ROYAUME DU MAROC

- Sk X - A C LY WA WP (RSP U f Sl

Office de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail

Les opérations de base concernant la manipulation d’'un systeme
d’exploitation.

www.ofppt.info

m DIRECTION RECHERCHE ET INGENIERIE DE FORMATION
OFPPT SECTEUR NTIC



Les opérations de base d'un S.E.doc

Sommaire
3 IR 2 ) f o Y Wt of o o P 4
1.1 [ 1= (] [ 1 = 4
1.2 Philosophie de WINDOWS SE (Systéme d'Exploitation)...................... 5
1.3. Les principales fonctionnalités de WINDOWS........cvvviiiiiiiiiiinnnneneenes 6
1.4 Plus d'information 2 ... i 7
2. L'écran prinCipal....ccccvcriiiiirisi i s s s s nnnnnnsnnnnnnas 7
2.1, L DU AU ..ttt e e e 7
2.2. La barre des tAChES ...iuiiii i e 7
2.3. La COrbIllE . e 7
2.4, Le poste de travail ......ooveiiiiiii 8
2.5. Le pOrte-dOCUMENTES. ... e 8
2.6. (0 ][R gl = TR0 18 | 1= PP 8
2.7. Les fenétres Structure d'une fENELre .....cvviiviiiiii i 9
2.7.1. Affichage des objets dans une fenétre ........cccvvvvviiiiiiiiiininnnns 11
2.7.2. Options de présentation......ccovievrviiiii i 15
2.7.3. Gestion deS fENELIES .iuviviii i eraens 16
2.7.4. Manipuler des Objets ... 17
2.8. I o ToTUN o] I D 1Y o = o =] 26
2.9. (=TSR o] o Ta ] =1 1 0 0 L= P 27
2.9.1. LancCer UN ProgramimMe ..u..ueeiiuseiissesinnrssnessnesrasssnssssinsasanessnnes 27
2.9.2. Passer d’'un programme @ UN autre ....coovviiiiiiiininiiiieienenenanans 27
2.9.3. Ajouter un programme au bouton démarrer ........coceviviviiieinnnns 27
3. Formater et dupliquer une disquette..........cccvvimriicnncrnenn. 28
3.1. Formater une disquette ... ..o 28
3.2. Dupliquer une disSqQUEette ......oviiniii e 28
4. Gérer ses fichiers avec I'explorateur.......ccccvevemrmrrrresensnes 29
4.1 Visualiser le contenu du disque dur......c.coeiiiiiiiiiiiii e i 29
4.2. L’'explorateur accessible a partir de toutes fenétres Windows ........... 30
4.2.1. Volet eXplorateur & 30
4.3. Copier un objet du disque dur vers la disquette.........cccoviveiiiininn. 31
4.4, Créer UN NOUVEAU AOSSIBI .. uuiuie it ittt et et et e e eaeaeeaeaeeaenes 31
4.5, Renommer un dossier ou un fichier.........cooiiiiiiiic e 32
4.6. Copier un dossier ou un fichier ... e 32
4.7. Supprimer un dossier ou un fichier ... 32
4.8. Déplacer un dossier ou Un fiChier.....oviiiiii e 33
4.9. Rechercher un dossier ou un fichier ..o 33
4.10. Sauvegarder SES AONNEES ... ..cuiviieiriie ittt reiererererarererearrnenens 33
4.10.1. Restaurer €S dONNEES .....iviiriiiiii i e 34
5. Imprimer dans WiNdOWS .....ccuvimirnmmmiemmmscssmsnsssassssassssnnsnsnnnnas 34
5.1. GEArer 18S IMPIrESSIONS. ...ttt e e 35
5.2. Visualiser la file d'attente ....ooovvviiiii 35
5.3 Installer une iIMmprimante ... ..o e raeaens 36
6. Personnaliser I'environnement Windows .........ccceccinineennnaes 36
6.1. Modifier 1a barre des tAChES .....ovviviriiiii e aeees 36

Document Millésime Page

www.ofppt.info Les operatlsoEsd(li base d'un a0t 14 2 - 54




Les opérations de base d'un S.E.doc

6.1.1. Déplacer la barre des taches ......ccvovviiiiiiiii e 37
6.1.2. Afficher / masquer la barre des taches.........coovvviviviviiiiiinnnnnns 37
6.1.3. Afficher / supprimer I'horloge ......cceviiiiiiii e 38
6.2. Modifier le menu démarrer ......oviii i e 38
6.2.1. Changer la taille des iCONES .. ..vvviiiirii i 38
6.2.2. Ajouter / supprimer des programmes et Dossiers............cocvvueen. 39
6.3. Définir les paramétres de configuration ..........cocvvviiiiiiiiiiiinincineen 39
6.3.1 0= =016 =P 39
6.3.2 L ClaViEr e 40
6.3.3 IR0 T = o PP 41
6.3.4 Régler les parametres régioNaUX....ovvevrveevreierrrnererierernernenernenens 44
6.3.5 [ o Te] o o o 1= T PP 45

7. Quelques ProgrammMes .iiccciirsessmmsssssmssssssssssnssssssnssssssnsssssnnnns 45
8. Ecrire avec Wordpad ......cccvvemrmmmmmmnnmmsansssssssnssssnsssansssnnsnnnnnnns 46
9. Dessiner avec Paint.......ccccciiimimmmmssmssssmsssnsssssansssansnsnnnnas 47
10. Créer des documents COMPpPOSItes .....ccvvurirriririrnnrransarans 49
10.1. Les liens entre programmes WINAOWS .......ooviiiiiiiiiiiiiiiiieneneaneanns 49
10.2. Texte et calculs : Word et EXCel ...cvviiiiiiiiiiiii i 50
11. Communiquer grace @ WindoOWS .....c.ccvvumiernsierassesassesassasass 53
11.1.  S€ CONNECLEr @U MESEAU ..euvvititiiiiii it e et et e e e e e e e eeneneaaaeas 53

Document Millésime Page

www.ofppt.info Les opérations de base d'un
S.E.doc

ao(t 14 3-54




Les opérations de base d'un S.E.doc

1.Introduction

Windows XP, Windows Millennium, Windows 98, Windows 95 succéde a
Windows 3.1, Windows pour Workgroups 3.11 et MS-DOS.

Dans ce manuel, nous nous appuierons sur l'environnement de Windows
98 plus couramment utilisé et qui reprend largement les caractéristiques
de I'ensemble des systémes d'exploitations Windows.

Ce systeme, entierement graphique, simplifie le travail quotidien. Il
permet a |'utilisateur d'évoluer sous un unique environnement, quelle que
soit I'application employée.

1.1. Historique

Windows 1.0 (Novembre 1985)

Il s’agit de la toute premiere version de Windows. On y retrouve le
concept d’applications fenétrées déja utilisé par la firme Apple pour
son propre systeme. On y retrouve aussi le gestionnaire de fichier du
GEM (Graphic Environment Manager). Cette premiere version du
systeme n’a pratiquement aucun succés aupres du public.

Windows 2 (1987)

Cette version est pourvue d'un peu plus de caractéristiques que la
version précédente. La version fit renommeée plus tard Windows/286.

Windows 3.0 (1990)

Windows 3.0 supporte 16 couleurs. Il integre aussi plus de mémoire.

Windows 3.1 (1992)

En avril 1992, la version 3.1 sort sur le marché. Celle-ci corrige
plusieurs bogues apparus dans la précédente version. La fonction
redémarrage est maintenant disponible. La technologie OLE (Object
Linking and Embedding) fait son entrée. De plus, les PC peuvent
maintenant accueillir les premiers composants multimédia.

En octobre 1992, la version 3.1 for Workgroup arrive. Celle-ci
comprend un support réseau et marque donc le début des ordinateurs
en réseaux sous Windows. Elle permet le partage de fichier et
d’'imprimante sur le réseau.

Windows NT 3.1 (1993)

Cette version du systeme est dédiée aux professionnels de
I'informatique. Il intégre les dernieres technologies, supporte par
exemple le TCP/IP et apporte des éléments de sécurité avec NTFS.

Windows 95 (Aot 1995)

Cette version est sans doute considérée comme celle qui a le plus
marqué l'aventure Microsoft jusqu’a maintenant puisqu’elle a
littéralement remporté un succes fou. L'interface est complétement
remanié. Le plug and play fait son apparition. Il integre aussi les

www.ofppt.info Les opérations de base d'un

Document Millésime Page

ao(t 14 4 -54

S.E.doc




Les opérations de base d'un S.E.doc

premiers éléments permettant d’interagir avec |'Internet. Enfin, il
supporte maintenant les disques dur de grande capacité FAT 32.

Windows NT 4.0 (1996)

Cette version est beaucoup plus stable que la version NT 3.0. Elle
prend l'aspect d’'un Windows 95 bien que ce soit un systéme bien
différent. Il est notamment beaucoup plus performant, surtout au
niveau de ses fonctionnalités réseau. On retrouve une version
Workstation ainsi qu’une version Server.

Microsoft produira en tout six services pack pour ce systéme, lui
permettant de s’adapter au nouveauté technologiques.

Windows 98

Celui-ci integre totalement Internet et se présente comme la version
amélioré et plus stable qu’attendaient les utilisateurs aprés Windows
95. Il supporte aussi de nouvelles technologies tel AGP ou encore USB.
On y retrouve aussi l'intégration du logiciel de navigation Internet
Explorer dans l'interface utilisateur.

Windows 2000 (Février 2000)

La sortie de ce systeme a longtemps été repoussé car Microsoft
désirait en faire I'outil d'une victoire définitive sur tous les systemes
concurrents, notamment les systémes Open source comme Linux. Doté
de toutes les technologies réseau, il est résolument tourné vers le
futur.

Windows Millenium (Me) (Septembre 2000)

Windows Me ajoute une couche de multimédia et augmente Ia
convivialité avec l'utilisateur par rapport a Windows 98. Si on peut
définir Windows 2000 comme un systéme pour entreprise, qu’on utilise
pour les stations de travail ou comme serveur, Windows Me a été créé
pour sa part comme un systeme pour la maison.

