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AVANT DE DEMARRER

L’ORDINATEUR ET LES ACCESSOIRES

Une configuration informatique standard peut comprendre les éléments ci-dessous :

Poste de travail informatique

0

CD Rom Modem - Routeur

Télécopieur

Scanner

Imprimante

g
centrale S,
. X O
CIaVier Souris Portable

e L'unité centrale
Elle comprend au minimum deux éléments qui permettent de la reconnaitre : le lecteur de CD
Rom ou de DVD Rom et le bouton Marche / Arrét. A l'intérieur de cette "boite noire" se trouve
toute I'électronique nécessaire au fonctionnement de l'ordinateur, afin qu'il puisse effectuer des
traitements sur les informations et restituer des résultats. A I'arriere de I'ordinateur sont disposés
des connecteurs permettant le branchement de I'ensemble des appareillages (périphériques) qui
lui sont alloués, ainsi que l'alimentation secteur. Les éléments suivants sont présents dans la plu-
part des unités centrales:
La carte mere contient : le processeur, véritable cceur de I'ordinateur qui traite les informations,
la mémoire centrale qui stocke les informations a traiter...
Le lecteur de CD Rom ou DVD Rom permet de stocker ou de lire des fichiers et de les exploiter
sur une autre machine. C'est une méthode de sauvegarde du travail que vous allez effectuer.
Le disque dur est une sorte de "grosse clé USB fixe" ou sont stockés les différents programmes
que vous utilisez.
La carte vidéo contient une « image » de ce qui sera affiché a I'écran.

~__ Avant de démarrer Philippe LEOST Page3
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e Le Clavier
lls donnent des instructions qui seront interprétées par l'unité centrale. Le clavier, du fait de la mul-
titude de touches qu'il contient, est tout a fait adapté pour rentrer le texte.

e Lasouris
La souris permet, par son déplacement sur un tapis ou sur la table, de faire bouger un curseur a
I'écran. La souris posséde le plus souvent 2 boutons pour exécuter des actions variables selon
I'emplacement du curseur sur I'écran. Une molette sur la souris permet de remplacer |'utilisation
de la barre de défilement de I'ascenseur. Ces fonctionnalités rendent la souris trés utile dans un
environnent graphique tel que Windows et permettront de faire la mise en forme.

e L'écran
Il permet d'afficher les traitements effectués de fagon interactive.

e L’ordinateur portable
Il remplace I'ensemble des éléments suivants : Unité centrale, clavier, souris, écran. Du fait qu'il
soit compact, il est utile dans les environnements qui sont restreints ou lorsque le besoin de mobi-
lité est important. Les différents systéemes de pointage des portables : membrane du pavé tactile
(touchpad), boule de commande (trakball) et autre trackpoint n’étant pas toujours trés facile a ma-
nipuler pour l'utilisateur, il est possible d’ajouter une souris.

e L’imprimante

Elle permet d'afficher de facon durable sur papier les traitements effectués. Il n’existe plus que 2
grand types d'imprimantes : les jets d’encre et les lasers (les matricielles ont quasiment disparues
les imprimantes thermiques se cantonnent dans des secteurs spécifiques et celles a sublimation,
servent au tirage photos).

Globalement, les imprimantes a jets d’encre codtent moins chére, mais sont beaucoup plus oné-
reuses au prix de la feuille imprimée. De plus, elles sont moins rapides que les lasers. Avec la
baisse des colts d'acquisition des imprimantes lasers (y compris couleurs) elle constituent un in-
vestissement intéressant pour une TPE. Il faut, dans tous les cas, se renseigner sur le co(t
d’'impression a la page qui peut varier dans des proportions trés importantes. Dans certains cas,
les consommables arrivent a codter plus chers que l'imprimante.

e Lescanner
Il permet de numériser des documents. Méme si l'utilisation massive de I'appareil photo numé-
riqgue rend son usage moins important, il peut encore servir pour I'archivage de documents (ges-
tion électronique de documents).

e Lefax ou télécopieur
Il permet d’envoyer ou de recevoir des télécopies. Méme si le mail le remplace avantageusement,
il peut rester des clients ou des fournisseurs qui disposent uniqguement de ce systéme pour en-
voyer et recevoir des documents.

e L’'imprimante multifonction
Elle remplace les périphériques suivants : imprimante, scanner et, éventuellement, le télécopieur.
Elle pourra servir de photocopieuse pour I'entreprise et si elle est connectée sur la ligne de fax,
elle permettra d’envoyer des fax directement depuis I'ordinateur.

e Le modem-routeur
C’est I'appareil qui permet la connexion sur internet en ADSL. Il porte souvent le nom de « box »
associé au nom de I'opérateur : freebox, livebox... Il peut dans certains cas permettre une con-
nexion des postes Wifi, comme les portables.

e Les CD Roms —DVD Roms
lls sont importants a plus d'un titre car ils contiennent les logiciels et le systeme d’exploitation de
I'ordinateur. lls sont livrés en principe avec I'ordinateur ou achetés ultérieurement en fonction des
besoins. Il peuvent aussi servir pour I'archivage des données ou pour les sauvegardes, comme
les clés USB, les disques durs externes ou les diverses cassettes informatiques.
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~__ Avant de démarrer Philippe LEOST Page4 ,




Y, Glenan.biz — Bureautique : Windows Vista —L@Oft—

INFORMATIQUE

LE CLAVIER

Le clavier a une importance toute particuliére dans les stations de travail actuelles, dans la mesure ou
il permet de saisir I'essentiel de l'information. Les 105 touches du clavier peuvent étre regroupées en
4 familles : Clavier machine a écrire ; Pavé numérique ; Touches de directions ; Touches de fonctions
Il existe en plus des voyants qui donnent des indications sur les changements caractéristiques du
clavier : Pavé numérique / Fleche de direction ; Majuscule / minuscule

Annuler la Touches de fonctions Voyants Allumé : majuscule

ou caractéere haut de touche

commande . I Supprime caractére : :
en cours FZ. a,F12 utlllgatlon a droite du curseur Etg'rgctterggéglj: guclri
différente suivant s . " ! !
Tabulation  logiciel : ”pp”;]“e dcarac ere Peu Allumé : chiffres
Aide 2 gayche du curseur |\ ysitées '\ Eteint : fleches

— = =
\/ Permet d'accéder R R
Majuscules Barre aux caracteres Validation ou ‘Insel’e un caractere
temporaires d'espace en bas et a droite fin de paragraphe |2 gauche du curseur
Vérouillage de certaines touches Touches de Pavé
majuscule  Clavier machine a écrire directions numérique

Certaines touches sont plus importantes car elles permettent des fonctionnalités essentielles et sou-
vent standardisées avec les logiciels courants.

1 Aide.

Permet de quitter les fonctionnalités utilisées sans valider les changements.

Cette touche permet de basculer entre majuscules (quand le voyant majuscule est allumé) et
minuscules.

En appuyant sur cette touche puis sur une lettre de l'alphabet, le caractere s'imprime en inverse
de la casse (majuscule/minuscule) courante indiquée par la touche C&J.

Valide une commande, un choix ou termine un paragraphe.

Supprime le caractére a droite du curseur.

(=] Supprime le caractére a gauche du curseur.

La tabulation positionne le curseur a un endroit défini préalablement, de la méme facon que sur
une machine a écrire.

Permet de basculer entre les modes « Insertion » et « Refrappe ». « Refrappe » pour remplacer
le caractere a droite du curseur. Le mode « Insertion » permet d'insérer un caractére a I'endroit
ou est positionné le curseur.

Est équivalente au fait de cliquer sur le bouton « Démarrer ».

Permet d’afficher un menu contextuel, fonction de I'endroit ou se trouve le curseur. Par clic droit
avec le pointeur souris au méme endroit, on obtient le méme menu.

=

m
)
=
D

=
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w
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SE CONNECTER A WINDOWS

Pour démarrer l'ordinateur : il faut trouver le bouton Marche/Arrét (O/I ou Power) sur l'unité centrale. Il
s’agit soit d’un interrupteur classique (noir ou rouge), soit d’'un bouton poussoir sur lequel on appuie
(dans ce cas, il faut ré-appuyer dessus pour I'éteindre). Un voyant s'allume sur l'unité centrale (es-
sayer a nouveau si ce n'est pas le cas). Si un voyant ne s'allume pas sur I'écran, il faut trouver le bou-
ton Marche / Arrét de I'écran. Pensez a allumer votre imprimante, le scanner,... pour pouvoir travailler
et imprimer votre travail.

Quand l'ordinateur se met en marche, il effectue des tests : mémoire, lecteur de disquette, disque
dur... Ensuite, il charge le systeme d'exploitation (logiciel gérant I'ordinateur lui-méme : écran, clavier,
imprimante... et donnant des instructions a partir du clavier). Avant le logo de Windows Vista, vous
verrez des informations s'afficher a I'écran (différentes selon les machines). Il n'est pas nécessaire de
les comprendre pour pouvoir travailler.

Vous vous trouvez devant I'écran de connexion & Windows Vista. Si plusieurs utilisateurs utilisent le
méme ordinateur, vous devrez changer le nom d'utilisateur, et le mot de passe. Si votre hom est déja
indiqué, il suffira de saisir votre mot de passe.

philippe
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LE BUREAU DE VISTA

BIENVENUE

Les premieres fois ou vous vous connecterez a | . - S e
Windows Vista, vous aurez un écran Sensible- | e .
ment équivalent & celui ci-dessous. Eventuelle-
ment (s'il na pas été enlevé lors de l'installation),
vous aurez aussi un écran de « Bienvenue »
comme ci-contre. |l suffit de cliquer sur le bouton
« Fermer » pour quitter cette boite de dialogue.
Pour ne plus avoir cet écran a chaque démar-
rage, il faut cliquer-décocher la case « Exécuter
au démarrage ». Cette fenétre peut néanmoins
étre rappelée plus tard en double-cliquant sur
l'icone « Accueil Windows » dans le « Panneau
de configuration ».

