Travaux pratiques 

d’apprentissage 

de Windows 7
Version 1.10

WINDOWS 7

[image: image76.jpg]



[image: image1.jpg]



[image: image23.jpg]i 2 i

D { Couper
Copier
Culler G @

Presse-papiers





Exemplaire
N°

TP d’apprentissage WINDOWS 7

.

Chaque étape de ce dossier se présente sous forme d’un Chapitre ayant pour objectif de vous faire réaliser une série de manipulations, suivi d’un ou plusieurs exercices sans correction.

Il faut donc lire avec soin les Méthodes décrites dans chaque chapitre et effectuer – quand cela est possible – les manipulations qui y sont décrites.

Enfin, il faut faire les exercices qui suivent, en notant sur des feuilles volantes les résultats constatés.

Le dernier exercice est à rendre – il sert d’évaluation.

Note 1

Souvent vous trouverez plusieurs descriptions pour une même manipulation. Ne vous en inquiétez pas, WINDOWS 7 a été ainsi conçu ; chaque méthode étant plus ou moins adaptée suivant le contexte et votre niveau.

Note 2

Dans les salles reliées à un serveur de données, un dossier (un répertoire) à votre nom a été créé sur le serveur pour pouvoir stocker vos travaux ; si ce n’est pas le cas, réclamez le à un formateur (trice).

Votre dossier (par exemple /jean Duval) se trouvera alors dans le dossier /stagiaires du disque Public sur serveur (Z:).  Ce disque se trouve installé sur un « Serveur de Données » ou de « Ressources ». 

On aura donc avec l’exemple :



Public sur serveur (Z:)




/stagiaires




/jean Duval
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Chapitre 1 - Introduction

WINDOWS 7 est un système d’exploitation ; c’est à dire un programme qui permet de gérer le poste de travail. Pour cela il met à la disposition de l’utilisateur une interface graphique (bureau, icônes, boutons, fenêtres, menus,…) qui permet de donner des ordres au micro-ordinateur de manière simple et conviviale.

1-1 Démarrer WINDOWS 7 / Le Bureau

1. Mettre l’ordinateur sous tension (utiliser le grand bouton sur la tour).

Le système d’exploitation WINDOWS se charge automatiquement.

2. L’écran suivant apparaît :
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Comme il vous est demandé, vous devez appuyer sur les touches CTRL + ALT et Suppr pour ouvrir la session.
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Pour cela appuyer (et rester appuyé) sur les touches CTRL et ALT avec deux doigts de la main gauche, puis taper brièvement sur la touche Suppr avec un doigt de la main droite.

[image: image25.png]



Il vous faut à présent vous connecter au réseau.

L’identifiant 

« j_greta\stagiaire »  est normalement indiqué.

Si ce n’est pas le cas faire appel à un formateur (trice).
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3. Pour le mot de passe taper simplement sur la touche  [ Entrée ] du clavier.

(et n’utiliser surtout pas la touche  [ Echap ] !). 
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Le bureau apparaît sur l’écran :
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Le bureau représente votre environnement de travail. Il supporte des icônes (objets) et la barre des taches.

1-2 Les icônes.

Il s’agit de boutons permettant d’accéder à des fenêtres. On distinguera les icônes du matériel lui-même (Poste de travail, Explorateur Internet (ou tout autre application), corbeille, etc.), et ceux des programmes (Word, Excel, Access, etc.). Enfin il peut y avoir des dossiers (ici, le dossier « mes documents ») et même des documents qui ont été déposés sur le bureau.

1-3 La barre des tâches.

Cette barre contient cinq parties, nous avons de gauche à droite :
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	Ce bouton permet de lancer les programmes, paramétrer le poste, chercher des fichiers, et aussi arrêter  l’ordinateur.
	Des boutons pour lancer directement certains programmes (dans l’illustration au-dessus, nous avons L'Explorateur Windows, et Internet Explorer)
	Les applications ouvertes (ou encore applications actives), 

ici : Word 2007 et Photoshop CS.


	Une zone libre.

On peut paramétrer la barre des tâches par un clic droit sur cette zone.

Un menu contextuel apparaît.
	Enfin tout à droite, des indicateurs de programmes résidents (Antivirus, etc. ) et l’affichage de l’heure. 


Note.

L’écran de WINDOWS 7 peut-être différent d’un poste à l’autre.  Cela dépend :

1. des paramétrages de WINDOWS 7 (fonds d’écrans, couleurs, mise en veille), 

2. des versions de Windows (XP , Vista, Seven …), 

3. des raccourcis et des programmes installés par l’utilisateur. 