Windows XP (Octobre 2001)

Il représente la fusion totale entre la Windows 2000 et Windows Me. I
est donc un systeme trés stable basé sur la technologie de Windows
2000 tout en étant tres convivial un peu comme Windows Me.

Windows Server 2003

Ce systeme est une amélioration du systeme Windows 2000 Server.

1.2. Philosophie de WINDOWS

d'Exploitation)

Windows XP se veut avant tout intuitif. Sans connaitre le produit, on doit
pouvoir retrouver facilement ses applications et ses documents. C'est un
systeme d'exploitation centré sur le document, c'est-a-dire que |'utilisateur
peut se concentrer sur la création d'un document pouvant contenir de
nombreux types de données, sans avoir a se préoccuper des outils
nécessaires a cette opération.

SE

(Systéme
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L'écran est avant tout un espace de travail, un bureau sur lequel
['utilisateur posera ses divers outils et ses documents. C'est la raison pour
laguelle celui-ci n'est pas encombré au démarrage.

Seules quelques icones a gauche de I'écran, tres peu nombreuses, et une
barre, la barre des taches, au bas de I'écran, permettent a l'utilisateur de
commencer a travailler.

Dans cette barre des taches, le bouton Démarrer, autorise l'accés a
I'ensemble des programmes et fonctions disponibles.

Ainsi, l'utilisateur doit pouvoir trouver tout ce dont il a besoin, en
cheminant dans les différents niveaux des menus ou fenétres qu'il ouvrira,
guidé uniquement par son intuition, se référant simplement aux termes
clairs qui apparaitront au fur et a mesure de sa visite.

1.3. Les principales fonctionnalités de WINDOWS

Windows 98, Me, XP offrent a I'utilisateur ou au spécialiste de nouvelles
fonctionnalités mettant en ceuvre des techniques et des concepts devenus
élémentaires pour les ordinateurs de bureau :

Le Plug and Play : Littéralement "Connecter et Jouer", cette technique
permet I'ajout et la reconnaissance automatique de nouveaux
périphériques dans un ordinateur conforme a cette technologie.

Le Plug and Play a pour but essentiel de simplifier l'installation et la
configuration de périphériques (cartes d'extension, lecteurs, etc...) au sein
d'un micro-ordinateur PC. Transformer ou faire évoluer son PC est alors a
la portée de tout utilisateur.

Toutefois, le Plug and Play ne peut s'effectuer que si les périphériques
sont a la norme.

Le réseau : Depuis Windows 95, les systemes d'exploitation Windows
offre en standard des possibilités d'intégration au réseau d'entreprise. Les
produits réseaux les plus courants sont automatiquement supportés, tels
que Windows NT et 2000, Lan Manager ou Novell Netware.

Chaque utilisateur peut se connecter et profiter du réseau de sa société
simplement par quelques clics de souris.

Pour I'administrateur, la gestion du réseau est également simplifiée
puisqu'il peut contréler directement les droits et le travail des utilisateurs
et imposer des restrictions suivant les nécessités du moment. Les SE
Windows offrent aussi a I'administrateur la supervision de I'état du réseau
au moyen de divers outils d'analyse.

La communication sous Windows, c'est aussi un systéme universel de
messagerie électronique, de télécopie et d'acces a divers forums
d'informations (Internet, Compuserve, etc...). Une seule et méme interface
permet de gérer ces différents aspects : Microsoft Exchange.

Le multimédia : Face au succes croissant de la technologie multimédia,

Windows 98, Me, XP fournissent des solutions compléetes dans ce domaine.
Windows integre d'office : la compression audio et vidéo, un run-time
vidéo, une meilleure prise en charge des applications MIDI.
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1.4. Plus d'information ?!

Pour plus d'information sur les particularités de chaque systeme
d'exploitation, il est intéressant de se connecter directement sur le site de
Microsoft concernant les SE :

http:/ /www.microsoft.com/france/windows

2.L’écran principal

Windows XP présente un premier écran sobre et dépouillé.
Ce premier aspect peut étre modifié suivant les besoins de I'utilisateur.

2.1. Le bureau

Le Bureau représente le fond de I'écran.
C'est I'espace sur lequel I'utilisateur placera ses outils de
travail pour la création de ses documents.
oy
=
Afin de le rendre plus agréable, le Bureau peut étre
agrémenté de dessins (Motif ou Papier peint).

2.2. Labarre des taches

La Barre des Taches de Windows permet |'acces rapide aux
applications et aux documents grace au bouton Démarrer, elle
simplifie également le passage entre applications. L'horloge
est affichée a l'origine.

Bouton Horloge
/ Démarrer \

!

13 démarrer

2.3. Lacorbeille

La Corbeille est une zone dans laquelle tous les objets qui ont
été supprimés sont automatiquement stockés, en vue de leur
éventuelle récupération.

o L

Corbeile Corbeille
vide pleine
Document Millésime Page
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2.4. Le poste de travall

Celui-ci comprend le disque dur (C :), la disquette (A :), un lecteur de Cd-
Rom (D :), la liste des imprimantes déclarées, le panneau de configuration
et éventuellement l'acces a un réseau.

! Poste de trawail = |EI |£|
Fichier ~Edition  Affichage Fawvoris  Qutils 7 | ;',"
\_) Précédente - \_/I v 'ﬂ' 7 ! Rechercher Dossiers Ev
Adresse | ) poste de traval | B3 o
| Mom | Type | Taille tokalz | Espace Iibrel 1
Gestion du systéme S Lecteurs de disques dur
AFFicher les informations %@ Disque local {C:) Disque local 18,6 Go 6,95 Go
syskérme
-‘:) Aijouter ou supprimer des Périphériques utilisant des supports amovibles
programmes
B Medrunparanire Wit 59 3] Date 24 pouces
i Lecteur <D (D) Lecteur CD
Autres emplacements & Autre
& Favoris réseau .
[} Panneau de confi,.. Dossier systéme
[} Mes documents
[} Panneau de configuration
Détails &
Poste de travail «|4] | _pl

2.5. Le porte-documents

Si vous souhaitez travailler sur des fichiers chez vous ou en
déplacement, vous pouvez utiliser Porte-Documents pour garder a jour
les différents exemplaires de vos fichiers.

2.6. Utiliser la souris

Les sous-menus s'ouvrent dés que le pointeur de la souris passe
dessus.

Le bouton droit possede de nombreuses fonctions et son utilisation
devient indispensable.

1 clic gauche sur un objet : sélection de l'objet

Double-clic gauche sur un objet : lancement du programme

1 clic droit sur un objet : déroulement d'un menu
contextuel, propre a l'objet
Document Millésime Page
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2.7.Les fenétres Structure d'une fenétre

Les fenétres des différentes versions de Windows sont toutes tres
ressemblantes et regroupent les mémes fonctionnalités.

Barre de titre

La Barre de Titre permet, en cliquant sur celle-ci, de déplacer la
fenétre sur le Bureau.

La Barre de Titre contient :

O A gauche : le menu systeme
Q Au centre : le titre de la fenétre
Q A droite : les boutons de mise en icéne, plein écran, et fermeture

Fermeture

Plein écran
Menu systéme Mise en icone K

& sans titre - Paint =] E3 |

Barre de menus

La Barre de Menus contient I'ensemble des menus d'une fenétre.

Un seul clic sur le bouton gauche de la souris permet de faire
dérouler un menu.

Une fois le menu ouvert, on peut Editinn Affichage  Image  Options

relacher le bouton gauche de la Nouveau Chrl+M
souris, et se déplacer sur les Ovewir... Chil+0
différentes options ou les autres Erweqistrer Ctrl+5
menus. Enregiztrer sousz...
Dans chaque nom de menu, le Apercu avant impression
caractere souligne, permet Mise en page. ..
I'ouverture du menu au clavier, grace |miprirer... Chil+P
a la combinaison de touches.
Ervvoyer...
Exemple : Eap!er pe!nt =] u:h?faut [Mnsa[que]
Eamen et man defaut [[Eentre]
+ = ouverture du menu L
Ezher recent
Fichier
Cuitter Alt+F4
Document Millésime Page
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Barre d'outils
Chaque fenétre dispose d'une Barre d'Outils, comme il en existe dans

Word ou Excel.

Ces outils permettent un acces plus rapide aux différentes fonctions
disponibles dans la fenétre.

Affichage

Précédent

Affichage suivant

Dossier précédent

o] x|
B diti h Faforis  Cutils 7 ‘ |1.'
1 1 / =
eF‘récédente - .\_) - lﬁ /.jRechercher ||~ Dassiers b
Adrezze Ii Kes documents j Ok
Lecteur et dossier affichés Mode d'affichage :
Miniatures
Mosaiques
Icones
Liste
Détails
Remarque :

A partir de Windows 98, si la fenétre est rétrécie, la barre d'outils n'est
pas compléte. Il suffit de cliquer sur le chevron a droite pour visualiser
les icones manquantes.

I'. Mes documents - ||:| |£|

Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Cukils .1.’

@F‘récédente - \‘_;,l - lﬁ

P )
7 Rechercher

| Dossiers
-

Affichage -

Personnaliser. .,

Document Millésime Page
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Bordure

Chaque fenétre est entourée d'un cadre, la bordure.
Celle ci permet de redimensionner la fenétre.

B Poste de travail

=|ojx|
Fichier  Edition  Affichage Favoris  Cutils 2 | 11"
O Précédente ~ \_{J v 1]- /-. ) Rechercher H_ Dossiers E-
Adresse | 1 poste de traval Rl e
Ciossiers » | Mam | Tyvpe | -
@ Bureau ] Lecteurs de disques dur
e
[+
¥l (L) Mes documerks “e@ Disque local (C:) Disque local
E _J Poste de kravail
-ﬁ Disquette 3% (A:) Périphérigues utilisant des supports amovibles
“e® Disque local (C:) |
iy Lecteur CD (D) .ﬁDisquette 34 (A Disquette 3% pouces _—
G’ Panneau de configuration s Lecteur €D {Dn) Lecteur CD
& Favoris réseau
2l Corbeille ht 1[ | d &
Bordur Placer le pointeur de la

2.7.1.

souris dans le coin inférieur
droit et I'étirer vers le haut

ou

vers le bas pour

Affichage des objets dans une fenétre

Les fenétres contiennent des objets. Les objets peuvent étre des Dossiers,

ou des Fichiers.