Corbeille

< Afficherplus de détails

RO Gl 1042

L’écran se décompose en plusieurs parties.

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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LA BARRE DES TACHES

La barre de taches en bas de I'écran

R <FEM @2

Sur toute la largeur de la barre des taches se trouvent, des icones a gauche et a droite.

Dans les icdnes de gauche le plus important :

Le bouton rond « Démarrer » permettant d’arriver aux divers menus de I'ordinateur.

Le bouton « Afficher le bureau » permet d'afficher ou de masquer les fenétres présentes
dans I'environnement.

Afficher le
Bureau

Une icone (nouvelle pour Vista) permet comme sous Mac OS, de visualiser en un effet 3D
e les différentes fenétres présentes a I'écran pour sélectionner celle choisie par I'utilisateur.

Basculer entre
les fenétres

Si l'interface Aéro n'est pas installée, I'information se présente sous la
forme ci-contre qu'il est possible d’'activer au clavier grace a la combinai-

son de touches « Alt — Tab » (& + [&]), sinon I'apercu des fenétre per-
met d’'appréhender plus vite la fenétre & mettre a I'avant plan.

Glénan.net : I'abécédaire pour tout connaitre sur les Glénan - Windows Internet Explorer

Glénan.net : I'abécédaire pour tout connaitre s...

C @i -

7= L’icéne « Démarrer Internet Explorer » permet de lancer le navigateur de Microsoft.
D’autres icbnes peuvent s'installer en fonction des logiciels installés et des paramétrages

Démarrer de l'utilisateur.
Internet Explorer

Sur la partie droite de la barre des taches, les icones seront fonctions des logiciels, matériels... instal-
Iés sur l'ordinateur et il est difficile de faire le bilan complet des différentes icénes possibles, néan-
moins on peut citer :

e L'’horloge.

e Le contrble de la carte son, méme si I'ordinateur n’est pas équipé d’enceinte.

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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LE VOLET WINDOWS

Sur la droite de I'écran se trouve le « volet Windows » qui intégre des gadgets permet-
tant d’agrémenter son environnement, comme on les retrouves maintenant dans tous
les environnements graphiques.

lls prennent du temps processeur et ils sont utiles seulement quand I'écran est déga-
gé, donc faites attention sur les machines peu puissantes.

=3 Le paramétrage de ce volet Windows est possible grace a I'icbne du méme nom,
mm 2 droite dans la barre des taches par le clic-droit.

Il est également possible de cliquer sur le « + » en haut du volet office pour obtenir une
fenétre comme ci-dessous qui permet de rajouter des gadgets existants ou d’aller en
télécharger d'autres.

@ Afficher les titres

. ]
Pagel surl | Rechercher tous les gadgets B -

i'J'J'r._ri'H'.'r' ==y
@ [ 2

Actions Calendrier Compteur proc... Contacts Devises Diaporama

: )

h
Horloge Météo MNotes Puzzle graphique  Titres des flux

V Afficher les détails & Télécharger d'autres gadgets
LE BUREAU

Le bureau est I'ensemble de I'écran tel qu'il peut étre vu avec le volet Windows et la barre des taches.

Il existe, par défaut, sur le bureau une icdne corbeille, mais d'autres icones peuvent étre f—

présentes ou ajoutées par I'utilisateur. N
e
&

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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MANIPULATION AVEC LA SOURIS

En bougeant la souris sur I'écran, on remarque que le curseur change de forme sur les différents ob-
jets, indiquant que les opérations effectuées a la souris seront différentes. Il existe des formes de cur-
seurs adaptées aux différentes opérations possibles a la souris. Certains logiciels utilisent des cur-
seurs spécifiques pour des opérations particuliéres.

Les icbnes représentant les différentes actions de base de Windows Vista sont :

Sélection normale.

g

Aide a la sélection.
Travail en arriere plan. La fenétre (I'application pointée) est occupée, mais vous pouvez faire
autre chose sur le bureau ou dans une autre fenétre.

™ & &7 A

-

Occupé.

Précision de la sélection.

Sélection du texte. Pour se positionner a un endroit.

Ecriture manuscrite (a la main).

Indisponible. Vous ne pouvez pas envoyer la sélection a cet endroit (copier, déplacer...).

Redimensionnement vertical et horizontal.
Redimensionnement diagonal 1 et 2.

Déplacement fenétre.
Autre sélection.

5= o P
%%@ s

Sélection de lien hypertexte (hypermédia).

e? Il est possible de modifier les différents icones-curseurs en modifiant les parameétres du pan-
- neau de configuration. Cela vous permet d'avoir des curseurs personnalisés en couleur et
s méme des curseurs animeés.

Un déplacement de la souris vers I'utilisateur déplace le curseur vers le bas, il en est de méme dans
toutes les directions. Si vous étes au bord du tapis de souris et que vous souhaitez continuer a dépla-
cer le curseur dans la méme direction, il suffit de soulever la souris et de la ramener au centre du ta-
pis. Le déplacement de la souris est di a la rotation d'une bille d'acier recouverte de gomme (dont on
peut apercevoir une partie en retournant la souris) ou plus souvent maintenant par un faisceau op-
tique créé par une LED (lumiére rouge) qui analyse le signal de déplacement sur I'objet « éclairé »
(celui-ci ne pouvant étre ni totalement uniforme, ni transparent). Des capteurs permettent d'enregistrer
le déplacement et de le transmettre a l'unité centrale.

La souris possede deux boutons permettant d'activer une fonction. Avec certains applicatifs, seul le
bouton gauche de la souris est utilisable. Le bouton de droite permet I'obtention des menus ou une
aide contextuelle et celui de gauche permet de sélectionner ou de lancer une action particuliere. La
molette du milieu permet de se déplacer dans les fenétres sans utiliser les ascenseurs, fonction trés
pratique sur le web.

e  Cliquer consiste a appuyer sur un bouton de la souris. Cette opération permet, dans
la majorité des cas, de sélectionner l'objet visé (bouton gauche) ou d’'obtenir
un menu contextuel (bouton droit).

e  Double-clic appuyez rapidement deux fois sur le bouton (gauche) de la souris. Le double-
clic équivaut a clic (sélectionner), puis a valider ou a exécuter.

e Cliquer -déplacer Cliquez sur I'objet souhaité (bouton gauche), maintenez le bouton enfoncé et
déplacer la souris a I'endroit ou vous souhaitez envoyer I'objet. Si vous avez
fait un clic-déplacer avec le bouton droit de la souris, vous obtenez un menu
contextuel des différentes actions possibles. Celles en gras et celles qui se-
raient réalisées par clic-déplacer avec le bouton gauche.

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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LES OBJETS ET LES FENETRES

Windows Vista est un environnement graphique : cet environnement dessiné permet l'incorporation et
la gestion de dessins, d'icbnes... Il existe de nombreux autres environnements graphiques dépendant
du systeme d'exploitation de la machine : Mac OS, KDE, GNOME... Dans tous ces environnements
graphiques, l'interface utilisateur (ceux que vous voyez a I'écran) est sensiblement la méme, méme si
des divergences existent.
L'interface de Windows Vista se caractérise par trois objets principaux:
e Les Fenétres
Elles sont des logiciels ou des dossiers dans la majorité des cas. A l'intérieur de la fenétre vous
avez une vue le plus souvent partielle du document ou du dossier, ce qui nécessite la présence
d’'ascenseurs. Imaginer une grande feuille sur laquelle vous ne pourriez voir qu'a l'intérieur d'un
cache et pour voir une autre partie du dessin il suffirait de déplacer le cache. Pour avoir une vue
d'ensemble du dessin, il faudrait le réduire pour qu'il coincide avec les dimensions du cache. Une
fenétre peut étre agrandie ou réduite, mais la taille de I'écran et sa définition limiteront la quantité
d'informations et sa précision affichable. Les logiciels Microsoft travaillent dans une fenétre et
chaque document chargé de méme. Aussi, il est possible d'avoir plusieurs fenétres documents
dans la méme fenétre logiciel.
e Les Boites de dialogue
Elles permettent a I'utilisateur d’effectuer des choix, la gestion des fichiers et de confirmer cer-
taines opérations irréversibles. Elles peuvent étre considérées comme des fenétres simplifiées
ayant perdues certaines fonctionnalités dont souvent la modification de leur taille.
e LesicOnes
Elles sont des représentations, sous forme de petits dessins, permettant de mémoriser facilement
leurs fonctions ou les applications qu'elles gérent. Faire un double-clic sur une icbne permet
I'exécution de cette derniere dans une fenétre (programme) ou exécute le document sélectionné
avec I'application liée, en fonction de son extension (type d’icéne).
. L'icbne ci-contre signale les documents qui ne sont pas liés a une application. Windows
Vista vous demandera alors de choisir I'application avec laquelle vous voulez ouvrir ce fi-
chier (voir le chapitre sur la manipulation et les catégories de fichier).

Presse-papiers

Fenétre Boite de dialogue Icones
~ " Agrandissement .
Icone de la fenétre g Réduction Fermer la boite Documents
de dialogue L = contenus
itre de la fenétre .
Mise | Fermer _ ;
Aid . dans Dossier
lae sur en |la Zone permettant -
un élément  jcone | fenétre la saisie... "om Disque dur
de la fenétre | -
e | . .
Liste simple L
\ |y Explorateur g
Police @g ———— 8
Police Style Taile - i ©
= == e r ” Lecteur I
PO\ Standard (10 PR e i & . ’ .