Cependant les principes présentés ici restent les mêmes dans tous les cas.
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1-4 Présentation du clavier

Notes à propos du clavier.

1. Quand on combine deux touches (par exemple [ Ctrl ] + [ i ] ), on appuie sur la première – ici [ Ctrl ] –, on garde le doigt appuyé, puis on frappe – après - la deuxième – ici [ i ] – .

2. Les caractères spéciaux comme « @ », « # », « ] », « {« , etc. s’obtiennent en combinant la touche [ Alt Gr ] et la touche qui les présentent en bas à droite. Par exemple pour « @ » on tapera  [ Alt Gr ] + [ 0 ] (le zéro de la deuxième rangée de touche.)

3. La partie de droite du clavier s’appelle le pavé numérique.

4. On travaillera toujours avec la touche [ VERR NUM ] activée. Si la touche n’est pas verrouillée, les touches ont les mêmes fonctions que celles de déplacement du curseur.

5. De préférence, on travaillera en minuscule

C’est à dire la touche [ CAPS LOCK ] – désactivé   !



[ CAPS LOCK ] correspond au blocage du clavier en majuscule.

6. Pour gérer les majuscules : 
- Soit le texte ne comprends qu’une lettre en majuscule, on va alors appuyer simultanément sur la touche Shift (Majuscules) et la touche de la lettre. 
- Soit il y a plusieurs lettres en majuscules, on passera en majuscule avec la touche [ CAPS LOCK ] – blocage du clavier en majuscule – on saisira le texte ;
 enfin on reviendra en minuscule en tapant sur la touche Shift (Majuscules).
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Note :

Le mot Shift et le mot MAJ signifient la même chose ; 
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Elles désignent la touche 

il y en a deux ; elles sont de part et d'autre du clavier.

Dans les supports on utilisera l'une ou l'autre appellation.

1-5 La Souris

Un principe constant dans l’environnement WINDOWS 7 peut s’énoncer par :

Sélection + Action.

En effet, on sélectionne d’abord quelque chose, puis on demande – après – au programme d’agir sur cette sélection. La souris est le périphérique le plus utilisée pour la sélection par un simple clic gauche. Mais aussi pour les déplacements, les actions, etc.  

Un Double clic gauche permet la Sélection + Action.
Notes d’utilisation de la souris.

1. L’index doit reposer en permanence sur le bouton de gauche, prêt à appuyer dessus. 

2. La souris se doit d’être en contact permanent avec le tapis.

Cinq opérations élémentaires avec la souris.

1. Déplacer la souris sur le bureau : 

C'est l’opération qui consiste à bouger la souris, un indicateur (le pointeur) se déplace sur le plan de travail (le bureau).

2. Clic sur le bouton gauche de la souris (Clic G):


C’est l’opération qui permet de sélectionner un élément (« noircir »).

3. Double Clic gauche : double clic - sans temps mort - sur le bouton gauche :


C’est l’opération qui permet de sélectionner et d’activer un élément.

4. Cliquer et glisser avec le bouton gauche de la souris enfoncé :
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Cette opération permet de déplacer des objets ; elle consiste à appuyer sur le bouton gauche de la souris puis à déplacer celle-ci en maintenant la pression sur le bouton. L'action s’arrête au moment ou l'on relâche la pression sur le bouton.

5. Clic sur le bouton droit de la souris (Clic D) :


C’est l’opération qui permet d’activer le menu contextuel d’un objet.

Note : Un menu contextuel est un menu qui apparaît lorsqu'on clique un objet avec le bouton de droite, les opérations proposées concernent cet objet, et la liste des opérations proposées dépend de la nature de l'objet et du contexte dans lequel il se trouve.

Chapitre 2 – Comment utiliser l’environnement WINDOWS 7.

Les objets de 1'interface graphique WINDOWS 7 sont :

· des icônes

· des fenêtres

· des boites de dialogue

2-1 Manipuler les icônes et les menus contextuels

	Objectif
	Méthode

	Sélectionner une icône 
	Un simple Clic Gauche sur l’icône.

	Déplacer une icône
	Sélectionner l'icône, mais Maintenir le bouton gauche de la souris et glisser vers le nouvel emplacement.

	Supprimer une icône 
	Sélectionner l'icône, taper sur la touche [ Suppr ] de votre clavier. Confirmer par la touche O ou en cliquant sur OK.