A l'intérieur d'une fenétre, les objets peuvent étre affichés sous différentes

formes :
Q

Miniatures ou Mosaiques

Q  Icbnes, liste ou détail
Q
format pellicule
Pellicule :

Lorsque Windows XP détecte des images, il possible d’utiliser un

La pellicule permet un apergu agrandi des objets image :

www.ofppt.info

Document Millésime Page
Les opérations de base d'un . _
S.E.doc ao(t 14 11 - 54




Les opérations de base d'un S.E.doc

=lo|x|

Eichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outils 2

"
J

ePrécédente - -_\_/\l = \m? /.jj Rechercher ||~ Dessiets |v

Adresse I@ C:\Documents and SettingstSDESPUIOMes documentsiS (GIF ANIMEES) - ImagesiManagement

EL:

O Gestion des images ES Q”and !ly a beaucoup
= de chefs, c’est la taille
‘“l Afficher un diaporama & . e
du bureau qui en indique
(@) Commander des phatos via £ oy o
Internet le degré d’efficacité,

‘J‘Sl Imprimer cette image

Q\ Définir en tant que papier
peint du Bureau

»

Gestion des fichiers

]} Renommer ce fichier

4y Deplacer ce fichier
) copier ce fichier
@ Fublier ce fichier sur le Web

() Envoyer ce fichier par
courrier électronique

¥ Supprimer ce fichier

Autres emplacements £
(53 5 (GIF AMIMEES) - Images
) Mesimages

MED ]

mnatol.jpg mnatoz.jpg mnato3.jpg mnato4.jpg
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Miniat .

Ici les objets sont représentés par des grandes iconess avec un apercu
direct des images :

=10l x|

Fichier ~Edition  Affichage Faworis  ©utils 7 | :;'

ePrécédente - J - lﬁ v

\,l -
P Rechercher W Dossiers

s

o Gestion des images ES

11 afficher un diaporama

l'ﬂ Commander des photos via
Inkernet

IJ‘EI Imprimet cetke image mngk02.jpg mngkd3.jpg mngt04.ipg

g\ Définir en tant que papier
peint du Bureau

f v rrian

Gestion des fichiers S

Qﬂ Renommer ce fichier

[y Déplacer ce fichier

D Copier ce fichier

@ Fublier ce fichier sur le web

j Envoyer ce fichier par
courtier lectronigue LI

mngto?7.jpg mngt03.jpg mngt10.jpg

Mosai )

Ici les objets sont représentés par des grandes icbness avec quelques
informations en Iégende sous les noms de fichiers :

ol x|
Fichier Edition  Affichage  Faworis  Qutils 7 | -;'f
e Précédente - -J - Lﬁ /- ) Rechercher H— Dossiers -
e = N fngtoipg ™ mngt0z. jpg
Gestion des images t | 7O7 % 568 | t | 773588
Imags JPEG Image JPEG
] Afficher un diaporama
‘J i I mngtd3.jpg I mngtd4.jpg
(@) Commander des photos via r 205 w 570 r 19 ¥ 5o
Inkernst 3| 1mage FEG 3| 1mage PEG
'JlEI Imprimer les images
I mngtos.jpg I mngtd?7.jpg
| h 823 =592 h 345 x 578
Gestion des fichiers & \_ Image JPEG \_ Image JPEG
) Créer un nouveau dossier B mngtds. jpa B mngt10.jpg
i _ r 515 % 582 r 777 % 578
@ Publier ce dossier sur le web E | Image JPES : | Image JPEG
k! Parkager ce dossier
Autres emplacements & LI
Document Millesime Page
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Icones :

Liste :

Ici les objets sont représentés par des icones de taille réduites

& hanagement - IEI il

Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Outils 2 | #

GPrécédente - O - le Ev

o Gestion des images S - ﬂ . ﬂ ﬂ ﬂ

mngt02.jpg mngt03.jpg mngt04.jpg

) Rechercher Dossiers
v H

T;[ afficher un diaporama

l'ﬂ Commander des photos via
H H = =

'JEI Imprimer les images
mngtds, jpg mngtd?.jpg mngt0s, jpg mngt10.jpg

Gestion des fichiers S LI

Ici les objets sont représentés par des petites icobnes permettent un
affichage plus réduit des objets :

Détails :

& Management _ ol x|

Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Outils 7 | 11.'

@Précédente - e - l_‘_ﬁ‘

O Gestion des images

~ i
7 Rechercher i~ Dossiers

(£ mngto3.jpg

T;l Afficher un diaporama .i_‘] mngk04.jpg
(@) Commander des photos via (£ mngtos. ipg

Inkernet .i_‘] mngko?.jpg
o) Imprimer les images J_‘]mngtDS.jpg

[Fmnge10.ipg

»

Gestion des fichiers

e - =

La liste « détails » donne des informations compléetes sur chacun des
objets de la fenétre : le nom, la taille, le type, la date et I'heure de
derniere modification :

— Management _ ||:||i|
Fichier  Edition  Affichage Favoris  Oukls 2 | ﬂ"
ik o - ® i o
Q Précédente Q lj]‘ ‘ e Rechercher /(" Dossiers El
4| Mom =~ I Taille I Type | Dake de modification I Dimensions
O Gestion des images .’i_‘]mngtDl]pg 53 ko Image JPEG 29/01/2003 10:42 FI7 x DEE
.i_‘.] mngtd2.jpg 56 ko Image JPEG 2910172003 10:42 T3 588
T_;[ afficher un diaporama li_:] mngtd3.jpg 56 Ko Image JPEG 280012003 10:42 795 x 570
l'ﬂ Commander des photos via — .’l_‘] mngt04.jpg 43 ko  Image JPEG 29/01/2003 10:42 519 x 586
Inkternet .’i_‘] mngtds.jpg 52 ko Image JPEG 29/01/2003 10:42 823 x 992
i Imprimer les images .i_‘] mnat07?.ipg 44 ko Image JPEG 2910172003 10:42 ]
li_‘] mngtds.jpg 57 ko Image JPEG 29/01/2003 10:42 515 x 582
.’l_‘] mngtl0.jpg 43 ko  Image JPEG 29/01/2003 10:42 FI7 w578
Gestion des fichiers &
2 Créer un nouveau dossier ~|4] | _,I

Pour trier par taille, cliquer sur le mot Taille

Pour trier par type (fichier doc. par exemple), cliquer sur le mot
type

Pour trier par date, cliquer sur le mot Modifié
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2.7.2.

Options de présentation

Les options de présentation se trouvent dans le menu Outils de la
fenétre.

Dans la fenétre, cliquer sur le menu Outils / Options des dossiers

Par défaut lorsque I'on double-clique sur un dossier a l'intérieur d'une
fenétre de lecteur, une nouvelle fenétre affichant le contenu du dossier
s'ouvre. Grace aux options, on peut demander a ce que le contenu du
dossier s'affiche dans la méme fenétre.

Pour demander la liste des taches usuelles dans le volet de gauche des

dossiers :

e Dans l'onglet Général, sous la rubrique Taches, choisir
Afficher les taches dans les dossiers.

Pour demander ['affichage d'une seule fenétre :

e Dans l'onglet Général, sous la rubrique Parcourir les
dossiers, choisir Ouvrir tous les dossiers dans une fenétre
unique.

Pour ouvrir les éléments par double-clic ou simple clic :

www.ofppt.info Les opérations de base d'un
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Dans l'onglet Général, sous la rubrique Cliquer sur les
éléments de la maniere suivante, choisir Ouvrir les éléments

par double-clic (sélection par simple clic).

Giénéral I.-'l'-.ffichagel Twpes de fichiers | Fichiers hors connexion

2]

T aches

% " Utilizer les dossiers classiques de Windows

— Parcourr les dozsiers

u lﬁ' Ourerir bauz les dossiers dans une fenétre unique]

£ Ouwiir chague dossier dans une fendte séparée

— Cliquer zur les éléments de la maniére suivante
ﬁ £ Ouwiir les éléments par simple clic [zélection par pointage]

= Souligner ez [Egendes des ictnes au contact du pointeur

lﬁ' Ourrir les éléments par double-clic [zélection par zimple clic] ]

% Souligner les [Egendes des ictnes comme dans e navigateur

2.7.3.

Paramétres par défaut |

] I Annuler Appliquer

Gestion des fenétres

Menu systeme

Présent dans toutes les fenétres, il permet d'effectuer
diverses manipulations sur celles-ci.

2. Barre de titre Elle permet de déplacer les fenétres, on y trouve également le
nom de la fenétre ou de I'application.
3. Barre de menus |Elle donne la liste des différents menus accessibles.
4. Bouton de mise |Il permet de mettre la fenétre en icone.
en réduction
5. Bouton de zoom |Il permet de mettre la fenétre en plein écran.
6. Bouton de Il permet de fermer la fenétre et son contenu.
fermeture
7. Barre d'outils Chaque fenétre de Windows dispose d'une barre d'outils

permettant d'effectuer les principales opérations sur les
objets.

8. Volet des taches

Permet de choisir une action de personnalisation des dossiers

usuelles ou de visualisation des informations sur un objet sélectionné.
Document Millésime Page
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9. Barres de
défilement

Elles permettent de faire défiler verticalement ou
horizontalement, le contenu d'une fenétre.