) o o s S : o, =g RN @é multimédia g
Qo e e | . S
Menu by e - 2 B
_ /| 0
Ascenseurs —> e o WordPad o
\L [ bt AaBbYyZz C|>
Aschives chants Couleur —
= o o _-— Y i::deﬂa‘ - ~ E
E e mwmﬁ;f\m,ﬁmf Icones 8
- N . \ de fonctions Elﬁ
Voletde  Voletde Liste déroulante Microsoft H
navigation  détails [y Covee g
~ Case B Coﬁr =4 Copier B
Pourtour de la fenétre 3 cocher OULONS | Sl g proauire a mise enforme £
i %
o
(o
-
©

~__ Le bureau de Vista Philippe LEOST Page 11




Y, Glenan.biz — Bureautique : Windows Vista

——@ost

INFORMATIQUE

LES MENUS DE BASE DE LA FENETRE

Les menus déroulant des fenétres varient en fonction du contexte.

[E=m[EcE =

P
®) [WE) + Pphilippe » Documents »

ganiser v | B8 Affichages =

[F) Documents
Autres »

Archives clients

Dossiers ~

Nem Date de medification

|

cours

[ 43 | [ Rechercher
Type Taille
=
I= =
(==
Lk |
Courtier Facture
Glenan.biz Glenan.biz

2|

Mots-clés

Fiyer Glenan.biz

=

® S [/ + Philippe » Documents »
Nom Date de modification  Type Taille

Archives clients cours Courrier Facture
~ Glenan.biz Glenan.biz

| Documents
Autres »

Flyer Glenan.biz

Dossiers

Menu sans sélection d’icone

Explication des menus suivants :
Organiser : Gérer et faire les opérations de fichier sur les objets sélectionnés.
Affichage : Changer la taille des icones.
Ouvrir : Ouvrir le document (ou le dossier) avec le programme par défaut.

Imprimer : Imprime le(s) document(s) sélectionné(s) sur I'imprimante par défaut.

Courrier électronique : pour envoyer le document par courrier électronique sous réserve qu’'un client
de messagerie soit paramétré.
Partage : pour permettre aux autres d'accéder a vos documents.

Graver : permet de graver des documents (dossiers) sous réserve qu'un graveur soit installé

QQ [IE + Philippe + Documents »

Fichier Edition Affichage Outils 7

By Organiser ~ 38 Affichages

| Documents
Autres »

Archives clients

Nom Date de modification

Ee

cours

+ [ 45| [ Rechercher

Type Taille

= ==
u_j /,EEN

Courrier Facture

Mots-clés

Flyer Glenan.biz

Menu avec icobne MS Word sélectionnée

Il est possible, par le menu « Organiser - Dispo-
sition - Barre de menu », d'afficher les barres de
menus des anciennes éditions de Windows.
Néanmoins, a moins d'étre nostalgique, les an-
ciens menus n’apportent rien a I'environnement
Windows Vista.

Deossiers ~ Glenan.biz Glenan.biz

e Fichier : Permet d'effectuer toutes les opérations courantes liées a la manipulation des fichiers
qui peuvent étre gérés par la fenétre : Ouverture, Fermeture, Enregistrement, Impression, Sup-
pression, Création d'un raccourci...

Edition : Annuler la derniére action : Couper, Copier, Coller, sélectionner...

Affichage : Pour modifier les informations contenues dans la fenétre ou les barres d'outils.

Outils : Pour gérer les lecteurs réseaux et options de dossier.

? : Pour obtenir de l'aide ou des informations sur la fenétre courante.

En fonction des possibilités de la fenétre (logiciel principalement), il peut y avoir d’autres menus.

Aprés avoir cliqgué sur un menu, celui-ci se déroule et vous pouvez sélectionner un sous-menu ou un
autre menu en déplacant le curseur de la souris.

Dans I'environnement standard de Windows, les menus et sous-menus actifs sont écrits en noir sur
fond gris. Les sous-menus non disponibles sont en gris foncé indiquant qu’ils ne sont pas disponibles
en fonction des choix effectués au moment du clic sur le menu. Ex : si aucun objet n'a été coupé ou
copié, la fonction « coller » n’est pas disponible.

Des racourcis-clavier (souvent la premiéere lettre du menu) permettent d’accéder au menu, en combi-
naison avec la touche (&I M permet de dérouler le menu « Menu »). Une fois le menu déroulé, le
sous-menu peut étre atteint en appuyant sur la lettre du sous-menu (Appuyez sur S pour lancer
I'action « Sous-menu disponible ».

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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INFORMATIQUE

PROPRIETE DES ICONES ET DES RACCOURCIS

Un clic droit sur une icbne permet de dérouler un menu comprenant, au minimum, les items : Ouvrir
(pour lancer l'applicatif avec éventuellement un fichier ou regarder dans le dossier...), Créer un rac-
courci et Propriétés.

Le raccourci est une représentation d’un fichier (logiciel, document, dossier...) qui peut étre pla-

cé a différents endroits dans le systeme, afin de faciliter I'acces a ce fichier sans étre obligé d’en
faire une copie (la copie entraine des problemes de place et de date de version).
Toute icone de raccourci inclut, en bas et a gauche de l'icone, le symbole ci-dessus afin que
I'utilisateur puisse différencier un original d’'un raccourci (principalement pour les opérations de gestion
des fichiers). Le raccourci et 'original sont un seul et méme fichier. Il est intéressant de placer sur le
bureau les raccourcis des fichiers (modeles) que vous utilisez le plus souvent afin d’en faciliter I'acceés.
Placer de méme des raccourcis des dossiers (clients, fournisseurs...) que vous utiliser régulierement
aux endroits vous permettant un accés rapide (bureau par exemple).

"] Propriétés de Courrier Glenan.biz ==

L A . . R Général | Sécurité | Détails | Versions précs
Les propriétés d'une icbne sont variables en fonction du type d'icbne &
pointée (logiciel, document, dossier, programme...).

Coumier Glenan biz

Plusieurs onglets peuvent étre visibles, dont : T e Document e Offce Word (o)
Général : donne toutes les informations utiles sur le fichier. Tooreare: (G Moo Ofes Wor! (gt
Raccourci : vous permet, entre autre, de retrouver I'original. Emplacemert - C:\Users\Phiippe BARBONE: Documerts

Taille : 137 Ko (14 054 octets)

Sécurité : gere les droits d'acces aux fichiers et dossiers pour les
utilisateurs et les groupes d’utilisateurs.

Détails : permet d’avoir des informations poussées sur I'objet pointé.
Versions précédentes : permet de reprendre un document sauve-
gardé ou créé lors d’'un point de restauration.

Taille surle disque : 16,0 Ko (16 384 octets)

Crééle: Aujourdhui 20 novembre 2007, il y a 2 heures
Modifié le : Aujourdhui 20 novembre 2007, il y a 19 minutes

Demieraccésle :  Aujourdhui 20 novembre 2007, ily a 19 minutes

[ Caché Ayancé..

Attributs

CREER UN RACCCOURCI e

Pour créer un raccourci, ouvrez la fenétre ou se trouve le fichier pour lequel vous voulez créer un rac-
courci.
L’'endroit de destination doit étre également visible (principalement s'il s’agit du bureau).

7-Zip v | Faites un clic-droit déplacer de I'icéne dans la fenétre d'origine jusqu’a la fe-
Copierici nétre de destination. Lachez le clic. Un menu contextuel apparait (comme ci-
Déplacer ici contre). Sélectionnez « Créer les raccourcis ici ». Le raccourci est alors dispo-
Créer les raccourcis ici -
nible.
Annuler E@
@uvlT « Docum... » i |#,| ‘ Rechercher
Avec le clic-droit « déplacer », le menu contextuel By Organiser - | B8 Affichages ~ .
permet de sélectionner |,0pérati0n qu doit étre ef- Liens favoris Hom Date de modification  Type »
fectuée (copier, déplacer ou créer un raccourci). I Documents ) [ ]
Avec un clic-gauche « déplacer », c’est I'action en | E image .
gras qui est effectuée (déplacer dans le cas ci- | & Mwiae Archives clents ourier.

& Modifié récemment

dessus), ne correspondant pas toujours a la créa-

. . i.E,‘ Recherches = = =
tion de raccourci. public (_EEh = = ]

Facture Flyer Glenan.hiz Courrier
Glenan.biz Glenan.bi...
Dossiers ~

|| J 6 éléments
Ty
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INFORMATIQUE

LES CATEGORIES DE FICHIER

Les icbnes peuvent étre classées en 4 catégories :
e Les dossiers

e Les documents

e Les programmes

e Les fichiers non définis et «dangereux»

Les dossiers

Un dossier est représenté par une icone qui ressemble a une chemise de classement. I
permet de stocker d’autres dossiers, ainsi que des documents.
| Pour créer un dossier, utiliser le menu « Organiser - Nouveau dossier » ou faire un clic
. droit dans un endroit vide de la fenétre ou le dossier doit étre créé. Il est préférable de
créer tous les dossiers dans le dossier « Documents » ou équivalent.
Certaines fenétres ne permettent pas la création de dossier (ou de document), comme : Ordinateur,
Réseau...

i Si le dossier a du contenu il peut avoir une représentation de 2 des documents
. contenus dans le dossier, ce qui permet avant de I'ouvrir, de connaitre le con- |

tenu. Si le dossier contient de nombreux sous-dossiers, une icone générique
indique la présence de sous dossier.
Il est aussi possible de modifier I'icdbne du dossier.