	Chaque icône / Objet, dispose d’un Menu Contextuel. Pour le faire apparaître.
	Un simple Clic Droit sur l’icône. Ensuite on choisira une option dans le menu par un clic gauche.

	Chaque icône correspond à un programme ou à un objet (dossier, etc.). Pour ouvrir (démarrer) le programme ou l’objet (dans une fenêtre).
	Double Clic gauche (rapide) sur l’icône
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2-2 Manipuler les fenêtres

On prend l'application  WordPad comme exemple. 

Pour activer cette application, faire : Clic G sur le bouton Démarrer, Clic G. sur Tous les programmes, Clic G. sur Accessoires, Clic G. sur WordPad.

Toutes les fenêtres proposent les mêmes éléments. Ces éléments communs sont identifiés ci-dessous. Apprenez à retenir leurs noms !
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2-2-1 Fermer, Agrandir, Niveau inférieur, Réduire une fenêtre.
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	Fermer une fenêtre avec un clic gauche sur le dernier bouton des trois boutons en haut à droite de la fenêtre. 
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	Agrandir une fenêtre avec un clic gauche, sur le bouton au milieu des trois boutons.
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	Niveau Inférieur d’une fenêtre avec un clic gauche sur le bouton le bouton au milieu des trois boutons.
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	Réduire une fenêtre avec un clic gauche sur le premier bouton des trois boutons en haut à droite de la fenêtre.
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2-2-2 Redimensionner les fenêtres

Pour modifier la taille d’une fenêtre manuellement, il faut :

1 Placer le pointeur de la souris sur le bord (vertical ou horizontal  ) d’une fenêtre à partir duquel on souhaite la redimensionner ou dans le coin  de la fenêtre. 

Le pointeur se modifie alors pour prendre l’apparence d’une double flèche. 

2 Appuyer alors sur le bouton gauche de la souris, garder le enfoncé, faire glisser la souris dans la direction de son choix pour agrandir ou diminuer la fenêtre.
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2-2-3 Déplacer une fenêtre

Attention, Pour pouvoir déplacer une fenêtre, elle ne doit pas être en plein écran.

1. Mettre la fenêtre en cours en niveau inférieur s’il y a lieu.

2. Placer le pointeur de la souris dans la barre de titre de la fenêtre.

3. Faire un Clic Gauche et maintenir le bouton enfoncé en glissant jusqu'à 1'emplacement souhaité.

2-2-4 Se déplacer d’une fenêtre à l’autre.
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Dans l’illustration, deux fenêtres sont ouvertes : WORD 2007 et Photoshop CS (ou tout autre application). L’une est active (devant l’autre), l’autre non activée (derrière).

Pour passer d’une fenêtre à l’autre :

On fait un simple clic n’importe où sur la fenêtre que l’on désire activer.

Ouvrir deux fenêtres de votre choix. Les mettre en niveau inférieur. Essayez de basculer l’une et l’autre en avant plan, donc de les activer.

[image: image43.jpg]= [—

Afficher un apercu et imprimer le document

- Imprimer
S ssicctiomer fimprimante, e nombre de copies et d'autres
options dimpression avant dmprimer

Envoyer directement le dgiment 3 limprimante par défaut
fations.

@ Apergu avant impression

Afficher un apercu et modifier les pages avant limpression.





On peut aussi utiliser l’indicateur de la fenêtre qui se trouve dans la barre des tâches. 

Un simple clic sur l’icône de l’application ouverte suffit. 

Cette méthode présente l’avantage de fonctionner même quand les fenêtres sont ouvertes en plein écran. 
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On peut aussi utiliser la combinaison de touches du clavier : Alt + Tab, plusieurs fois - cela fait défiler les applications en cours ; celle sur laquelle on s’arrête se retrouve être l’application active. Cette méthode présente l’avantage de retrouver le bureau si on en a besoin.

On peut aussi utiliser la combinaison de touches du clavier : Touche Microsoft (à gauche de Alt) + Tab, plusieurs fois - cela fait défiler les applications en cours ; celle sur laquelle on s’arrête se retrouve être l’application active.

2-2-5 Afficher toutes les fenêtres ouvertes à côte à côte.
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Plusieurs fenêtres doivent être ouvertes mais en niveau inférieur. Les fenêtres fermées ou réduites ne seront pas affectées par cette méthode. Les fenêtres peuvent se superposer les unes sur les autres. 

Pour accéder aux fenêtres ouvertes à côte à côte,  faire un Clic Droit sur une zone vide de la barre des tâches Un menu contextuel s’ouvre, sélectionner Afficher les fenêtres côte à côte.