10.Barre d'état

Elle contient des informations propres au contenu de la
fenétre, comme la taille des fichiers, les numéros de page,

etc...
11.Objets Ce sont des icones, des dossiers, des fichiers... sur lesquels
on effectue généralement un double-clic pour les activer
1 6
2 5

o

== Dizgue local [C1) _I— _IEI 5'
Eichier  Edition  Affichage  Faworis  Qukils 7 | #
O Précédente ~ | - 'ﬂ‘ 7~ Rechercher Dossiers ‘ Elv
-
Gestion du systéme ‘__J ‘__J ‘__J ‘__J ‘__J ‘__J ‘__J
) Masquer le contenu de ce Archives S0 clarify Config.Msi DOCUMENT  Daocuments and  Dossier bureau HSF
— Settings
lecteur
1 Ajouter ou supprimer des . . . . . .
S T s R oo B o B B
l_) Rechercher des fichiers ou ) . ] i
des dossiers Offices1 Program Files e REEy GETe TEMP Transarc WinZD WINDOWS
Gestion des fichiers * ‘_J ‘_J iél
_g Déplacer ce dossier wWindows CE WlTemp _MawiZClt.Log f22.9%% Question.html
) ’ Tools
D Copier ce dossier —
@ Publier ce dossier sur e Web
=/ Partager ce dossier
() Envayer les fichiers de ce
dassier par courrier
électronique
x Supprimer ce dossier
|1 objetis) selectionnés) \ | / | _.g Poste de brawvail 4

2.7.4. Manipuler des objets

Les objets de Windows sont accessibles, soit par les Fenétres, soit
directement par le Bureau.
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Les différents t 'objet

Un objet dans Windows peut étre :

-
* Le Poste de travail :_;_Jﬂ
2
=
* Un lecteur de disque Disqﬁtltje )t
e

Disque local (i Leckeur €0 (D1

* La Corbeille 2/

Un Dossier ,,JI

Un Fichier (programme ou document)

i

Graphes, xls

Avant d'effectuer une action quelconque sur un ou plusieurs objets

(copie, déplacement, suppression, etc...), il est nécessaire de sélectionner
le ou les objets a manipuler.

Sélectionner un seul objet : Cliquer 1 fois sur |'objet

I

Command. com Suhdlog.dat Metlog. bt Setuplog. bt ;I

| 1 obijet(z] zélectionng(z] | G40 Ko o
Document Millésime Page
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Sélectionner plusieurs objets en discontinu

1. Cliquer 1 fois sur le premier objet a sélectionner

2. Appuyer sur la touche et la maintenir enfoncée

3. Cliquer 1 fois sur les autres objets a sélectionner

Command. carm

=

Wfindoes

Suhdlag.dat

Suhdlog.---

Systern. 1t

|E objet(z] zélectionnélz)

(116 Ko

* Sélectionner plusieurs objets en continu :

e Cliquer 1 fois sur le premier objet a sélectionner

e Appuyer sur la touche et la maintenir enfoncée

e Cliquer 1 fois sur le dernier objet a sélectionner

temp

m O O

Windoes

Subdlog.---

Syztern. 1t

Command LI

|5 objet[z] zélectionnélz] |2EIS k.o i

) Document Millésime Page
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Copi bjet le mé l

* Solution 1

Sélectionner I'objet

Edition / Copier

Se placer sur la cible, puis cliquer sur Edition / Coller
* Solution 2

Le faire glisser de la source vers l'origine en maintenant la
touche Ctrl

Q Solution 3
Sélectionner I'objet

Maintenir le bouton droit enfoncé et glisser I'objet vers sa
destination

Relacher le bouton et choisir Copier ici

=1oix|

Fichier  Edition  Affichage Favoris  Qutils 7 | f}'
O Précédente - \_) - ir mv
- ] ] - ] ] -

® Rechercher Dossiers
v

Archives 5D clarify Config.Msi DOCUMEMT  Documents and — Dossier bureau HSF
Settings
i Copier ici
OFfices1 Frogram Fles  CuestionMark TEMP g » WINDOWS
Déplacer ici
Créer les raccourcis ici
‘J ’_J Annuler
‘Windows CE WuTemp _MawCCltLog f22 $%4% Questian. html
Tools
|1 objet(s) sélectionnés) | | _g Poste de travail i

Copier un objet du disque dur vers la disquette

* Méthode 1:
Sélectionner I'objet
Cliquer bouton droit, cliquer envoyer vers
Cliquer disquette 3 2
* Méthode 2:
Sélectionner I'objet
Le faire glisser sur I'icone de la disquette

T fé biet

* Par le menu :

Sélectionner I'objet

Edition /| Couper

Se placer sur la cible et cliquer sur Edition / Coller
Q A la souris :

Sélectionner I'objet

Document Millésime Page
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Maintenir le bouton droit enfoncé et glisser I'objet vers sa
destination

Relacher le bouton et choisir Déplacer ici

Cré .

Un raccourci permet d'accéder directement a un document, un
programme ou tout autre objet, par un simple double-clic.

Un raccourci n'est pas une copie de l'objet original, mais une
description de chemin permettant de retrouver |I'objet original.

L'icone d'un objet créé en tant que raccourci est caractérisée par une
petite fleche.

(+)

o

.
Raccourci sur le _/LEIZtELIr 0

lAartA- N

Pour créer un raccourci :
O Méthode 1:
Glisser I'objet sur le bureau en maintenant la touche CTRL
Répondre Oui a la question posée

O Méthode 2:
Sélectionner I'objet
Edition / Copier
Se placer sur la cible et cliquer sur Edition / Coller le raccourci

Affichage 2 Affichage 2 |

Annuler Déplacer Annuler Déplacer
Couper Chrl+ [Eatimer [tz
oo, Coc I il
[EalEr Bt Caller Clrl+f
IEallen e raceatne Coller le raccourc
hk]
Tout zélectionner Chrl+d, Tout zélectionner Chrl+d,

IFrveerzer la zélection IFrveerzer la zélection

* Méthode 3 :

Sélectionner I'objet

Maintenir le bouton droit enfoncé et glisser I'objet vers sa
destination

Relacher le bouton et choisir Créer un ou des raccourci(s) ici

& Transférer ici
il Copier ici

Créer un ou des raccounzi(s] ici

Annuler
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s i biet

* Méthode 1:
Sélectionner l'objet et le faire glisser sur la corbeille

* Méthode 2
Sélectionner I'objet
Cliquer sur Fichier [/ Supprimer (ou touche Suppr)

o= L4 =] E3
Ediion  Affichage 2

. ® &

p [ |bmdos.com [fzhlp.sys Image.ids

E rvover vers

— : j j
Créer un raccourc )

Supprimer Mzdoz. - Madoz doz M zdoz. sy
Renommer
Propriétés. ..
Eermer
I—rwmm g Subdlog. dat ;I
Supprime lez éléments sélectionnés o
* Méthode 3
Clic droit sur I'objet
Cliquer sur Supprimer
== LA =]
Fichier Edition  Affichage 3
O B = = .
Duyrir
Wirward Autoewec bat  Autoexec dos Bootlogpre  JERRNRR Irnprimer
—r - - — Ervoyer vers 3
E |: :ﬂ % _ﬂ Couper

Chkligt.mz  Command.com  Config.dos Config.sys Dretlo Copier

Créer un raccourc

=§_ ﬁ ﬁ % E Supprimer

- Renamrner
Dretlog. bxt Ibmbio.com  Ibmdos. com lizhlp.zyz Imag
. o S Propriétés. ..
Supprime lez éléments zélectionnés e |
Document Millésime Page
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* Pour visualiser le contenu de la corbeille :

Double clic sur I'icone corbeille

|
2
=

La fenétre Corbeille apparait

=1ojx|
Fichier ~ Edtion  Affichage Faworis  CQutils 2 | j'}'
\_/:- Précedente; - d - ? 7 ) Rechercher Dossiers | E -
| Mom | Emplacement dlotigine = | Date de suppression | Taille | Tvpe -
Gestion de la Corbeille ® @53 Fichier Fusion test... C\Documents and Setbings\SDE...  24/03/2004 17:38 1876 Ko Feuile de
3) viderla Corbeille @CIasseurl {wersion 1).xls C\Documents and Settings\SDE...  24/03/2004 17:38 226 Ko Feuille de
Démarrer Cutloak Exp... C\Documents and SettingsiSCE...  07/04/2004 17:42 4 ko Raccourci
FJ Restaurer cet élément =] 1er Rdv Téléphonique... C:\Documents and Settings\SDE...  07/04/2004 14:43 20K0 Modgle d'
@gddg.oft C:iDocuments and Settings\SDE...  07/04/2004 14:49 0Ko Modéle d'é
~ ) Tests Cegos C:iDocuments and Settings\SDE...  07/04/2004 15:10 64 Ko Dossier de
EALliEE GG = ] ~$4. tableau portrait.... C:\Documents and Settings\SDE...  05/05/2004 07:15 4Ko Modéle Mi
@ Bureau C:iDocuments and Settings\SDE...  05/05/2004 07:15 4 Ko Modéle Mi
-.I—J Mes documents C:iDocuments and Settings\SDE...  05/05/2004 07:15 32 Ko Modéle Mi
; Paste de travail Mo C\Documents and Setbings\SDE...  05/05/2004 07:15 1284 Ko Modéle Mi
o %Copie de secours de M... C:\Documents and Settings\SDE...  05/05/2004 07:39 1284 Ko Document
& Favoris réseau [@fjCopie de secours de M... C:\Documents and Settings\SDE..,  05/05/2004 07:39 32 Ko Document
%Copie de secours de F... C\Documents and Settings\SDE...  05/05/2004 07:39 96 Ko Document
Détails A IECopie de secours deL... C:\Documents and SettingsiSDE...  0S/05/2004 07139 92 Ko  Document
@Portail CFeE C:iDocuments and Settings\SDE...  11f03/2004 22:38 4 Ko Raccourd
Normal.dot )2 uaGD Ci\Documents and Settings\SDE...  24/03/2004 15:27 4945 Ko  Dossier de
Modéle Microsoft Waord [a)Raccourc vers 2 UAGD  CiDocuments and Settings\SDE...  24/03/2004 15:27 4 Ko Raccourd
Date de modification: jeudi 15 |[CFarmule accompagnée. .. Ci\Documents and SettingsiSDE...  07/04/2004 15:45 0Ko Dossier de
avril 2004, 20:41 ﬁRaccourci wers Transa,., Ci\Documents and Settings\SCE..,  09/04/2004 03:07 4 Ko Raccourd
Taille : 1,25 Ma — Raccourci vers Transa,., C:\Documents and Settings\SDE...  09/04/2004 05:07 4 ko Raccourci -

Auteur: CEGOS-France

vI <T= ..... "

AP sk sed SobbinasdSRE

12004 900A ATnT

Al

n

----- =3

|Emp|acement d'origine : C:\Documents and SettingstSDESPUICY Application Data\MicrosoftiModéles Type @ Modéle Microsoft |1,25 Mo |

4

v

Sélectionner I'objet

Astuce Pour supprimer un objet sans I'envoyer dans la Corbeille

dans la corbeille :

Double clic sur I'icone corbeille
Sélectionner le ou les objets a récupérer
Fichier /| Restaurer ou les faire glisser

Vider la corbeille

O Méthode 1

Double clic sur l'icone corbeille
Fichier / Vider la corbeille
* Méthode 2

Clic droit sur I'icone corbeille

2

— Explorer
Dans le menu choisir Vider la Cuwrir
corbeille Yider la Corbeille
Créer Un raccourd
Propriétés
Document Millésime Page
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Les noms d'objets
Les noms des objets de Windows peuvent comprendre jusqu'a 255

caractéres.
C'est ce que I'on appelle un Nom de fichier long.