T,

N 1 Certains dossiers particuliers gérés par le systéme ont une couleur verte
"""’ translucide avec une icéne indiquant le type de contenu.

l ! C'est le cas des dossiers : Documents, Images, Musique, Vidéos... dont cer-
(R tains sont accessibles directement par le menu « Démarrer ».

Les documents

Dans la majorité des cas, les documents sont symbolisés par une icone représentant une
feuille au coin supérieur droit Iégérement écorné. Le dessin sur la feuille donne une indica-
tion du type de fichier.

Dans d’autres cas l'icbne differe, mais on retrouve souvent un élément (ou une symbolique du pro-
gramme ayant permis la création du document).

B o ®= x

B -

Image Police Document Feuille de Présentation Page Animation
Paint Open Type Word calcul Excel PowerPoint internet Flash

En double-cliqguant sur une icone, l'utilisateur charge le document avec un logiciel permettant soit de
le modifier (cas des images Paint) soit de le visualiser (cas des polices True Type). Les documents qui
sont visualisés de facon standard peuvent, suivant les logiciels, étre également modifiés (avec un
logiciel comme Fontographer de FontLab il est possible de modifier les polices True Type ou autre)

Le lien entre un document et un programme peut évoluer en fonction des logiciels installés et des
choix d’un utilisateur avancé.

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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INFORMATIQUE

Les programmes

Les programmes (applications, logiciels,...) sont désignés par des icbnes symbolisant le plus souvent
leur utilité. En exploration (fenétre ou explorateur) un nom abrégé, souvent inférieur a 8 caracteres, le
désigne (ex : calc.exe pour calculatrice). Depuis le bouton « Démarrer - Programme », chaque pro-
gramme, normalement installé sous Windows, est accessible avec un nom long plus compréhensible.

i 1Z :-j_ 153 @m

mspaint.exe calcexe. WINWORD.EXE EXCELEXE POWIRPNT Lt iexplore.exe Flash.exe.

MS Calculatrice MS Word MS Excel MS Page Animation
Paint PowerPoint internet Flash

Les fichiers non définis et «dangereux»

Pour tous les fichiers non affectés a un programme, l'icbne ci-contre les représente. Il in-
digue que Windows ne définit pas le logiciel avec lequel il doit les utiliser. Windows indique
uniquement que c'est un document ou é€quiva- [ )
lent.
Comme ces fichiers n'ont pas d’application définie, lors-
que vous double-cliquer sur ces icdnes, Windows affiche _ _ ) .

A, . . Pour ouvrir ce fichier, Windows doit connaitre le programme que vous souhaitez
|a b0|te de d|a|ogue C|_Contre utiliser pour l'ouvrir, Windows peut effectuer une recherche en ligne autcnjatluue,

A i ; ou vous pouvez choisir un programme dans |z liste des programmes installés sur

Cette boite vous indique qu'il faut affecter un programme TR T
a ce type de fichier. Vous pouvez le faire en vous servant e
d’internet, mais souvent le résultat est proche de celui ci- @ 1Jtliser le service Web pour rouver le programme approprie

—~ Windows ne peut pas ouvrir ce fichier :
)
Fichier : FlashAuthor.cfg

() 58lectionner un programme dans Ia liste des programmes installés

dessous.
€8 Mreroh Wi Fir Agsociations - Wirdgwrs Intereset Erplerer = L]
K3 - | 8] biteelishellmndows.com Slenoe 1036 mlvede aspXEXT= cfy 49 [ 3¢ | [ o e Ll
L

=
2]
i
1
i

[ e e L Pour [l'utilisateur néophyte ou ne connaissant pas

les subtilités des extensions de fichier, il est forte-
ment recommandé de ne pas utiliser I'autre possibi-

ey g, 1 L L 0 et P i o et lité, sous réserve de surprises désagréables.
Type de fichier : Uninown Ouwrir avec @‘

Description: Windows e reconnal pas ce type da fichier
Chaisissez le programme & utiiser pour ouvri ce fichier :

Les sites Web punants offent cne ksle compile des sxtensicns de Schur Vious y trovesz peutine des mlematons sr co O)
type de Bckier Fichier : FlashAuthor.cfg
I,_| Adobe Acrobat 8.1 m muweaver C53 I~
~| Adobe Systems Incorporated ms, Inc.
Adobe Frenorks C53 Adobe Tlustrator C53 L
Vous aver de3 quesbons 7 Adobs ncorporated Adobe Systems I 3
Adobe Phnmshnp cs3 Adobe Reader 5.0
Copyright © 2007 Micrasok Gomporation, Tows drofs résens, Gondtions dutibaation | urabdyfaccrssieity | Confdentiahtd . Adobe Syste; corparated -"' Adobe Systems Incorporated L4

Terminé D Imernet | Msde protine - st

ﬂ Adobe Soundbooth CS3.exe

D’autres icones, qu'ils représentent des documents
ou des programmes (ou apparentés), doivent étre
manipulées avec précaution pour ne pas infliger de
dommage sur le SyStéme. [¥] Toujours tiiser ce programme pour ouvrir ce type de fichier
Ne toucher & aucun icone tant que VOUS Ne CONNAI- || 5lepooamme que ous desrcarest pas dans alste o sur volre arcinate, vus pouves ischercher

programme approprié sur le Web,

trez pas leur signification.

i e e

La liste d'icbnes ci-dessous représente des fichiers qu’il faut manipuler avec précaution. Cette liste

n'est malheureusement pas exhaustive, mais d’'une maniere générale restez vigilant et prudent avec
les fichiers dont vous ne connaissez pas le maniement ou les implications sur le systeme.

‘ 1 D’une facon générale : se méfier des icbnes

. r Q{} avec une roue dentée et ceux des

! ‘ programmes pour lesquels I'équipe de

ﬁé’ programmation n'a pas pris soin de créer

une icdne spécifique.

SO ,(' , X

e ., of \ =

vv‘:g \ 3 - s ("\
| i
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LE BOUTON DEMARRER
Le bouton démarrer (bouton rond avec le
logo Windows 4 couleurs) en bas a gauche

ﬁ de I'écran permet d’accéder aux différentes

possibilités offertes par I'ordinateur.

L'écran se décompose en 2 parties : a gauche sur le
fond blanc les programmes de l'ordinateur, les princi-
paux et les plus souvent utilisés. La liste se modifie
automatiquement en fonction des actions qui seront
faites sur 'ordinateur.

La partie de droite (écrite en blanc sur fond dégradé de
noir) regroupe les principaux endroits ou sont stockés
les documents de I'utilisateur ainsi que le paramétrage
de l'ordinateur.

2 icbnes sont aussi présentes en bas a droite de la fe-
nétre « Démarrer », permettant la mise en veille et le
verrouillage de I'ordinateur.

Corbeille

e
%) Courrier électronique
Windows Mail

Internet
Intemet Explorer

philippe

‘l Accueil Windows
Documents

i
tatut et configuration de la sauvegarde
€ ¢ ?

@ﬂ Lecteur Windows Medis
Q Ressources pour Fentrepreneur

25 Télecopie et numerisation Windows

Images

Musique
Rechercher
Documents récents
Eﬂ Espace de collaboration Windows Ordinateur
I@ Galerie de phetos Windows Réseau
88‘ Télécharger Windows Live Messenger

Panneau de configuration

Programmes par défaut

P Tousles programmes Aide et support

(0}

i

a >

Philippe LEOST

: Windows Vista —L@(Oft—

INFORMATIQUE

Calendrier Windows

Contacts Windows

Espace de collzboration Windows
Galerie de photos Windows

@ Internet Explorer

@ Lecteur Windows Media

'@ Programmes par défaut

82 Télécharger Windows Live Messenger

philippe
Documents

Images
23 Télécopie et numérisation Windows

B Windows Defender
(g Windows Mail

@ Windows Movie Maker
£ Windows Update

Musique
Rechercher
J Accessoires Documents récents
. Autres programmes et mises 3 jour
. Démarrage Ordinateur
o Jeux

. Maintenance Réseau

Connexion

Panneau de configuration

Programmes par défaut
Précédent

Alde et support

©

——r—

- ¥

Afficher les titres

FR

O &ix 1051
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INFORMATIQUE

Le passage sur chaque item du menu

Philippe le nom de connexion de l'utilisateur [~ T
permet de lister les différents dos- —_ '
siers ou seront stockés les docu- |r- |
ments. Certains de ces dossiers sont |- LE
accessibles (Documents, Images et E-f'f
Musiques) directement dans le menu :?-

« démarrer » i

Documents pour stocker tous les documents |.-
autres que images, musiques et films. |

Images pour stocker les images

Musique pour les fichiers sonores

Recherche Pour lancer la recherche d’objets (voir chapitre rechercher)

Documents récents liste les 15 derniers fichiers qui ont été ouverts sur l'ordinateur. (vide au

premier démarrage...)

Ordinateurs Permet de lister les divers compo-
sants de l'ordinateur : au moins le
disque local (C:) et le lecteur de
CD/DCD Rom (D:). D'autres lettres
peuvent étre affectées suivant la
configuration (lecteur de disquettes,
clé USB...)

Réseau Permet de lister les différents objets |
réseau trouvés (ordinateurs, disque * i
réseau, caméra IP...). Dans le
cadre d’'une petite entreprise il n'y a pas forcément beaucoup d’objets.

Connexion Si votre ordinateur est connecté au réseau, la boite de dialogue vous in-
digue que l'opération est effectuée. [ e

Panneau de configuration Pour modifier le paramétrage de
I'ordinateur. Voir ce chapitre pour
plus d’informations.

@e §F &

Programme par défaut Permet de modifier le paramétrage
de base de l'ordinateur, mais ne
présente pas beaucoup d'intérét
pour un néophyte.

