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Section | : Introduction a I'ordinateur

L'ordinateur et ses composantes

Le clavier (1) sert a entrer des informations. m@niteur (2) permet de visualiser les actions amrso
La souris (3) sertcomme le claviea entrer des informations ou a effectuer des ctiahs des menus
al’écran. L'unité de traitement (4) est le cervela I'ordinateur. Accompagnée d’'un disque dur,
c’est la que l'information est emmagasinée etaédi
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Les autres composantes

Les lecteurs de disquette (5) et de cédéroms G@lgs au disque dur(7) permettent d’entrer ou de
sortir de nouvelles informations. Le modem (8)petrde faire communiquer votre ordinateur avec
d’autres ordinateurs. On peut enregistrer un tratdiapporter ailleurs ou installer un nouveau
programme en utilisant ces outils. L'imprimantg g@rmet de mettre sur papier nos beaux travaux!

Ouvrir et fermer 'ordinateur

En régle générale, on ouvre d’abord I'éceates autres composantes (I'imprimante, par exejl
on termine par I'ordinateurPour fermer, on commence par fermer les programmes en coars (e
cliquant sur les icbnes dans le coin en haut a droite.) On peut ensligaer sur le bouton

« Démarrer » en bas a gauche de I'écran et sélectionmaréter ». On choisit alors Arréter
I'ordinateur » . Les ordinateurs les plus récents se fermens glar eux-mémes.

Qu’est-ce qu’'un programme (logiciel) ?
Un programme est un outil qui vous permet d’effectles actions avec votre ordinateur. En régle

générale, les programmes sont conservés sur leeddiq. |l existe des programmeslogiciels,
pour effectuer diverses taches : rédiger des tedssiner des images, naviguer sur Internet, etc.



Comment ouvrir un programme ?
On ouvre un programme a partir du meriDémarrer » au bas a gauche de I'écran. Dans le menu

déroulant, on choisit le programme désiré et ihet alors en marche.
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Sur votre ordinateur personnel il existe d’autegghs d’ouvrir un programme. Vous pouvez par
exempledouble-cliquersur I'icbnecorrespondant avec la souris.



L'utilisation des fenétres

Les ordinateurs d’aujourd’hui permettent de cophits d’'un liévre a la fois et plusieurs logiciels
peuvent étre utilisés simultanément: vous pouvazegemple, utiliser un logiciel de dessin et un
logiciel de traitement de texte et en méme tempgyoar sur Internet. Comment I'ordinateur peut-il
fonctionner de cette fagcon ? En créant des fenéasaque logiciel est ouvert dans une de ces

fenétres et on travaille dans une seule a la fdsyez I'exemple ci-dessous :

Outils de recherche du Bureau d'aide documentaire - Netscape =1 E3
File Edit Wiew Go Commumicator Help
: Back Forward  Reload Home Search  Metzcape Erirt Security Stop ﬂ

‘#T Bookmarks A Netsite:Ihttp:.-".-"www.aiu:le-du:u:.qu:.u:a.-"internet.-"-:uutils.-" d GTWhat's Felated

Outils de recherche proposés .

Avec un peu de
méihode, je trouve
ici ce gue je

W MMicrosoft Word - InitOrdi.doc

Site hebheroe par le:

Tﬁ Fichier Edition Format Affichage Insertion Outils Tahlean

Fenétre 7 == x|
N HERY|iaa o o %@IMEJ

“ Titre 3 - Arial . 1z =

EISH_

cherche : =5
Eﬂ-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?- RN mj
coit dare le grand et =
* Rachurchue ripides - Lutilisation des fenétres e
* Becherches exhanstives o
soit dine ses diverses ;I - _ _ _ _
TeccraY i - Les ordinateurs d'aujourd'hui permettent de courir plus d'un 1
[ == | - utilizer un logiciel de dessin, Un traitement de texte et navig
=i logiciels peuvent Etre utilizés simultanément. Comment Uord
- créant des fenétres. Chanue logiciel est ouvert dans une de ceo
fo1z. Vovez l'exemple ci-deszous 3
—|u5|_|.:| «| 3
|Page 2 Sec 1 25 |A9cm L1z Col 4 [ENR. [REY ([EXT 2

Comment se déplacer d'une fenétre a une autre ?