Exemple :

Nom de fichier long
Budget magasins de la région
d’Alsace.xls
Budget magasins de la région Céte
d’Azur.xls

Le nom d'un fichier est toujours suivi de 3 lettres appelées Extension
du fichier. Ces extensions de fichier ne sont visibles que si les options
d'affichage des dossiers n'ont pas l'option masquer les extensions de

fichiers de cochée.
Par défaut, elles sont visibles.

Un objet et son raccourciErreur ! Signet non défini. ont par défaut la
méme icone.
On peut changer I'apparence d’un raccourci :

Sélectionner le raccourci puis clic droit / Propriétés...
Cliquer sur l'onglet Programme

Cliquer sur le bouton Changer d'icéne...

Cliquer sur l'icone désirée puis cliquer sur OK

Afficher | i6tés d' biet

Chaque objet possede des propriétés particulieres.

On peut visualiser et modifier I'ensemble de ces propriétés grace aux
Feuilles de Propriétés.

Pour afficher les propriétés d'un objet :

* Par le menu :
e Sélectionner I'objet
e Fichier | Propriétés...

) Document Millésime Page
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* A la souris :

Sélectionner I'objet
Clic droit / Propriétés...
Cliquer sur un onglet
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2.8.Le bouton Démarrer

Tous les programmes

SDESPUJO

é Internet Explorer
Microsoft Outlook
.@ Dossiers

. Mes documents
‘_.% Mes documents récents »
__| Favaris 3
:;:j Poste de travail

‘3 Favoris réseau

G‘ Panneau de configuration

e, Connexions (3
5]

:('J Imprimantes et kélécopieurs

@ Aide et support

f) Rechercher
7] Exéruter...

Tous les programmes b

Fermer la session @ Arréter

Irf ! Démarrer

Permet de lancer un
programme

g/] fide et support

Lance l'aide de Windows

:;g Poste de travail

Donne accés aux
informations matériels de
I'ordinateur

‘-:J Favoris réseau

Permet |'acces et affiche
des informations de
fichiers ou dossiers
présents sur d’'autres
ordinateurs

_| Fayoris 3

Lorsque I'ordinateur est
connecté a Internet, les
favoris permettent
d'accéder directement a
un site choisi

77 Exfouter. .,

Permet d'exécuter un
programme en direct

<) Mes documents récents »

Permet de d'accéder
directement aux derniers
documents ouverts

Fermer la session

En connexion réseau,
permet de se
déconnecter avec un
profil pour en charger un
autre. Permet de revenir
sur la fenétre d'ouverture
mot de passe de
Windows.

Bﬂ Panneau de configuration

Permet de personnaliser
I'environnement Windows

E Arréter

Permet d'arréter ou de
redémarrer l'ordinateur

J') Rechercher

Permet d'effectuer une
recherche pour retrouver
I'emplacement d'un
fichier, dossier ou d'un
ordinateur

.'J Mes documents

Ouvre le dossier Mes
documents

e, Connexions »
=]

Permet de lancer une
connexion pour accéder a
Internet ou a un réseau
d’entreprise

:("1 Imprimantes et télécopieurs

Affiche les imprimantes
et télécopieurs et permet
d’en rajouter

www.ofppt.info
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£ Internet Explorer

&) Microsoft Outlook | Liste des derniers

programmes utilisés
[7) Dossiers |

2.9. Les programmes

Les programmes installés sous Windows sont accessibles grace au bouton
Démarrer, puis en cliquant sur Programmes.

2.9.1. Lancer un programme

Cliquer sur Démarrer

Déplacer la souris sur Programmes

Déplacer la souris sur un groupe de programmes
Cliquer 1 fois sur le programme a lancer

2.9.2. Passer d’'un programme a un autre

Dans la Barre des Taches, cliquer sur le programme a ouvrir

= | Démallerl I% Microzoft Word - W9 _ﬁ st titre - Paint I Calculatrice ”M

2.9.3. Ajouter un programme au bouton démarrer

La recherche d'un nouveau programme en vue de son installation dans
le menu Démarrer peut se faire de fagon automatique ou manuelle.

* Installation par la recherche automatique :

Cliquer sur le bouton Démarrer

Déplacer la souris sur Parameétres

Cliquer sur Panneau de Configuration

Double-cliquer sur l'icone Ajout/Suppression de Programmes
Cliquer sur le bouton Installer

* Installation par la recherche manuelle :

Cliquer sur le bouton Démarrer
Cliquer sur Exécuter
Taper le chemin et le nom du programme a installer
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3.Formater et dupliquer une disquette
3.1.Formater une disquette

Une disquette peut étre formatée dés que I'on dispose d'une icone de
lecteur de disquette (dans I'Explorateur, dans Poste de Travail ou sur le

Bureau).

Explore
Ourerir

Rechercher... — Type de format

Ji;'a

Cliquer avec le bouton droit sur l'icobne du lecteur Disq'ﬁt}e Sk

Dans le menu choisir Formater
La boite de dialogue Formater Disquette s'ouvre
Sélectionner les options éventuelles et cliquer sur

Démarrer

Formater - Dizquette 3% [A:]

r Capacité :
- ; D émarrer |
1.44 Mo [35 pouces]

| Fomater._, | & Campet

{* Rapide [Effacer]

Créer un

> ™ Copier seulement les fichiers systéme

racCouc

—Autres options

Froprigtés... Mom de volume :

" Pas de nom de wolume
v afficher | résumé une fois berming
[ Copier les fichiers systéme

e L’option rapide n’est possible que pour une disquette qui a déja

ete

formatée.

3.2.Dupliquer une disquette

Cliquer avec le bouton droit sur l'icbne du lecteur Disq'-l':itlt}ﬂ‘ﬁ

Dans le menu choisir Copie de disquette...

Cquuer sur Diémarrer |

Suivre les instructions
Les deux disquettes doivent étre de méme type : DD ou HD.
La disquette cible sera formatée.
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4.Gérer ses fichiers avec I'explorateur

4.1.

Lancer I'ex

Visualiser le contenu du disque dur

plorateur :
e Cliquer sur le bouton Démarrer / Programmes / Accessoires /
Explorateur Windows
La fenétre de I'Explorateur se divise en deux parties :
e A gauche, I'arborescence
e A droite, le contenu

L'arborescence présente a son niveau le plus élevé, le Bureau (zone de travail), et
a son niveau le plus bas, le Fichier. L'arborescence permet notamment de

visualiser I'ensemble des Dossiers stockés sur le disque.

Faworis

Fichier  Edition  Affichage

Outils 7

=10l

]
I

QPrécédente - \_) K ir

/ ) Rechercher i Dossiers E'

Dossiers

x

@ Bureau
.,I—J Mes documents
El '§ Poste de travail
J Disquette 314 (A0
= FDisque local (C:)
i Lecteur C0 (D)
D’ Panneau de configuration
\JJ Favaris réseau
2l Corbeills
I2) BO stage
(£ Office 2000
|2 Cffice ®P

]

clarify

_J
archives S0
_J
Dossier bureau
_J

TEMP Transarc

Documents and
Settings

]

CQuestionMark

J

DOCUMENT

_J
Config.Msi
_J

Program Files

OfficeS1
Windows CE
Tools

-

WINDOWS

I2) test

€]

Question. hitml

_J
WlUTemp

_MawCClk.Log f2z. 4%

Les éléments de l'arborescence peuvent étre précédés d'un signe 4 ou
- indiquant la présence de sous-dossiers.

e 1 clic sur le signe 4, développe l'arborescence dans le dossier
sélectionné

e 1 clic sur le signe =, réduit l'arborescence dans le dossier
sélectionné
e 1 clic sur lI'icone de I'’élément affiche son contenu dans la partie

droite

Cliquer une fois sur le dossier stage dans la partie de gauche, son
contenu apparaitra a droite
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4.2.

fenétres Windows

L’explorateur accessible a partir de toutes

A partir de Windows XP, le volet des taches usuelles apparait a gauche de
chaque fenétre (voir page 16). Ce volet peut étre transformé pour accéder
directement a |'explorateur ou au volet de recherche de fichier.

4.2.1.

Volet explorateur :

Cliquer sur l'icbne dossier pour changer le volet. Désactiver le pour
retrouver le volet des taches usuelles.

% Disque local {C:) - | Ellll
Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Qutils 2 | ;','
L —
Précédente - ) - ? ) Recherch Dnssiers -
? < | N =
y 05SIErS y y ) )
( @' Bureau ‘-J —J —J ’J ’J
B Mes documents Archives SD clarify Config.Msi DOCUMENT Docume_nts and
B _J Poste de travail Settings
S Disquette 3t (A:) _J _J _J _J _J
< Lecteur CD assier bureau HsF Offices1 Program Files  QuestionMark
G‘ Panneau de configuration
\JJ Favaris réseau
2 Corbeille ‘-)I ‘-J ‘-J ’J ’JI
| BO stage
(2 Office 2000 TEMP Transarc WinCD SIMDOWS W\anDD;\;ss CE
| COffice %P
=D test - )
- ] :
\ / WlTemp _MawClk Lag fzz 44 Guestion. html
N _
Document Millesime Page
www.ofppt.info Les opérations de base d'un 200t 14 30 - 54
S.E.doc




Les opérations de base d'un S.E.doc

4.3. Copier un objet du disque dur vers la disquette

e Sélectionner I'objet
e Cliquer bouton droit, cliquer envoyer vers
e Cliquer disquette 3 2
Pour faciliter les échanges entre disquette et disque dur, il est conseillé de créé

un raccourci de la disquette afin d’avoir en permanence son image sur le
bureau :

e Cliguer 2 fois sur I'icone du poste de travail
e Cliquer sur la disquette pour la sélectionner
e La faire glisser sur le bureau

e Répondre OUI a la question

4.4. Créer un nouveau dossier

Les Dossiers permettent de classer les fichiers de création (faits a
partir de différents programmes comme Word, Excel, etc...).