Aide et support Permet d’obtenir une aide dans le cas de ques-
tions standards. Certains liens imposent une
connexion sur Internet.

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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LES ASCENSEURS

Les ascenseurs verticaux et horizontaux permettent d’afficher dans la fenétre document la partie que
vous voulez modifier ou visualiser. Vous pouvez vous servir du zoom avec certains logiciels, ou des
options d’affichage du logiciel.

Tous les logiciels Windows qui n'arrivent pas a afficher toute I'information voulue dans la fenétre, utili-
sent la technique de I'ascenseur. L'ascenseur peut étre horizontal, vertical ou, comme dans I'exemple
ci-dessous, disposer des deux.

Un ascenseur est constitué d'une barre dont chaque extrémité contient une icéne fleche dirigée vers
I'extérieur de la barre. En cliquant sur cette icone, vous déplacez la fenétre dans le sens indiqué par
I'icone fleche. Afin de connaitre votre position par rapport a I'ensemble du document, un bouton repere
est positionné sur la barre. Si vous connaissez I'endroit relatif ou se trouve l'information que vous vou-
lez visualiser, il est possible par clic-déplacer sur le bouton repére d'envoyer le bouton repere a I'en-
droit que vous souhaitez visualiser. Plus le document est grand, moins précise sera cette méthode,
excepté pour les débuts, fins, origines a droite et a gauche. Avec les applications Windows Vista, la
taille du curseur par rapport a la longueur de I'ascenseur est proportionnelle a la taille de la fenétre par
rapport a I'ensemble du document.

Bouton de gestion de la fenétre : réduire, agrandir et fermer/m'&m]

Cliquez ici et descendez le curseur pour partager la fenétre du document en deux /;
Afficher / Masquer la régle

Déplacer la fenétre du document vers la haut /
Cliguez ici pour faire monter la fenétre d'un écran

Ascenseur vertical

Position verticale de la fenétre par rapport au document
La taille de la barre de défilement par rapport a la taille de 'ascenseur ——
indique le rapport entre la partie visible de la fenétre et la taille totale de la fenétre

Cliquez ici pour faire descendre la fenétre d'un écran

Déplacer la fenétre du

document vers la gauche ) R
Déplacer la fenétre du document vers le bas

Ascenseur horizontal o
Page précédente

Position horizontale de P vant
la fenétre par rapport age suivante
au document Déplacer la fenétre du

document vers la droite\ ;

|4 | m ] »
Certains logiciels ont, en plus, des boutons « page suivante et précédente ». En fonction des logiciels,
vous pourrez remonter ou descendre d'une page écran (ce que vous voyez a I'écran) ou d'une page
telle que définie a l'impression.

Avec des logiciels assez sophistiqués il est possible de scinder la fenétre en deux (dans le sens de la
hauteur), voire en quatre (hauteur et largeur). Cette méthode permet de visualiser 2 ou 4 parties du
document, soit pour comparer des informations entre elles, soit pour garder toujours visibles certains
repéres importants.

D'autres informations peuvent étre ajoutées sur la barre ou dans son prolongement. Ces informations
seront spécifiques du logiciel utilisé ou du mode de fonctionnement de I'éditeur pour sa gamme de
produits.
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INFORMATIQUE

LA CORBEILLES

.,
f —_—

La corbeille est une poubelle, vide au départ, qui contiendra tous les fichiers que vous sup-
o primez. Pour supprimer un fichier ou un ensemble de fichiers, vous pouvez soit appuyer sur la
== touche E=el, soit faire un clic-déplacer de la sélection vers la corbeille.

"= Lacorbeille change d’icdne dés qu’elle contient au moins un élément. L'utilisateur est informé,
% decette facon, qu'il peut vider la poubelle. Les fichiers transférés dans la corbeille ne sont pas
= supprimés physiqguement, mais simplement déplacés. Si vous avez placé de gros fichiers

dans la corbeille, ils n'ont pas pour autant libéré de la place sur le disque dur. Il faut pour cela vider la

corbeille.

Deux méthodes sont possibles pour vider la corbeille :

e Clic droit sur I'icbne corbeille, puis menu « vider la corbeille ».

e Double clic gauche sur I'icdbne corbeille pour ouvrir la corbeille et voir son con-
tenu. Dans certains cas il peut étre utile de vérifier son contenu avant de la vi- =TSR
der, ceci pour éviter de perdre des éléments importants. Utiliser dans le menu I'icdne « Vider la
corbeille ».

Windows vous demandera de confirmer le fait que vous vouliez vider la corbeille. Attention ! Une fois

vidée, il sera impossible de récupérer les documents de la corbeille. Si vous vous aperceviez d’'une

méprise, demandez rapidement conseil a une personne compétente.

De la méme fagon qu'il est possible d’aller fouiller dans les poubelles, vous
pouvez vérifier le contenu de la corbeille et, au besoin, récupérer les fichiers BRI
importants que vous y avez jetés. Pour voir le contenu de la corbeille, faites un double-clic gauche sur
I'icbne « corbeille ».

I Restaurer tous les eléments

Vous pouvez, par le menu « Affichage », demander le « Détails » pour voir toutes les informations. En
plus du nom de fichier, la corbeille stocke I'emplacement d’'origine des fichiers, ainsi que la date de
suppression. Vous pouvez ainsi savoir quand vous avez vidé la corbeille. Pour récupérer des fichiers
jetés par mégarde, il suffit de cliquer sur le ou les fichiers perdus et de sélectionner le menu « Fi-
chier », « Restaurer » pour qu'il(s) retourne(nt) a leur place d’origine.

QUITTER WINDOWS

Cliquez sur le bouton « Démarrer » puis cliquer sur I'un des boutons suivants :

Permet d’enregistrer la session et de placer I'ordinateur dans un
mode veille (consommation d'énergie réduite). Cela permet de
redémarrer plus rapidement I'ordinateur.

|

Permet de verrouiller I'ordinateur, pour éviter qu’une autre per-
sonne utilise votre poste avec votre compte. A proscrire dans des
endroits publics (salle de cours...) sous peine de voir son poste
rebooté. Dans tous les cas, faire une sauvegarde du travail en

cours.
[
Le clic sur le triangle permet de lister les autres possibilités, dont arréter Changer dutiisateur
I'ordinateur pour qu’il ne consomme plus d’énergie. Fermer [z session
WVerrcuiller
Redémarrer

Arréter
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INFORMATIQUE

INSTALLER UN NOUVEAU LOGICIEL

La plupart des logiciels ou données que vous installerez sur votre ordinateur seront livrés sur support
CD Rom, DVD Rom ou téléchargés directement depuis Internet.
La procédure la plus simple est l'installation avec les CD Rom (il n'y a aucune différence
Ay avec un DVD, hormis la capacité de stockage). Aprés avoir allumé votre ordinateur, il
{2 suffit d’ouvrir le lecteur de CD Rom, d'y insérer le CD et de refermer le lecteur. Attendez
» que le lecteur et le disque dur aient fini de travailler et vous étes directement dans le
programme. Cette possibilité est due au fichier Autorun.inf présent sur bon nombre de
CD Rom et permettant de lancer automatiquement un programme. Cette fonction est aussi utilisée sur
certaines clés (U3, framakey, portableapps et autre liberkey) .

Si rien ne se passe, c'est que le CD Rom ne possede pas de procédure d’installation automatique. Si
vous avez plusieurs CD Rom, la procédure d'installation se trouve en principe sur la premiére unité,
ou celui noté « Disque d’installation ». Double-Cliquer sur le lecteur qui contient votre média.

Cherchez un fichier portant le nom de « Install.exe » permettant l'installation du logiciel.
Silnya pas de fichier Install, cherchez des fichiers Setup.

Les icbnes ci-contre peuvent aussi s'appeler Setup. Ces icbnes

l\f e ?{ (quel que soit leur nom), permettent la plupart du temps
L_

I'installation des logiciels.

Une fois l'installation réussie, vous pourrez trouver votre logiciel en le cherchant dans le menu « Dé-
marrer — Tous les Programmes... » s'il est compatible Windows.

RECHERCHER UN FICHIER

La fonction « rechercher » permet de trouver tout fi-
chier (dossier, document, programme...) en fonction
de criteres de recherches connus par I'utilisateur.

Il est possible d’accéder a la boite de dialogue « Re-
chercher » par le bouton « Démarrer — Rechercher »
ou en faisant un clic droit, puis « Rechercher... » du
menu contextuel sur un dossier, un disque, le poste de
travail...

Gabruan (Deasrs Sarchivage)
i (Deasars & rehivage]

inan (Doasers d achivage]

in

OLUL60 G100
o oumien a2
0 OLoLIe Mk
oLmLen G148

Taper les mots a chercher. La recherche peut mettre
un peu de temps, mais vous avez la possibilité de
demander le dossier dans lequel doit s'effectuer la
recherche (courriers  électroniques, documents,
images, musiques et autres).

Gadnan [Doasers & archivage]
Mesiage électioni.  Gaénan (Doasiers archivage]

Si la recherche ne donne aucun résultat, il est possible g o i e o r——
de cliquer sur « Recherche avancée ». e o e Pecoce e &
Elle vous permettra de choisir I'emplacement, une v —
date, un poids des mots clés s’ils ont été introduits
dans les objets cherchés et de rechercher dans les
endroits non indexés, peu utile si vous ranger vos
documents aux endroits prévus.
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INFORMATIQUE

LES APPLICATIFS STANDARD DE WINDOWS

Windows Vista est livré en standard avec des outils qui permettent a l'utilisateur de commencer a
travailler, méme s'il n’a pas de logiciels complémentaires. L'utilisateur pourra utiliser Worpad pour
faire des courriers, méme si ce logiciel de traitement de texte n'a pas toutes les fonctionnalités d’'un
Microsoft Word ou d’'un OpenOffice Writer.

