui souhaiter un joyeux anniversaire.
Tu dois aussi faire le ménage dans la salle de bain, sortir le chien, faire la vaisselle, nettoyer le

bocal du poisson rouge et laver la voiture. \

Enfin, il faut que tu ailles a I'épicerie. Voici ce que tu dois acheter :

VERT

Lait
Beurre
Fromage
Café
Jambon

BLEU




Les attributs de texte

Ce que vous devez retenir @

Les attributs de textes sont au nombre de trois. Il y a le gras, l'italique et le souligné.
Les attributs de texte servent a mettre I'emphase sur certains mots, c'est-a-dire a les mettre en
valeur pour qu’ils ressortent mieux quand on les lit.

Voici comment faire pour mettre un attribut de texte sur un mot :

1. On sélectionne la portion de texte que I'on veut modifier.
2. On cligue sur I'attribut choisi (voir dessin ci-dessous).
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Pour enlever un attribut de texte, il faut :
1. Sélectionner la portion de texte gras, italique ou souligné.
2. Recliquer sur le bouton de la barre d’outils pour désactiver I'attribut.

lel4 s
/ N

Le bouton est Le bouton n’est pas
enfoncé : I'attribut enfoncé : I'attribut
est activé. est désactivé.

Dans votre « liste des choses a faire », mettez le titre en gras et soulignez-le.
La liste d’épicerie doit étre en italique.

Liste des choses a faire :

[...]

Lait
Beurre
Fromage
Café
Jambon




REORST 2571
]

Les puces et les numéros

Ce gue vous devez retenir @

Les puces servent a mettre en forme Les numéros servent a mettre en forme une liste
une liste non numérotée. Les puces ordonnée (numérotée). Voici une liste ordonnée :
sont des petits symboles qui se 1) Lait
rajoutent devant les mots. Voici une 2) Beurre
liste a puces : 3) Fromage

= Lait 4)  Café

= Beurre 5)  Jambon

= Fromage

= Café

=  Jambon

Voici comment faire pour mettre des puces ou des numéros sur une liste :
1. On sélectionne notre liste.
2. On clique sur I'option puces ou sur I'option numéros de la barre d’outils.
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Enfin -l-faut-que-tu-ailles-a-1" épicerie -Woict-cerque-tu-dois:

heter®q

On clique sur les
puces ou sur les
On sélectionne numéeéros
la liste

Pour enlever la liste a puces ou la liste numérotée :
1. On sélectionne notre liste puis on clique sur l'option puces ou sur I'option numéros pour la
désactiver. Les puces ou les numéros disparaissent.

On peut choisir nos puces et nos
numéros dans le menu « format » [ i [X]
puis « puces et nuUmMéros ».
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Et ensuite ?

Félicitations, vous venez de compléter le cours de base en informatique ! Vous étes maintenant
prét a suivre les cours suivants.

Dans Didacti-CIEL, cliquez sur I'onglet « Formation de Base Commune ». Tous les cours
disponibles sont listés a cet endroit | Dans votre cas, je vous suggére de continuer avec le cours
INF P101 — Découverte informatique.

Bonne continuation !




NTRE CHRIST 25,7

Les difféerents composants d’un ordinateur
Corrigé des exercices

1. Cochezlacase appropriée

-
%
[
I~
[}
()]
~
w

Ecran ® © | | O |C|C |O |C
Clavier O |0 |@ |O|C |C |0 |O
Imprimante | © @ |C (O |© |0 O O
Unite ololo oo |@ olo
centrale

Haut- ololo ololo ol|e
parleur

Pave, . O |0 |0 @ |C |0 |0 |©
numerique

Souris O (0|0 |C @ |C |O |OC

Ecouteurs o |0 |0 |0 |0 |C @ |C

2. Nommez les composants de I'ordinateur ci-dessous :

Ecran

AL

Unité centrale (tour)

Clavier

3. Nommez deux périphériques importants, deux composants internes et deux
périphériques de stockage amovibles

Périphériques importants Composants internes Périphériques de stockage
Imprimante, webcam Carte mére, mémoire RAM Clé USB, disquette
Scanneur, haut-parleurs Disque dur, processeur Disque dur externe, CD/DVD