* Pour créer un nouveau dossier :

_

e Se positionner a I'endroit ou le nouveau dossier doit étre créé
e Cliquer sur le menu Fichier

e Déplacer la souris sur Nouveau

e Cliquer sur Dossier

e Un dossier intitulé Nouveau Dossier est alors créé

e Modifier l'intitulé en donnant un nouveau nom et appuyer sur

(AT

B Explorateur - C:\
M Edition  Affichage Dutils 7

M ouveau Dossier

[Eréen des raceounss Bsccourci Detlog.old
SUERTITET Document Microsoft word .0 Detlog bt
Fienommer S 3 Elhmbiu.com
Fropriétés... Image d Tibmdos. com
Document texte pe.bat Ifshlp. 2ps
Eermer Daocument texte riche [RTF) pe.dos Image.idx
E'E B‘;‘: ¥ Purte-docurnents iy lo.dog
D Escel Jeur [Z] Bootlog, bt loaps
{:l Fancom 1 Mouse Chklist. s Medog.
D Jack "7 Progiam Files [ command.com Medoz.dos
D Jeus @j Recycled Config.dos Mzdos.ays
D Mouze = I Temp Config.ays M etlog. tst
q4 o [ | s
Crée uh houveau dossier vide. i
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4.5.Renommer un dossier ou un fichier

e Sélectionner le dossier ou le fichier
e Soit Cliquer sur le menu Fichier puis sur Renommer
Soit Cliquer une 2°™ fois sur le nom de I'objet (ou Appuyer sur

la touche )

e Modifier l'intitulé en donnant un nouveau nom et appuyer sur

(On peut aussi utiliser le menu flottant avec le clic droit)

4.6.Copier un dossier ou un fichier

QO Méthode 1
e Sélectionner le dossier ou le fichier
e Cliquer sur le menu Edition / Copier
e Se placer sur la cible (lecteur ou dossier)
e Cliquer sur le menu Edition / Coller
O Méthode 2

e Sélectionner le dossier ou le fichier et cliquer sur le bouton
droit

¢ Dans le menu choisir Copier
e Se placer sur la cible (lecteur ou dossier)
e Cliquer sur le bouton droit puis choisir Coller
* Méthode 3
e Sélectionner le dossier ou le fichier
e Maintenir le clic droit enfoncé et glisser I'objet vers la cible
e Lacher le clic droit et dans le menu choisir Copier ici

4.7.Supprimer un dossier ou un fichier

O Méthode 1
e Sélectionner le dossier ou le fichier
e Cliquer sur le menu Fichier / Supprimer ou Appuyer sur la

touche

O Méthode 2
e Faire glisser I'objet dans la corbeille.

Pour supprimer un objet sans I'envoyer dans la Corbeille :
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1- Sélectionner I'objet

2[g_]+ [

4.8. Deplacer un dossier ou un fichier

O Méthode 1
e Sélectionner le dossier ou le fichier
e Cliquer sur le menu Edition / Couper
e Se placer sur la cible (lecteur ou dossier)
e Cliquer sur le menu Edition / Coller

[ |

I Astuce

Q Méthode 2
e Sélectionner le dossier ou le fichier, cliquer sur le bouton droit
e Dans le menu choisir Couper
e Se placer sur la cible (lecteur ou dossier)
e Cliguer sur le bouton droit, dans le menu choisir Coller

Q Méthode 3
e Sélectionner le dossier ou le fichier
e Maintenir le clic droit enfoncé et glisser I'objet vers la cible
e Lacher le clic droit et dans le menu choisir Déplacer ici

4.9. Rechercher un dossier ou un fichier

Cliquer sur l'icone Rechercher pour changer le volet. Désactiver le pour
retrouver le volet des taches usuelles.

== Disque local (C:) -1al x|
Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Qutils 7 | ;','
—
QPrécédente - J - ?‘ ? Rechercher > Dossiers Elv
/@sistant Recherche ~ ‘ - - - Y - -

Que voulez-vous rechercher ? Archives SD clarify Config.Msi DOCUMEMT  Documents and  Dossier bureau
Settings

ments (traitement de texte 1 1 2 § § )
osiacaii o J o O o o o
(] Tous les fichiers et taus |es dossiers H5F Cffice51 Program Files  CuestionMark TEMP Transarc

IMpFimAantes, oromatedrs ol
personnes

@) Informations du centre Aide et -J »-J —-J -J

suppart WinCD SWINDOWS ‘windows CE WlTemp _NavClk.Log fzz.4%%
Toals

Yous voulez peut-Etre également. ..

53 Rechercher sur Internet @
Modifier |es préférences

Question. html

4.10. Sauvegarder ses données

Windows intégre un utilitaire de sauvegarde des dossiers et fichiers stockés
sur le disque dur : appelé Backup sur Windows 95.
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Cliquer sur Démarrer
Déplacer la souris sur Programmes, Accessoires, puis sur

Outils systeme

Cliquer sur Gestion des sauvegardes
Suivre |'assistant, Suivant

Cliquer sur l'option Sauvegarder

Sélectionner les dossiers et fichiers a sauvegarder.

Cliquer sur le bouton ' Etape suivante » |

Sélectionner le lecteur de destination
Cliquer sur le bouton | Sauvegarder |

4.10.1. Restaurer les données

La restauration des données sauvegardées s'effectue par le méme

moyen

la boite de dialogue sauvegarde

Cliquer sur Démarrer

Déplacer la souris sur Programmes, Accessoires, puis sur

Outils systeme

Cliquer sur Gestion des sauvegardes
Suivre |'assistant, Suivant

Cliquer sur l'option Restaurer
Sélectionner le lecteur source
Cliquer sur le bouton = Etape suivante > |

Sélectionner les données a restaurer
Cliquer sur le bouton Restaurer |

5.Imprimer dans Windows

Lorsqu'un document est envoyé a l'impression,
immédiatement pris en charge par un programme : le spooler EMF
de Windows et permet un retour plus rapide a I'application.

celui-ci

est
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5.1. Gérer les impressions

La fenétre de gestion des impressions permet d'effacer, de bloquer, ou
de réimprimer le document.

4% Epson Stylus COLOR =] E3
& Affichage 7
| Mo du dl:li_ | Propriétaire | En cours | Démarré a |
ErmulenlimerEssion ssion...  Jack 5 Ko wendredi 9 Juin 1995
i . |.E«ttente Shirley 23 Ko “Yendredi 9 Juin 1995
Purger les travaug dimpression
v [&finir par défaut
Propriétés. ..
Fermer S

5.2. Visualiser la file d'attente

Chaque document envoyé a l'impression est stocké dans une file
d'attente. Les files d'attente peuvent étre visualisées de fagon a
controler leur exécution, et permettre l'intervention de I'utilisateur sur
les queues d'impression en cours.

Q Pour visualiser les files d'attentes une fois I'impression lancée :

e Double-Cliquer sur le bouton de votre imprimante dans la
Barre des taches

&% Epson Stylus COLOR =] E3
Imprimante  Document  Affichage 7
MHaom du document | Etat | Propriétaire | En cours | D'émarré & |
Microsoft Wiord - W3S doc Impression...  Jack 5 Ko “endredi 9 Juin 1995
Microzoft Word - Exemple doc Attente Zhirley 23 Ko “Yendredi 9 Juin 1995
0 travaux dans la file d'attente o
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5.3. Installer une imprimante

L'ajout d'une imprimante s'effectue avec l'aide de I'Assistant. Cet outil
guide pas a pas l'utilisateur dans l'installation d'un nouveau
périphérique.

L |

Q Pour ajouter une nouvelle imprimante : ==

e Cliquer sur Démarrer
e Cliquer sur Imprimantes et télécopieurs

| Ajouter une imprimante du

e Dans la fenétre, cliquer sur le bouton
volet de gauche
e Suivre les instructions de I'Assistant pas a pas

Assistant Ajout d'imprimante

Imprimante réseau ou locale
L'Azziztant doit connaitre le twpe dimprimante & installer,

Sélectionnez ['option qui décrit limprimante que vous voulez utilizer.

{* Imprimante [ozale connectée & cet ardinateur

v Détection et installation autormatique de limprimatte Plug-and-Flay

" Une imprimante réseau ou une imprimante connectée & un autre ordinatewr

i Four configurer une imprimante réseau gui n'est pas connectée & un
\\;) gerveur d'imprezzion, utiizez 'aption [mprimante locale.

<Erécédent| Suivant = I Annuler

6.Personnaliser I'environnement Windows

6.1. Modifier la barre des taches

Le Barre des taches n'est pas un élément fixe. Celle-ci peut étre déplacée
et son contenu modifié.
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d_'Démarrerl J & L 8 e J DocumentZ-Microsoﬂ: | 'w Sans titre - Paint | BoTte de réception - Micr... |ﬂ%@@ 11:28

6.1.1. Deéplacer la barre des taches

* Pour déplacer la Barre des taches : Boimarre|
Docume...l

e Maintenir le bouton gauche enfoncé, sur 4 sanstie..

la Barre des taches & eote d...

e Glisser la souris vers le haut, la gauche Daposted |

ou la droite de I'écran et relacher le Barse. |
bouton. Bowane..|

21 (062004

6.1.2. Afficher / masquer la barre des taches

La Barre des taches peut étre rendue momentanément invisible.
* Pour afficher la Barre des taches toujours en avant plan :

e Cliquer sur le menu Démarrer
e Glisser la souris sur Panneau de configuration, puis Barre
des taches...

e Cocher la case Toujours visible

La case Masquer automatiquement masque la Barre des taches pendant
I'utilisation d'une application : dans ce cas, il suffit de placer le pointeur
de la souris a I'endroit ou celle-ci se trouvait, pour qu'elle réapparaisse
automatiquement.