Les applicatifs sont disponibles par le menu « Démarrer — Tous les programmes — Accessoires »

WORDPAD

WordPad est un logiciel de traitement de texte dans sa version de base Il contient
néanmoins les fonctionnalités suivantes :

Mise en forme du caractére, du paragraphe et du document.

Fonction Recherche, Remplace et Annulation de la derniére opération effectuée.
Fonction Couper, Copier et Coller.

Annulation de la derniére opération effectuée.

Enregistrement, ouverture et impression de documents.

.J_:. Courrier Glenan.biz.rtf - WordPad E

Fichier Edition Affichage Insertion Format 2

DEzEH && A By
Calibri v 16 ¥ Occidertal - 7S u B (ElE = =
E-uw-n-z-|-3-n-4-|-5-n-s-u-?-u-s-u-5-u-1n-|-11-n-12-|-13-n-14-b-15-u-1ﬁ-n-1?-u-

Glénan.biz

[=] 23, grande allée

29170 Fouesnant les Glénan
0033 (0)298560114

& 0033(0)298560250

' http://glenan.biz

@ contact@elenan.biz

m

=]

Appuyez sur F1 pour obtenir de |'aide

Ce logiciel, méme s'il n'est pas puissant et dispose de peu de fonctionnalités, présente I'avantage
d'étre livré en standard avec Windows et remplace plus qu'avantageusement une machine a écrire. Il
crée des documents compatibles avec Word s'ils sont enregistrés au format RTF (Rich Text Format).
Vous ne pourrez pas charger des documents créés avec Microsoft Word sauf en les enregistrant dans
Word au format RTF et en perdant une partie de la mise en forme du document (tout ce qui est im-
possible avec WordPad).

La version actuelle de Wordpad est mal traduite et le Gras s’appelle B (comme Bold) et le Souligné U
(comme Underline).
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INFORMATIQUE

PAINT

: Paint est un logiciel de des- |t
\ H / sin bitmap (dessin point par |C"
%‘ A point), permettant de réali- |-

ser des dessins couleurs |4

f (ou en niveaux de gris). )
t\ Suivant l'outil choisi pour
travailler, vous obtenez une | w
sélection différente en bas de la barre
d'outil. Ceci afin de vous permettre
d’affiner vos choix (forme du pinceau, de
la gomme, puissance du brumisateur,
épaisseur des traits, remplissage ou non

de la forme créée...)

Fuour obteni de Fsice, pliectionnes Foption Rubrigues d side du mesu &iside

Le menu «Image » permet d'effectuer
guelques effets spéciaux simples sur le dessin ou la sélection courante.

Si vos besoins sont plus importants, la majorité des appareils photos numériques sont vendus avec un
logiciel de dessin. Sinon vous pouvez télécharger le logiciel libre « Gimp ».

LA CALCULATRICE

La calculatrice existe en deux modes. Le mode standard [ Gleisnis
9 / est Ie' mode par défaut. C'est I’équivalgnt des petites cal- | fiion Affichege
S0l culatrices que I'on trouve sur le marché.
g ﬂ U Pour calculer : vous pouvez soit cliquer sur les chiffres et il ™ [ruesmee|[ = |[ ¢ |
¥, les opérateurs, soit taper chiffres et opérateurs avec le || — — ————

— pavé numérique_ \i/ ‘_/\_/\_/\_/\Ri/

Pour passer a la calculatrice scientifique il faut cliquer dans le menu « Af- () e (s (e () 2]

fichage » « Scientifique ». Passez par le méme menu pour revenir a la [l [ws| [+ ][ 2 |[ 2 ][ - |[»
calculatrice standard. Cette calculatrice fonctionne sur plusieurs modes et || (.7 (o 121 = [ -
peut effectuer des fonctions complexes. Avec I'utilisation d'un tableur, son u uuuuu

intérét est moindre.

L’'HORLOGE
- Un clic sur I'horloge (en bas a droite) permet d’avoir un calendrier et une
4 novembre2007  * T, horloge. . . Réglage de 2 date et o heurs o |
womame e ve s & N | Il est possible de modifier la date et | ... ...
587 88wy |- >~ -|| I'neure en cliquant sur « modifier les ot peres
%é gg %2 %E éil 3 \ /| paramétres de la date et de I'heure... » e
345618 — Ce sont plus souvent la date et I'heure bomemejeve s d|

21:49:46 56 7 8 9101

gui sont changées que le fuseau horaire. o owos a6 1718
edelepenes e s | Une alerte de sécurité est envoyée pour | x5 357
e | S'assurer que c'est bien vous l'auteur de i —
la demande de modification. Il ne reste
plus qu'a effectuer les modifications de
rigueur. e
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INFORMATIQUE

LES UTILITAIRES DE WINDOWS

EXPLORATEUR ET FICHIERS

Il existe plusieurs méthodes pour gérer les fichiers. Vous pourrez utiliser 'une ou l'autre.

EXPLORATEUR

L'explorateur Windows est accessible par le bouton « Démarrer — Tous les pro-
grammes - Accessoires ».

L'explorateur est équivalent au fait de cliquer sur le menu « Démarrer — Docu-

ments ».
| eplorae B ' . ===
P'IE;IISIeudrS InlfO;ma}::ons Sont d|Sp0' w\:/;-\_:/- |T » Philippe » Documents b v|+,|‘ﬁ‘e:her\:her PI
nibles dans la fenétre.
L'adresse de la fenétre est notée | MmNl
Sous une forme CompréhenSIb|e par Liens favoris Nom Date de modification Type Taille Mots-clés
I'utilisateur, néanmoins il est pos- | [ Documents
sible d’avoir un affichage permet- | E Images P
tant de localiser plus facilement | ¥ Moo
y . . 7 A Autres » E
I'endroit affiché dans la fenétre en e A\t R\ L - |
. y Dossi v t:
Cllquant dans |a barre d adresses. il::reau . rcnives clients esTIC |er5regu5 eSpaOrtS:lgEErS € cours
- [E¥ philippe
C:\User\philippe\Documents  dans [ Bureau o A= — We et W=l
notre exemple. [E; Contacts == = 1=
T Documents (EI‘
p-  ETrT—r—— ~Ter . Archives clie -
s : cours . . . @ . .
| Mes fichiers Courrier Glenan.biz  Facture Glenan.biz Flyer Glenan.biz Cnurr};\erGIenaj.hlz
- . , . - haccourc
En cliquant sur les triangles sépa- [ Favoris
rant les dossiers il est possible E Imag“u g
d’obtenir la liste des dossiers du ﬂ o Ofemen
niveau demandé, comme ci- i)™
dessous.
o =)
() [ » phiippe »[Documents]~] ~ | 4 || Rechercher 2[| Les « Liens favoris » permettent de bas-
o e s | culer rapidement & un autre endroit de

cours

Taile Mots-clés stockage. Une exploration plus précise
B Documents peut se faire par la partie dossier per-

B images ‘ Iz mettant de visualiser I'arborescence de
'fJ' Musique i ~ \ StOCkage.
: R, ., £

Autres »

Mes fichiers recus

Dossiers v Archives clients Mes fichiers requs Mes dossiers de cours

L'intérieur de la fenétre contient des icones qu'il est possible de paramétrer.
Une zone de recherche est disponible. La recherche ne s’effectue que dans le dossier sélectionné et
ses sous-dossiers.
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INFORMATIQUE

AFFICHAGE DE L'EXPLORATEUR

Les menus Organiser et Affichage permettent de modifier la o o) LT — =
facon dont I'information sera visualisée. -
Dans le menu « Organiser — Disposition » il y a 3 possibilités e meticson gy s e g M=
d'affichage : J 4@ ks
S =i L ol
(./'\-./ I » Phiippe » Documents » by -] e fichiert nequs r».\nmce e o
i Oupesbon " Barre de menus
Date de modfication  Type ) Oiptions des dosiers et de rechesche S '["__5 =
- Glénan.biz Tl Wolet des ditaits 3 = =
| ks i E 2, grande allée
A J i*:l?n r:uesna-ut les
Archives chents cours Courier Glénan
Glenan.biz ; 0033 (0)2 %8 56 0114 Propriétés
= = 0013|I0|19856I1250 ;;;;;
g & http//glenan. bic F e
K EEI_ ' J a8 o ’..‘-
Facture Fhyer Glenan biz . |
Dossiers ~ Glenan.biz .
) oot s i Word A Apua i iU
137Kn

e Volet de détails comprend des informations sur I'objet sélectionné et se trouve en bas de la fe-
nétre.

e Volet de visualisation permet d'afficher a droite dans la fenétre une partie du contenu du docu-
ment, sous réserve que celui-ci soit exploitable par 'ordinateur.

e Volet de Navigation contient les « Liens favoris » et Dossiers.

e Dans certains endroits (Ordinateur par exemple) le volet de recherche est aussi disponible.

Pour les nostalgiques des versions antérieures de Windows, il est possible de demander la barre de

menu « Fichier — Edition — Affichage — Outils — ? ». - = g o Sy
L'appui sur la touche (Alt i) ) permet Iapparition |l "0 A== .