Au bas de votre ecrahy a unebarre des tachemdiquant les programmes que vous utilisez en ce
moment. A chaque case disponible correspond ugrgmmme ouvert.

r| BX Outils de recherche . | ¥ Microzoft Word -

Il s’agit de cliquer sur une case pour aller dangrbgramme en questioReci n’efface pas le travail

sur lequel vous opérez dans l'autre logiciel




Section Il ; Exercices avec la souris

La plupart des applications d’aujourd’hui demandenifisation de la souris. Pour vous permettre
d'utiliser efficacement cet outil nous vous propasane série d’exercices avec le jeu « solitaire »

[ Solitaire (=] x]
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i#fl Demarrer I@ Solitaire

Exercice 1. déplacements dans I'écran

La petite fleche qui bouge sur I'écran représeetalroit ou se trouve votre souris. Cette fleche s
nomme lecurseur Pratiquez-vous a déplacer votre curseur de fagatteindre les coins de I'écran.
Faites-le dans le sens des aiguilles d’'une morfiectuez ce mouvement en sens inverse et tentez
de rejoindre une carte a jouer sur I'écran.

Exercice 2. glisser-déplacer des objets

Cliquez sur une carte a jouer avec le bouton delgade la souris et maintenez le bouton enfonce.
Déplacez ensuite la souris et la carte suivra levament. (st le principe du glisser-déplacer.

Exercice 3. Double-cliquer

Pour déplacer une carte vers une des piles fid@eséme couleur, il suffit de double-cliquer sue un
carte appropriée avec le bouton de gauche de tessdtssayez de déplacer des cartes de cette. facon
Lorsque vous aurez réussi, fermez ce programméaerant sur I'icbne  a droite en haut de la
fenétre.

A propos du bouton de droite...

Sur votre souris, le bouton de droite donne acaissanenus spécialisés. (on peut, entre autres,
copier des informations ou les enregistrer). Lasitaés I'utilisent, mais il est préférable au dédbe
vous en tenir au bouton de gauche.



Section Il ;: Modification des fenétres avec la sou ris

Quand nous travaillons dans plusieurs programmesémne temps, il est possible de dimensionner
les fenétres pour correspondre a nos besoins. Mayfegure ci-dessous :

permet de fermer le logiciel;
Fichier Edttion Recherche 2 réduit ou agrandit la fenétre;

[ i~ sert a cacher le logiciel dans la barre des taches
(en bas de I'écran).

On peut déplacer une fenétre en cliquant sur lebar
de titre (la barre de couleur foncée qui formedath
du cadre d’'une fenétre). Voir I'exercice sur le
glisser-déplacer.

Quand on pointe la souris sur la bordure grise, le
o o curseur change de forme et on peut modifier l&etail
Zl de la fenétre en effectuant un glisser-déplacegir(V

le méme exercice).

Utilisation des ascenseurs

Pour monter ou descendre & 'intériewrte pageon peut utiliser 'ascenseur situé sur le cotétdiei
la fenétre. Voyez la figure ci-dessous :

En cliquant avec le bouton de gauche de la souris s
les fleches qui apparaissent en haut et en basithu p

C'est 1°histolre d'un pauvre petitZl} 4a5censeupn peut se déplacer a l'intérieur d'une
rat de laboratoire quli donnailt des ’

Fichier Editon Eecherche 7

cours. I1 était fatiqué mais son page.

ardeur n" avait d'égal que son Astuce

courage a affronter ses éleves et

blablabla..... On peut aussi se déplacer dans une page en tilisan

. e . . . les 4 fleches a la droite du clavier...
C'ect 1°"histolre d'un pauvre petit

rat de laboratoire qui donnait des
cours. I1 était fatiqué mais son
ardeur n'avait d'égal que son

=

La barre de menus

Chaque logiciel comporte habituellement une bagrendnus dans le haut de la fenétre (juste sous la
barre de titre). En utilisant la souris peut faire apparaitre le détail de chacun denssis. Voici
un exemple typique d’'une de ces barres de menus :

W Microsoft Word

“ Fichier Edition Format Affichage Inserbon Cubls Tableau Fenétre 7

Ouvrez maintenant le logiciel Microsoft Word et remquez cette barre de menu au haut de I'écran.
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Les choix multiples

Dans I'exemple ci-dessousus pouvez choisir udeux ou plusieurs items qui nexcluent pas
mutuellement. Cochez a l'intérieur d’une case mtiver le choix et une coche apparaitra dans cett
case :

Correction automatique

. setonagomaioue | Mssenfome auomatie |

RO RE

G

Les valeurs modifiables :

Dans le menu Fichier de Word choisissez mainteliglément « Mise en page » et constatez ce qui
se passe dans cette fenétre selon que vous ckaisigstion « Portrait ou I'option « Paysage » :

Mise en page
Lettre LS (21,59 x 27,94 cm) |—

21,59 cm
27,94 cm

A tout le document. =]

o ] sonuer |

Les choix de type Radio

Dans I'exemple ci-dessous, une sélection doits@tfer entre une orientation « Portrait » et une
orientation « Paysage » pour les pages que vousz/taire imprimer. Contrairement au choix
multiple que nous avons vu plus t6t nous ne pouigrchoisir les deux C’est ce qu’on appelle une
sélection exclusive.