Document Millésime Page

www.of .inf Srati ' .
ofppt o Les operatlsoEsd((j_)i base d'un 20dt 14 37 - 54




Les opérations de base d'un S.E.doc
6.1.3. Afficher / supprimer I'horloge

L'horloge apparait dans la Barre des taches, a droite.

Q Pour afficher ou supprimer I'horloge dans la Barre des taches :

e Cliquer sur le menu Démarrer

e Glisser la souris sur Panneau de configuration, puis Barre
des taches...

e Cocher ou décocher la case Afficher I'horloge

Propriétés de la Barre des tiches et du menu D 2l

Barre des taches I tdenu D émarrer I

—Apparence de la Bame des taches

| R S — [
' demarrer o e G 7 Bienvenue. ..

[ ¥emouiller la Barre des taches

[~ Mazquer automatiquement la Barre des taches
W Caonserver la Bare des taches au-dessus des autres fenéhies
[~ Grouper les boutans similaies de la Bare des tiches

W Afficher la zone de Lancement rapide

—Zohe de notification

C !V Afficher 'horloge)

Yous pouvez conzerver une zone de notification claire en masquant
leg icénes des programmes que wous n'avez pas utilizés récemment,

v Masquer les icines inactives Personnalizer... |
kK I Annuler | Appliquer |

6.2. Modifier le menu démarrer
6.2.1. Changer la taille des icOnes

La Barre des taches affiche au choix, des grandes ou des petites
icOnes.

* Pour changer la taille des icones dans la Barre des taches :

e Cliquer sur le menu Démarrer

e Glisser la souris sur Panneau de configuration, puis Barre
des tiches...

e Choisir I'onglet Menu démarrer, puis le bouton personnaliser
de menu démarrer

e Choisir I'option petites icbnes
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6.2.2. Ajouter / supprimer des programmes et
Dossiers

Le menu Démarrer peut étre personnalisé en ajoutant ou en
supprimant des programmes ou des groupes de programmes
(Dossiers).

Lors de linstallation de nouvelles applications, Windows effectue
automatiquement cette manceuvre.

e Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le menu Démarrer

e Choisir l'option Explorer (pour rajouter ou supprimer un programme
pour l'utilisateur connecté) ou explorer tous les utilisateurs (rajouter
ou supprimer un programme pour tous les utilisateurs)

e A partir de lI'explorateur, placer les raccourcis vers les programmes
dans le dossier C:\Documents and Settings\utilisateur \ Menu
Démarrer\Programmes ou dans ses sous-dossiers.

Pour supprimer des programmes du menu Démarrer :

e Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le menu Démarrer

e Choisir l'option Explorer (pour rajouter ou supprimer un programme
pour l'utilisateur connecté) ou explorer tous les utilisateurs (rajouter
ou supprimer un programme pour tous les utilisateurs)

A partir de I'explorateur, supprimer les raccourcis vers les programmes
dans le dossier C:\Documents and Settings\utilisateur\Menu
Démarrer\Programmes ou dans ses sous-dossiers.

6.3.Définir les parametres de configuration

6.3.1. La souris

Le fonctionnement de la souris peut étre personnalisé afin de I'adapter
a chaque utilisateur.

Les divers paramétres modifiables sont :

* Configuration des boutons (droitier/gaucher) et vitesse du double-clic
* Aspect du pointeur
* Mouvement du pointeur

e Cliquer sur Démarrer

e Cliquer sur Panneau de configuration
e Double-cliquer sur I'icone Souris

e Cliquer sur I'onglet concerné
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6.3.2. Le clavier

Comme la souris, le clavier est paramétrable par [l'utilisateur en
fonction de ses habitudes.

=
b

* Pour paramétrer le clavier :
Clavier

Cliquer sur Démarrer
Cliquer sur Panneau de configuration

Double-cliquer sur l'icone Clavier
Cliquer sur l'onglet Vitesse
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6.3.3. L'écran

Le fond de I’écran peut étre agrémenté d’un dessin.
Un Motif est ensemble de petites figures géométriques se répétant sur

toute la surface de I’écran.

Un Papier-peint est un dessin au format bitmap (par point) qui peut
étre affiché au centre de I'écran ou répété autant de fois qu'il le faudra

pour en couvrir toute sa surface.

Q Afficher un motif ou un papier-peint %

e Cliquer sur Démarrer
e Cliquer sur Panneau de Configuration
e Double-cliquer sur l'icone Affichage

e Choisir un motif ou un papier-peint dans l'onglet Arriere-

plan

Propriétés de Affichage i |

Themes IBureaul Ecran de veillel Apparencel Paramétres I

Un théme comprend une image d'ariére-plan et un enzemble de sonz, dictnes
et d'autres Eléments qui personnalizent votre ordinateur d'un clic de souris.

Théme :

siOUE

Wwindows o

Apergu

Enregistrer zous... Supprimer

Affichage

Mormal  Desactive  Seleckionng

Texte de la fenétre

k. I Annuler | Appliguer |
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Q Changer les couleurs Affichage

Les couleurs de chaque élément de |'écran ou des fenétres de Windows

peuvent étre modifiées.

Des modeles de couleurs sont déja prédéfinis, mais on peut créer soi-
méme son propre modele ou définir d’autres couleurs (couleurs

personnalisées).

Ces modifications sont automatiquement prises en compte.

e Cliquer sur Démarrer

e Cliquer sur Panneau de Configuration
e Double-cliquer sur l'icone Affichage

e Cliquer sur l'onglet Apparence

e Cliquer dans l'exemple sur la zone a modifier
sélectionner une couleur
Propriétés de Affichage x|
Thémesl Bureaul Ecran de veile  Apparence | Paramétres I
Mormal Desactive  Sélectionne
Texte de la fenétre
x
Texte de mes=an=
Ok |
Fenetres et boutons ;
Style "Windows Clazsigue j
todéle de couleurs :
Whdindoims
Taille de police : Eﬁ;tsl
Marmal ﬂ Avance |
Ok I Annuler | Appliguer |
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O Installer la mise en veille: :.Ji- -
affichage

La mise en veille est un utilitaire qui permet d’animer |'écran de
I'ordinateur au-dela de plusieurs minutes.

La mise en veille est aussi appelée économiseur d’écran, car elle
empéche que la surface interne de I’'écran soit marquée par une image
fixe restée affichée trop longtemps. Cela ne réduit pas la
consommation en énergie électrique de I'écran.

e Cliquer sur Démarrer

e Cliquer sur Panneau de Configuration
e Double-cliquer sur l'icone Affichage

e Cliquer sur l'onglet Ecran de veille

Propriétés de Affichage

Thémesl Bueau Ecran de veile |.~'—\|:||:|arence| Faramétres

-0

—ﬁ—“’

—Ecran de veile

Windows =P Paramétres | Apercy

Délai - I 153: minutes ¥ & lareprise, protéger pan mot de passe

r— Gestion de l'alimentation du moniteur

Four modifier lez paramétres d'alimentation du moniteur et
economizer ['energie, cliquez sur Gestion de ['alimentation.

Gestion de l'alimentation. .. |

0k I Arnuler | Appligues |

Pour accéder directement aux Propriétés pour
affichage :

1- Clic droit sur le Bureau
2- Cliquer sur Propriétés Bureau
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6.3.4. Régler les parametres régionaux

Les formats propres a chaque pays peuvent étre définis suivant la zone
ou l'on se trouve.

Ces parametres concernent :

Le pays de résidence

* Les formats de nombres et
de monnaie

* Les formats d’heure et de
date
e Cliquer sur Démarrer
e Cliguer sur Panneau de configuration
e Double-cliquer sur l'icbne Options régionales et linguistiques

...... S
régionales et
linguistiques |

Cliquer sur le bouton personnaliser pour modifier les
propriétés

Options régionales et linguistiques ed |

Options régionales | Langue3| Dptions avancéesl

 Standards et formats
Cette option modifie la fagon dont certaing programmes affichent les nombres,
les monnaies, les dates et les heures.

Sélectionnez un Elément pour afficher zes paramétres ou cliquez sur
FPersonnalizer pour choisir woz propres formats :

I Frangaiz [France)

E sxemples

Nombre ; |123 456 789,00

Symbale monétaire : |1 23 45E 789.00 £

Hewre : [10:48:11

Date courte ; |21 FOE/2004

Date longue : flundi 21 juin 2004
 Emplacement

Faur aider les zervices & vous fournir des informations telles que les actualités
et la métén, zélectionnez wotre emplacement actuel ;

France j
ak Anrler I Sppliguer |
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6.3.5. I'horloge

L'’horloge est affichée dans la Barre des taches (Voir Modifier la barre des
tdches).

Le changement de la date et de I'heure, se fait par I'intermédiaire du
Panneau de configuration.

* Pour modifier la date et I'heure :

e Cliquer sur Démarrer
e Cliquer sur Panneau de Configuration
e Double-cliquer sur l'icbne Date/heure

Propriétés pour Date/Heure |

Date et heure | Fuseau horaire |

—Date —Heure

1 2 3 4
5 & 7 E 9 10 11 : :
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

=

26 2 28 23 30

Fuzeau horaire actuel : Romance Daylight Time

] I Annuler Appliguer

7.Quelgques programmes

Windows offre de nombreux outils en standard. Ces outils permettent
a l'utilisateur, d'écrire, de dessiner, de communiquer, d'écouter des sons
et de regarder de la vidéo.

Lorsque Windows est installé en version compléte, tous ces programmes
sont automatiquement disponibles.