. e ———
temporaire de ce menu. Lo v Mo £ Ieénes moyennes Type Taille Mots-clés
La taille des icbnes peut aussi étre modifiée ainsi | F coowmes .
que l'information affichée. %‘,jjj:; _ &Q ks
La différence entre « Liste » et « Petites icones » | & wesiecemmer : Fe
tient dans I'affichage qui se fait en listant les fichiers | ® 8l Foe il
horizontalement ou verticalement.
La taille des icdnes est identique entre le mode | EERS A (B T
« Mosaiques » et « Icdbnes moyennes ». (= 7

Courrier Glenan.biz  Facture Glenan.biz Flyer Glenan.biz Courrier Glenan.biz

L'affichage détails permet de lister différentes in- | . e
formations. Il est possible, pour chaque information s
listée de les trier sur un critére simplement en cli- 'L&
guant sur le nom du critére. Un triangle apparait :

indiquant I'ordre du tri. Il est possible également de cliquer sur le triangle de liste déroulante au niveau
des items pour ne sélectionner que des fichiers correspondants aux critéres sélectionnés.

== =)
" A | —
) [l » Philippe » Documents » « [ 43| [ Rechercher I Trier 2 Grouper
8y Organiser Affichages ~ [T () Capacité non spécifiée
[ () de16a128 Mo
Liens favoris Noem Date de modificati.. Type Taille Mots-clés Fl (J delil6Mo
B Documents . Archives clients 20/11/2007 15:33 Dossier de fichiers [ (J de100Ko31Mo
B images | Mes fichiers requs 21/11/2007 19:37 Dossier de fichiers [ ) det0100 ko
[# Mes dossiers de partage 21/11/2007 19:39 Raccourci 1Ko B 460310 K
B Musique cours 0/11/200719:34  Dossier de fichiers ) ECEE
& Modifié récemment &) Courrier Glenan.biz 20/11/2007 17:32 Document Micros... 14 Ko 0 Jok
B Recherches [ Facture Glenan.biz 20/11/2007 15:32 Classeur Open Off.. 3Ke ) Empiler par Taille
Public 49] Flyer Glenan biz 20/11/2007 15:33 Decument Micros... 0Ko
[#] Courrier Glenan.biz - R... 20/11/2007 17:44 Raccourci 1Ko

Dossiers ~

| 8 éléments
't:"

Un clic droit sur un des items permet aussi de lister les cri-
téres a afficher et « Autres... » liste plus de 200 critéres diffé-
rents dont l'intérét dépend des objets présents dans la fe-
nétre.
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INFORMATIQUE

ORDINATEUR

Le menu « Démarrer — Ordinateur » lance I'explorateur Windows (c’est d'ailleurs la méme icdne que
I'explorateur), et permet de visualiser les différents objets connectés a I'ordinateur.

Disque dur sur lequel est

installé Windows Vista Disque dur classique

Lecteur de DVD, éventuelle-
ment graveur.

Lecteur de galettes de 12 cm
(CD, DVD...)

= Lecteur amovible type clé

\ USB

Disque réseau ou équivalent
connecté a l'ordinateur

RESEAU

L'affichage de Réseau permet de lister les différents ordinateurs et objets connectés au réseau, de
fagon & pourvoir y accéder.

Par défaut le poste de travail, méme s'il est vu sur le réseau, n'est pas accessible pour les autres
postes.

Une information en-dessous de la barre de menu indique que le partage de fichier est désactivé mais,
en cliquant sur cette information, il est possible d'activer la découverte de réseau et le partage de
fichier, ou de cliquer sur « Ouvrir le Centre Réseau et partage ».

=i==| En cliquant sur les items, un menu ap-

([  Rewo ciniamet s ConveRésem o partge 216 rectercrer 2| parait qui permet de sélectionner les
Taches Centre Réseau st partage “°| différentes possibilités, puis de les ap-
s Sifherintegalt du mospage pliquer. Une petite explication permet
Cormotiond ey A ki d’appréhender I'effet des choix.
i:r'\iil:"ﬂ S Y’IR‘; U.i;L -VISTA LEVD ST“:VDEE‘ Internet
;:::-“Z;Ej:;-:@u (et erdinateus Si vous n’'étes assuré, de l'effet, vous

K4 eosTleca Geseau ri Pasonnalise pouvez faire appel a un spécialiste qui

- i = configurera votre réseau.
Connexion au réseau local ;‘t’uf

m

3 Partage et découverte

Recherche du réseau O Activé

Partage de fichiers © Désactivé (~)
Partage de dossiers publics © Désactivé (~)
Partage d'imprimante © Désactivé (aucune imprimante installée) ()
Partage protégépsrmotde @ Activé ()

passe

Partage des fichiers muttimédias © Désactivé » Y

Pare-feu Windows

Afficher tous les fichiers et dossiers que je partage -
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LA CcLES USB

— La clé USB a remplacé les disquettes, zip et méme les CD et DVD dans une certaine

‘ / mesure.
4 Leurs tailles augmentent régulierement et le prix diminue. Pour moins de 10 € il est
possible d’avoir une clé USB correcte.

Les clés USB peuvent avoir des fonctions supplémentaires : lecteur de [ cecon auomatiave ==
fichiers musicaux MP3, lecteur d’empreintes digitales. Elles peuvent
avoir des tailles différentes et si votre ordinateur n'est pas équipé de -

Disque amovible (G:)

prise USB en fagade, il est possible d'utiliser une rallonge pour la con- Toujours i cec pour images
nexion. Options pour images
Certaines clés permettent I'exécution automatique de logiciels permet- O kb
tant d’'avoir ces outils informatiques toujours disponibles (pour plus g e desmaoes
d’information, voir le cours « Glenan.net — les outils du Webmaster »). Options pour générles

ssier et afficher les fichiers

Aprés un temps variable suivant la connexion de la clé, un menu appa- .
rat indiquant ce qui est le plus probable de faire pour la clé. Il est pos- e s paramétes par difaut deMFxgcution
sible en cliquant sur la case & cocher « Toujours faire ceci... » de répé- || st
ter l'action chaque fois que la situation sera identique.

La clé USB constitue un moyen intéressant pour effectuer une sauvegarde réguliére de ses informa-
tions. Il faut bien évidement que la quantité d’informations & sauvegarder soit en rapport avec la taille
de la clé USB.

Pour transférer des informations sur la clé, plusieurs possibilités sont disponibles.
oy Faire un clic-droit sur l'objet a transférer (fichier, dossier,
e ensemble de dossiers ou de fichiers) puis sélectionner
« Envoyer vers — Disque amovible ».

Quwrir avec...

Partager...

Restaurer e versions précédentes « Disque amovible » n'apparait que si une clé est présente
Erece b [ | Do compee® sur l'ordinateur. Il peut éventuellement y avoir plusieurs clés
Ez:: -y P dg c_qnngctées sur I'ordinateur.. Sile nom de la clé n'est pas
I j D e o significatif, il faudra.en supprimer certaines pour s’assurer
Supprimes ol PO que le contenu est bien copié sur la clé.
Renommer T . ==
Propriétés (L)~ [ » Phiippe » Documents » 2]
Une autre solution consiste a utiliser le méme menu '
. . , . . . N Nom Date de modification  Type Taille Mots-clés
clic-droit et de sélectionner « Copier », puis d'aller a | "
I'endroit voulu et de faire un « clic-droit » puis de cli- | & = Q9 k=
quer sur « Coller ». Si le fichier doit étre déplacé il faut | * ' ' £ )
faire « Couper » au lieu de « Copier ». Do v avedet i Megmess o
\‘.g'.\f\sta(C‘]
Une autre méthode consiste a ouvrir 'explorateur et | Zooiie [Zg > lzg 1zg
de déplacer par « glisser — déplacer » le fichier de - (= o
I'endroit ou il est sur la Clé, QUI appal’aTt dans « Dos- _g:;jga\f“i“smi Gyl Foctms Geronbls  RyerCloantiz  CounerGlnan.iz
siers — Ordinateur » & gauche quand elle est connec- | *8rrsoscom: o
tée. Wl Courrier Glenan.biz Titre : Ajoutez un titre
Il est aussi possible d’afficher 2 explorateurs : un pour | | S s s

la clé et un autre pour le dossier contenant les élé-
ments a transférer et par « glisser-déplacer » de les faire passer d’'une fenétre a une autre.

En cas de copie sur la clé, il faut étre certain que l'information y est bien copiée et donc retirer la clé
proprement de I'ordinateur.
Quand une clé est présente sur 'ordinateur, une icbne apparait dans la barre des taches pour
b permettre de |a retirer en toute Sécurité' Retirer Périphérique de stockage de masse USB - Lecteur (G:) en toute sécurité

La liste peut étre plus longue si d'autres périphériques USB SOnt | tematriel peut etereié en toute sécunie —
connectés. Une fenétre apparait pour vous indiquer que le pEripherique || . mwe pest mntensn e st e roimtens
peut étre retiré.
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LE PANNEAU DE CONFIGURATION

= Le panneau de configuration, comme son nom
M il e “1 lindique, permet de configurer I'ordinateur.
@ o Compes dutisateurs La page d'accueil du panneau de configuration
permet d'avoir des regroupements des diffé-
o . Ay Qf""ﬁ rentes possibilités de paramétrage. En cliquant
| i P oo sur une catégorie, les éléments de la catégorie
@ T e G totciectigin apparaissent.
- Confgneicpwtage e e s e b Il est aussi possible de demander a afficher les
‘ﬁ' Matril o @ Options g icbnes en affichage classique pour avoir une
e visibilité de I'ensemble des éléments du pan-
- 7] Optons spplentives neau de configuration.
b ot S
s

hd Rechercher

Catégorie

B e e e
o ura |-:w|-1. : : ! ! _Z;','; —" < hh
. Afficiaget classique d ‘; ﬂ ﬁ &s ’) |@ @ ‘%

Accueil Achatdemised  Afficher les Ajout de Barre des taches Centre de Centre de Centre de Centre Réseau et
Windows niveau en ligne éléments du P.. matériel et menu Dém... sauvegardeet.. sécurité synchronisation partage

< 8 » P A d e

Clavier Comptes Contréleurs de Date et heure Exécution Fichiers hors Gestion des  Gestionnaire de  Gestionnaire
d'utilisateurs jeu autematique connexion couleurs périphériques  pour appareils ...