W Microsoft Word

” Fichuer Editon Format Affichage Inserion Outils Tableau Fenétre ?

Le menu Fichier

Accédez a ce menu pour ouvrir ou enregistrer undioou pour « imprimer » un document sur lequel
vous travaillez. D’autres fonctions y sont offerfteomme la « mise en page » du document. C’est
parfois par ce menu qu’on accede a la commaagergu avant impressiom qui permet de voir un
apercu de la page que I'on veut imprimer.

Le menu Edition

On utilise souvent ce menu pour « annuler » uneabip@ que I'on vient de faire. On peut aussi
I'utiliser pour « sélectionner un élément que Rayudra « copier ailleurs (dans une autre applioatio
par exemple).

Le menu Format

C’est souvent a partir de ce menu que I'on peutifieode type de police utilisé dans un document.
On y modifie aussi les marges et d’autres propgidtédocument.

Le menu Affichage

Ce menu sert a modifier 'apparence de la pageypaioom par exemple) ou a afficher certains
outils qui peuvent servir a la conception d’'un doeant.

Le menu Insertion

Lorsqu’on veut insérer une partie de texte, uneggema@u un symbole a I'intérieur d’'un document en
cours.



Enregistrer son travail dans un fichier

Pour enregistrer un fichier sur une disquette ¢ectiénne I'optionEnregistrer sous...dans le menu
Fichier. Une fenétre apparait alors ou on accomplit dém®tapes suivantes :

T 20
| Enregistrer dans : Iﬁ Disquette 314 (A j =] | @ e @ - outils -

Bureau

Morn du Fichier : IMDH fichier.doc j E Ervegistrer I
Type de fichisr : IDDcument word (*.doc) j Annuler |

- On choisit le lecteurdans lequel on veut enregistrer le fichier (ieixllecteur A », c’est a dire
la disquette)

- On choisit un nompour son fichier dans la case : « Nom de fichier »

- La case « Type de fichier » affiche le type coroegfant de I'application que vous utilisez,
ici : Document Word pour cette application de gaient de texte.

- On clique sur lebouton « Enregistrer »

Enregistrer un fichier

Pour ouvrir un fichier sur une disquette on sétette I'optionOuvrir dans le mené&ichier. Puis on
se référe aux étapes décrites ci-dessus.

. Regarder dans : I& Disquette 3% (A j - | o I + Outils ~

Tom | Taillel Tvpe | Modifié le |

Mom du fichier : I j o QUVTr -

Type de fichiers :IDocuments word (*,doc) j Annuler I




Pour compléter cet atelier, lire par vous-mémeatiquer plus avant :

Recherchez dans UAide £

@

Aide en ligne de Windows

Mouveautés

Trouver une réponse

&£

Motions de base sur
Windows

o\ ?

Table des matigres

»

Securité et maintenance

Résolution des problemes

Demander a quelqu‘un

» Utiliser 'Assistance & distance & Windows pour obtenir de I'aide d'un ami ou lui
offrir son aide.

» Publier une question ou rechercher une réponse dans les communautés Windows

Pour obtenir une assistance technique, contacter le support technique Microsoft en
ligne.

Options de support technique supplémentaires...

8 Demander a quelqu'u

m

Recherchez dans l'Aide R

Notions de base de Windows : toutes les rubriques

Les rubriques Notions de base de Windows sont destinées & vous initier 3 I'utilisation
personnelle des ordinateurs et au systéme d'exploitationWindows . Quel que soit votre
niveau (utilisateur débutant ou bénéficiant d'une premiére expérience avec une
précédente version de Windows), ces rubriques vous aideront 8 comprendre les taches et
outils nécessaires pour utiliser correctement votre ordinateur.

En savoir plus sur 'ordinateur

» Introduction aux erdinateurs

» Eléments d'un ordinateur

» Utilisation de vetre souris

» Utilisation de votre clavier

» Mise hors tension appropriée de votre ordinateur
Les bases du Bureau

# Bureau (vue d'ensemble)

# Menu Démarrer (vue d'ensemble)

» Barre des tiches (vue d'ensemble)

» Windows Volet et gadgets (vue d'ensemble)
» Utilisation des fenétres

:{, Demander & guelqu'un ou étendre votre recherche

il Aide en mode hors connexion v

| »

m
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