WORDPAD.EXE Traitement de texte
) Document Millésime Page
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@ NOTEPAD.EXE Bloc-notes

Y
Y MSPAINT.EXE Dessin

&
DFRG.MSC

V\""!' ~”  HYPERTRM.EXE

® WMPLAYER.EXE

& MOVIEMK.EXE

- g

8.Ecrire avec Wordpad

Défragmenteur

Hyper terminal

Lecteur audio et vidéo

Création de séquence vidéo

Wordpad est un programme de traitement de texte. Il possede de
nombreuses fonctionnalités qui en font un logiciel tres complet et puissant

(barres d’outils, regle de format,...).

L'interface est volontairement identique a celle de Word.

e Cliquer sur Démarrer

e Déplacer la souris sur
Accessoires

e Cliquer 1 fois sur WordPad

Barres

Barre de menus

Fichier Edition Affichage Insertion Formak 7

tous

Barre de titre

les Programmes puis sur

Régle de
\ =10/ ]

D[(&| SR s8] 54 =@]w] BN

AN

[aial | [it =] [Occidental ~ e|ls|s|@|[E =|=] =
g- 11 2003 1 & 151 o7 B G A0 11 12001300 14 k15 1 16
Prendre rendez-vous jeudi chez le docteur Cartier

Appuvez sur F1 pour obtenir de l'aide v

Saisir le texte en validant avec |Entrée| entre les deux phrases

Insérer un mot :

Document
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e Cliquer entre Prendre et rendez-vous et taper d’'urgence
e Cliquer entre soir et au pressing et taper aprés 17 h

Supprimer un mot :
e Cliquer deux fois au milieu du mot CARTIER et appuyer sur la

touche

Remplacer un mot par un autre :
e Cliquer deux fois au milieu du mot Jeudi et taper Lundi

Enregistrer le document

e Cliquer sur l'icone Disquette et saisir le nom du document :
URGENT

e Cliquer sur Enregistrer

9.Dessiner avec Paint

Paint est un logiciel graphique au format Bitmap, c’est-a-dire qu’un dessin
de Paint est constitué d’'un ensemble de points.

L'extension utilisée par les fichiers est BMP (abréviation de BitMaP)

Dans Paint, 'utilisateur dispose notamment d’une Boite a outils et d'une
Palette de couleurs. Pour sélectionner un outil ou pour choisir une couleur,
un simple clic sur I'outil ou la couleur suffit.

e Cliquer sur Démarrer

e Déplacer la souris sur Programmes
e Déplacer la souris sur Accessoires
e Cliquer 1 fois sur Paint

il

Ediion  Affichage Image Couleurs 2

0|0| /8] =[|%[3 |2
0|R[~Fle|23 T
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www.of .inf Srati ' .
ofppt o Les operatlsogsd((j_)i base d'un 20dt 14 47 - 54




Les opérations de base d'un S.E.doc

O Contenu de la boite a outils :

Sélectionlbre (B I;:::; | Sélection
Gomme —— 22 | fae | ——— Remplir avec une couleur
Copier une couleur 1 Q Zoom
Crayon — i':? % _ Pinceau
Aérographe A — Caractéres
Drofte —— ™ 3 _ Courhe
Fectangle | E Paolygone
Ellipse —— ¢ | () | ——— PRectangle arronc
G!';_ Optionz de l'outil
O Le menu Image autorise Image
quelques effets spéciaux . Betourner/Faire pivater...  Chil+R
Etirer/Incliner... Chrl+had
Inverser les couleurs Clrl+l
Attributs. .. Clrl+E
Effacer limage Ctrl+hd aj+H

O Déplacer un élément :
e Cliquer sur l'outil Sélection et entourer le dessin
e Pointer le milieu du dessin et le faire glisser

O Dupliquer un élément :

e Cliquer sur l'outil Sélection et entourer le dessin

e Dans le menu Edition choisir Copier (le dessin est stocké dans
le Presse-Papiers)

e Dans le menu Edition choisir Coller et déplacer le dessin
Méthode rapide :
e Cliquer sur I'outil Sélection et entourer le dessin

e Le déplacer en tenant la touche et le lacher a I'endroit
désiré

QO Enregistrer le dessin :
e Dans le menu Fichier cliquer sur Enregistrer
e Saisir le nom du document : DESSIN 1
Rangement Solution 1: Le Rangement Solution 2: Mes

bureau documents
e WordPad propose par défaut le e Double-clic sur Poste de travail
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bureau e Double-clic sur Station C :
e Double-clic sur Mes documents

e Cliquer sur Enregistrer

10.Créer des documents composites

10.1. Les liens entre programmes Windows

Le Presse-papiers permet d'établir des liaisons entre applications.

La technique utilisée est celle de I'OLE (Object Linking and Embedding)
L'application source est appelée Application Serveur, et la cible,
Application Cliente.

Le presse-papiers permet a l'utilisateur de rester en permanence dans
son application quel que soit le nombre et le type de données
importées.

Par exemple, lorsque I'on double-clique sur un objet Excel incorporé
dans un document Word, ce sont les menus et les barres d'outils
d'Excel qui apparaissent dans Word, le document client reste toujours
affiché.

_1ol x|

Fichier  Edition  Affichage  Insertion | Format | Qutils Données  Fenétre 7 Tapez une queskion -

0 = &y Tout | & [& = Cellule. .. Chrl+1 h 3% - 7= e »

6 7 s|=E=|Ill% %w Y& * | Effacer le plan =
) - A A7 Colonne »

[L] B2 Eeuil Polizoazeaao s JRIERE -

Mise en forme autornatique. ..

Mise en forme conditionnelle. ..

Style. ..

WVoirlles chiffres™ Y
X

Total _I

1

| 2 | 1 156

| 3 Mag2 23 34 56 113
4 Mag3 34 45 22 101
5

Total 899 126 145 370 =|

-

E3

M 4 » M[\Feuill Il I o
¥

My gy gz izogen

Page 1 Sec 1 11 A 3,9cm Li4  coll EMR REY EXT RFP Francaisi(Fr  [Cd 4

Pour créer des liens entre documents, il existe plusieurs méthodes :

Q Le Copier / Coller avec liaison (passer en général par
Collage spécial)

Q L'Insére Objet
Q Le Drag and Drop (Glisser et Lacher)

Document Millésime Page
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10.2.

Texte et calculs : Word et Excel

Soit le document suivant a créer :

Cher Président,

Voici les résultats des ventes pour ce mois-ci :

LIMOUSIN NORMANDIE
P1 100 120
P2 110 125
P3 120 130
P4 130 135
P5 140 140

Ce qui donne le graphique suivant :

2l

I

7 NORMANDIE
PR e oy

LIMOUSIN

Sinceres salutations

Mlle Cartier

Procédure :
1.
2.
3.

Allumer le micro-ordinateur
Démarrer / Programmes / Microsoft Word

Saisir et mettre en forme :

Cher Président,

Voici les résultats des ventes pour ce mois-ci :
Ce qui donne le graphique suivant :

Sinceres salutations

Mlle Cartier
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10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

Cliquer sur l'icone, E

Saisir le nom VENTES (par défaut le dossier Mes Documents est
sélectionné)

Cliquer sur le bouton |H Enregistrer
Démarrer / Programmes / Excel

Construire le tableau suivant et le mettre en forme (gras, cadre...) :

LIMOUSIN NORMANDIE
P2 110 125
P3 120 130
P4 130 135
P3 140 140
SOMME 500 530
MOYENNE 125 132,5

Construire le graphique suivant dans la méme feuille
(ne pas sélectionner les sommes et moyennes) :

50
NORMANDIE

0 LIMOUSIN

P1 p2 P3 py4 o5

Cliquer sur l'icone H

Saisir le nom VENTES (par défaut le dossier Mes Documents est
sélectionné)

Cliquer sur le bouton |E Enregistrer |

Sélectionner les données chiffrées (de Al a C7)

Ep:
Cliquer sur l'icone (ou menu Edition / Copier),
Cliquer sur Microsoft Word dans la barre des taches en bas de I'écran

Cliquer sur une ligne blanche (ou lI'on veut faire apparaitre les
données)

Choisir le menu Edition / collage spécial et sélectionner I'option
« Feuille de calcul Microsoft Excel Objet »

Cliquer sur Microsoft Excel dans la barre des taches en bas de |'écran

Cliquer une fois au milieu du graphique

Ep:
Cliquer sur l'icone (ou menu Edition / Copier),
Cliquer sur Microsoft Word dans la barre des taches en bas de I'écran
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19.

20.

21.
22.

23.

24.

Cliquer sur une ligne blanche (ou I'on veut faire apparaitre le
graphique)

Cliquer sur l'icone E (ou Menu Edition / Coller)

Enregistrer en cliquant sur I'icéne, H

Fermer Word en cliquant sur | = @ & en haut a droite de I'écran
(éventuellement répondre Oui a la Guestion « Enregistrer les
modifications.... »

Fermer Excel en cliquant sur| - . # en haut a droite de I'écran

(éventuellement répondre Oui a la question « Enregistrer les
modifications.... »

BRAVO....

EXEMPLE N°2 :

Cher Directeur,

Voici les ventes de notre magasin :

Brie 100
Camembert 110
Pané 80
Tome 120

ce qui donne les secteurs suivants :

Brie
24%

Tome
29%

Pané Camembert
20% 27%

A bientot pour la dégustation.

Mr Bresson
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11.Communiquer grace a Windows

11.1. Se connecter au réseau

Windows offrent de nombreuses possibilités de messagerie..

Un unique outil, Outlook express distribué par défaut avec Windows,
permet l'envoi et la réception des messages sur le réseau local. Ces
messages peuvent étre adressés a un seul destinataire ou a plusieurs.
On pourra également créer un carnet d'adresses afin d'enregistrer une
liste de destinataires.

e L’'administrateur de réseau est la personne responsable dans
I'entreprise de Il'administration du réseau : Celui-ci devra
personnaliser la messagerie en fonction de votre profil utilisateur
et des parameétres de messagerie de I'entreprise

Une fois le réseau a installé, la connexion s'effectue des le démarrage
de Windows.

A I'allumage du micro-ordinateur, Windows demande a I'utilisateur son
nom et son mot de passe. Les boites de dialogue sont peuvent étre
différentes suivant le logiciel réseau utilisé.
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Pour approfondir le sujet....

Consulter L'aide Microsoft
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Documentation personnelle
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