~ B 6 @ ¥ 8§ P &

Imprimantes  Informations et Initiateur iSCSI Options Options Options de Options de Options des Options

outils de perf... d'ergonomie  d'alimentation modems ... reconnaissan.. dossiers d'indexation
N

8 & « @ 9 & )

Options Internet Options Qutils Panneau de Paramétres du Pare-feu Périphériques  Personnalisation Polices
régionales ...  d'administration  configurati... Tablet PC Windows Bluetooth

Programmes et Programmes par  Propriétés du Rapports et Scanneurs et Souris Stylet et Synthése vocale
fonctionnalités défaut Volet Windows  solutionsa..  appareils photo périphérigqu...

¥ B ®m &

Systéme Voisinage Windows Windows Windows Windows
immédiat CardSpace Defender SideShow Update

Suivant la configuration matériel et logiciel de I'ordinateur, certaines icones supplémentaires peuvent
apparaitre.

Faites attention néanmoins avant d’effectuer des modifications dans le panneau de configuration. Il
est indispensable d’avoir quelques connaissances.

L’ajout de matériel ou de programmes devrait se faire sans probléme si vous respecter la procédure
indiquée et il n'est pas nécessaire d’aller dans le pan- =i
neau de configuration. OO« e b %
La modification des comptes utilisateurs est néces-

saire | si plusieurs personnes utilisent le méme ordina-

teur avec un besoin de confidentialité pour certains —
documents. Yot e
Il est souvent également possible d’arriver au méme ;
endroit par des biais détournés : un clic droit sur un
endroit vide sur le bureau, puis « Personnaliser » est équivalent a cliquer sur « Personnalisation ».

utilisateur

phllippe

Fretegt par met de pane

-
e

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact

~_ Les utilitaires de Windows Philippe LEOST Page 27




Y Glenan.biz — Bureautique : Windows Vista —L@Qﬂ

INFORMATIQUE

LE NAVIGATEUR INTERNET

81 s Vo lmeme e = ]

f ) Par défaut, Internet Explorer est installé sur |~ -

I'ordinateur. La connexion & internet est sup- |

posée fonctionner sur I'ordinateur. En entre- ek
: prise, suivant les réglages effectués par e i et Explorer 7
L.; 'administrateur réseau, il est méme possible '
- que l'ordinateur une fois installé et connecté
par un cable réseau I'accés a Internet soit effectif de suite. ntemet ExplorS e e
En entreprise il ne faut surtout pas utiliser les kits de con- e ot e e

nexion des fournisseurs d’'acces a internet (quand ils four-
nissent un CD Rom) car ils ralentissent I'ordinateur... quand
ce n'est pas pire.

Il est possible d’'avoir un écran comme ci-contre lors de la
premiére connexion et vous serez certainement redirigé
ensuite vers la page d'accueil de MSN France, http://fr.msn.com/. Mais rien ne vous empéche d'aller
sur d’autres sites, comme http://leost.fr; http://glenan.fr; http://glenan.net ou http://glenan.biz

3 @ ot Mode ptge st W -

/& Glénan.net : |'abécédaire pour tout connaitre sur les Glénan -

— _
@u ~ | nttp/iglenan.net/adabe/ Live Search o -|
S -
¢ 4 | Glénan.net: labécédaire pour tout connatre sur .. | ‘ 32 v B v ® [ Page v &} Outils v
\ 7 W
Voici 'abécédaire des ) - o Voir aussi
cin La présence d'dnes aux iles n'a rien de g
surprenant surtout I'ét€, les vedettes en Liens
débarquant des centaines tous les jours |
1l vous apparters s 5& N 4 .
el e s Pl us‘seneusement, 3 anes, des vrais, ont occupe
e v sa T la réserve naturelle des narcisses de 1990 &
Ia faune et la flore de 23
ces fles. Lire la suite...
Ehquezsurune letre ANTENNE MUNICIPALE
pour voir apparaitre
tous les mots 5 Clest la mairie annexe de la commune de
E‘Dmmangant par celle- |
: Elle fonctionne surtout I'été car I'archipel compte
alors beaucoup d'habitants dans les bateaux
Bonne visite... ancrés dans la chambre et autres mouillages.
Lire la suite...
ARCHIPEL
| L'Archipel des Glénan fait partie du territoire de
r la commune de FOUESNANT. Il se situe & environ
18 Km de nos cétes. Le site est classé et
bénéficie de plusieurs procédures de protection
(ZNIEFF,...). Toute cueillette y est stricterment
interdite.
1l est un fait que les iles forment un cercle avec
en son centre une mer plus calme et peu
profonde baptisée "La Chambre".
Lire la suite...
BANANEC
Petite ile de I'archipel, Bananec se transforme,
selon les caprices de la marée en presquile. Un
jali sillon blanc la relie alors 3 Saint-Nicalas.
Lire la suite... -
Terming € Intemet | Mode protégé:: activé #100% -

Pour plus d’information sur la navigation voir le cours d’introduction de Glenan.net.
@, Il est possible d'utiliser d’autres navigateurs, comme Mozilla Firefox pour naviguer sur le net.

Il est possible, de méme de gérer son courrier électronique soit directement sur un navigateur
(fonction webmail) ou en utilisant un client de messagerie. Windows Mail est installé par défaut sur
I'ordinateur, mais il est possible de télécharger gratuitement Mozilla Thunderbird ou d’acquérir un pro-
duit payant comme Outlook.
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GESTION DE L'IMPRESSION

[=l===l| Par défaut, le panneau de configuration proposera 2 imprimantes: une

G [ <« mprmart.. -[=I'1 imprimante fax et une imprimante virtuelle Microsoft XPS document.
Biss i lense cdls o Cette imprimante, par défaut, permet de générer des fichiers au format XPS

By Orgoniser ~ o Affichages + > (2]

(XML Paper Specification), que Microsoft essaye d'imposer face au leader

r—— " 4| qu'est le format PDF d’Adobe Acrobat).

&, =/| Avec Vista pas de probléme pour lire ce document qui peut étre envoyé par
57 Microsoft P Document courriel, clé USB...

% o h

Le fax permet d’envoyer un fax sous réserve d’avoir un modem. Cela évite d'imprimer puis de faxer le
document et donc d’avoir une meilleure qualité du fax. Si I'ordinateur réceptionne aussi les fax, cela
évite de gaspiller du papier avec les fax polluants la ligne et d’archiver, de réimprimer... les fax inté-
ressants.

Il est souvent utile d’avoir une vraie imprimante. La procédure d’installation est a consulter, mais dans
la majorité du temps, il est indiqué d'installer le logiciel via un CD Rom et ensuite de brancher
I'imprimante. Faire un test pour voir si une page s'imprime.

Pour imprimer il faut, suivant les logiciels, utiliser le @ CERDi
menu « Fichier — Imprimer » ou pour les produits de la || Y sowes R
gamme MlcrOSOﬂ Offlce 2007’ Cllquer Sur Ie « BOUton =5 . I,E;U lS"é‘g:t'in:n’neune\mpr\mante,\Enumbrede(up\eseld'aulres
Office » dans le coin supérieur gauche de la fenétre. e Mg
H Enregistrer u‘;ﬁ :E\;tyfmfs:n:uﬂ:i;t(ﬂisi‘ementé\‘\mprimante par défaut sans
Dans quasiment tous les cas, une fenétre apparait. R mmmssoic | [ TR e memve s poges st imprsson
Imprimante 2;”‘ Préparer
Nom : @5  HP Universal Printing PCL 5 4
Etot : Inactive ﬁ Envoyer »
Type : HP Universal Printing PCL 5 —
ou: 192.168.16.21 [ tmprimer dans un fichier e 9
Commentaire : [7] Recto versa manuel e
Etendue de page Copies P
© Tout Nombre de copies : |1 0 = ® -
() Page en cours Sélection | (£ options ward || X Quitter Word |
O e VT o —
e e - ’
des palnt-rg.esen oéngantpar Pour imprimer sur I'imprimante par défaut, il suffit
Exenple: 3] 5-1Zou il pisZ de cliguer sur « OK ». Sinon il est possible de
tnprimer :[Document [] o g choisir une autre imprimante dans la liste dérou-
:[Pages paires ot mpaires Pages par feule : Lpage ; ; ; ; i
tmprmer [ Poges pares et Sl = lante des imprimantes, mais aussi de modifier des
rametr 'impression.
parametres de fimpressio
- mprimer =
. « s, s . . Imprimante
En cliquant sur « Propriétés... », il est possible e g Tr—— [ e, ]
de modifier les parameétres de I'imprimante. e g s i
oir: ) [ tmprimer dans un fichier

Commentaire : | &3y Fax [ Recto verso manuel

Dans certains logiciels, une imprimante peut étre || e ceoss
disponible dans une barre d’outils. Il suffit dans | ®*

N ) A (©) Page en cour ;
ce cas de cliquer dessus pour imprimer un © pages: w —

exemplaire du document sur l'imprimante par ST mavos st i i
début du document ou de T2 section.

défaut. Exemple : 1; 3; 5S-12 0upls1; pls;

pls3-pas3.

% HP Universal Printing PCL 5

m

Imprimer | Document E Zoom

Imprimer : |Pages paires et impaires E Pages par feile : Lpage E
Mettre & [échelle du papier : | Non [~]
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