EDUCATION

DES ADULTES

4. Selon vous, dans la liste ci-dessous, quel périphérique de stockage amovible
n'est plus (ou presque plus) utilisé ?

|:| La cle USB D Le disque dur externe
|Z[ La disquette |:| Le DVD

5. Al'aide d’une fleche, reliez un périphérique a sa fonction

Imprimante Permet de passer du papier au numérique
Scanneur Permet d’entendre les sons produits par I'ordinateur
Clé USB Permet de saisir du texte dans un fichier

Clavier Permet de passer du numérigue au papier

Haut-parleurs ¢ Permet de transporter des fichiers d'un ordinateur a 'autre
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Le systeme d’exploitation et le bureau
Corrigé des exercices

1. Comment se nomme cette barre ?

Réponse : La barre des taches

2. Comment s’appelle la premiére fenétre que I'on apercoit lorsque I'ordinateur
s’allume ?

1 Laccueil
M Le bureau 12

[] La fenétre de bienvenue

5. Combien peut-on voir d’icones sur le bureau ci-dessous ?

O 3 O 6 M 7

Edition

| — [

[ ] o | |
e e o] ]
o e o] |
3 i I I
IS e Y I

=1ofx|

Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Outils ”| .',‘

() précedence - () - [T ‘ ) Rechercher >

Adresse [ Conrexions réseau = Ok Réorganiser les icfnes par
Ackualiser

Assistant

Caller
Assistant Nouvelle connexion CollrePaeatre

|

ot Annuler Renommer Ctr+z

Enregistrer ce modzle...
Réseau local ou Internet & haute vitesse Options graphiques
Modes d'affichage

U comnexion au réseau local 2
’ Conrecté, derriérs un pare-Feu
T _A_ IntsliR) FROJ100 YM Network ...

MNouvesu

Propriétés

Jt:Démarrerl B @ 9wk Prétest | 81 1F 2002 - Théorique Ve... | &8 Connexions réseau

6. Quel est le systéme d’exploitation le plus connu actuellement ?

Windows
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Les difféerents logiciels
Exercices

1. Donnezle nom d'un logiciel qui permet d’exécuter les tadches suivantes :
Ecrire un courrier : Word, Writer...
Etablir un budget : Excel, Calc...

Aller sur Internet : Firefox, Internet Explorer, Chrome...

2. Al'aide d’une fleche, reliez un logiciel & une action :

Word Enlever les yeux rouges sur une photo
Internet Explorer * Calculer le codt des rénovations du chalet
Photoshop e Consulter un site web

Writer N Envoyer une invitation a un mariage
¢ Faire votre CV

3. Nommez deux logiciels de la suite OpenOffice

Nom
a) Writer
b) Calc
c) Impress
d) Base




EDUCATION

DES ADULTES

Présentation du traitement de texte
Corrigé des exercices

1. Quelles sont les deux facons les plus courantes d’ouvrir un logiciel ?
Sur le bureau, faire un double-clic sur I'icéne qui représente le logiciel.

Cliquer sur le bouton démarrer, puis sur programmes, puis sur le logiciel que I'on
veut ouvrir.

2. Comment faites-vous pour :
(Reliez la fonction a I'icbne appropriée)

Réduire une fenétre ? ‘I
Agrandir une fenétre ? E‘
Fermer une fenétre ? i

3. Qu’est-ce qu’uneinfobulle ?
] une publicité qui apparait quand on navigue sur Internet.
O un journal d’information que I'on recoit tous les jours sur I'ordinateur.

M un petit texte qui explique a quoi sert le bouton d’'une barre d’outils.

4. Sur quel menu/commande doit-on cliquer pour faire apparaitre ou disparaitre
des barres d’outils ?

L] outils & barre d'outils
| Affichage = barres d’outils

[ Insertion & barres d’outils
5. Quelles sont les deux barres d’'outils les plus importantes qui doivent toujours
étre affichées ?

La barre d’outils Standard et la barre d’outils Mise en forme