De même, afin de restaurer 1'état initial des fenêtres, il faut faire un Clic Droit sur une zone vide de la barre des tâches, et sélectionner avec un Clic Gauche Annuler Afficher côte à côte.
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2-2-6 Utiliser les barres de défilement (Ascenseurs)

Lorsque la taille d'une fenêtre est trop petite pour visualiser la totalité de ce qu'elle contient, des barres de défilement verticales et horizontales apparaissent automatiquement à droite et en bas pour permettre de faire défiler le contenu. 

Ces barres de défilement sont également appelées « ascenseurs ». 

Pour les utiliser on peut soit déplacer la zone grise au milieu de la barre vers le haut ou le bas (barre verticale) ou la droite et la gauche (barre horizontale). 

Soit cliquer plusieurs fois sur les triangles noirs situés en haut et en bas de la barre verticale et à droite et à gauche pour la barre horizontale. 

On peut aussi garder le doigt appuyé un moment sur un triangle noir.

Si la fenêtre est agrandie suffisamment, les barres de défilement disparaissent.

2-3 Exécuter deux applications simultanément (WordPad & Paint).
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Démarrer le 1er programme - ici WordPad - avec : 

1. Clic G. sur le bouton Démarrer,

2. Déplacer (sans cliquer) la souris sur Tous les Programmes, 

3. puis déplacer sur Accessoires (utiliser l’ascenseur s’il y a lieu)

4. puis déplacer sur WordPad 

5. et enfin faire un Clic Gauche
6. Réduire la fenêtre de WordPad afin qu’elle aille dans la barre des tâches.

Démarrer le 2ème programme - ici Paint - avec : 

1. Clic G. sur le bouton Démarrer,

2. Déplacer (sans cliquer) la souris sur Tous les Programmes, 

3. puis déplacer sur Accessoires, (utiliser l’ascenseur s’il y a lieu)

4. puis déplacer sur Paint 

5. et enfin faire un Clic G. 

6. Réduire la fenêtre de Paint afin qu’elle aille dans la barre des tâches
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Les deux applications ont basculé dans la barre des tâches :

Rappelons que pour activer (ouvrir) la fenêtre correspondant à une des deux applications, il suffit de cliquer sur son nom dans la barre des tâches. 
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On peut utiliser la barre des taches pour fermer une application (à la place du bouton fermeture) : il suffit de faire un Clic Droit sur la tâche (= l’application que l’on veut fermer) dans la barre des taches et de sélectionner : fermer la fenêtre par un clic gauche.

Essayez : Fermer toutes les applications en cliquant sur le bouton fermer.

Note : Afin d’approfondir vos connaissances générale sur Windows, aller sur Internet avec l’explorateur IE 5Internet Explorer) à l’adresse : http://www.commentcamarche.net/contents/win/winintro.php3 et lire l’article proposé.

2-5 Les boîtes de dialogue et les Rubans (ici on présente les rubans de WordPad).

Les boites de dialogues ou les Rubans (dans Office 2007) permettent de choisir des actions parmi tous les choix possibles ; elles sont accessibles par menu ou par onglets. 

1 Ouvrir le programme WordPad (Cf. . Ci-dessus pour lancer WordPad) 

2 Taper le texte suivant :
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3 Pour sélectionner tout le texte utiliser le raccourci Ctrl + A
4 Activer, s’il y a lieu, l’onglet Accueil dans la barre des rubans.
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(
Changer la police de 
caractères (prendre Arial). 

( 
Changer le style (Gras).

( Changer la couleur du texte – Prendre du Bleu.
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Notes.

Pour Annuler la dernière action, – donc défaire ce qui vient d’être fait – on cliquera sur le bouton Défaire.

On peut répéter plusieurs fois la touche Défaire.

Dans les boites de dialogues :


La touche Entrée du clavier est équivalente au bouton Ok

La touche Echap du clavier est équivalente au Annuler.


La touche Tab du clavier permet de passer d’un champ de saisie à un autre.

2-6 Les rubans – suite – 

1 Le texte doit être toujours sélectionné ; si ce n’est pas le cas, refaire tout sélectionner avec Ctrl + A ou le bouton Sélectionner Tout du groupe Edition de l’Onglet Accueil.
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( Pour choisir l’alignement du texte, il faut cliquer un des 4 alignements possibles :



A gauche, Centré, A droite, Justifié. 

Prendre alignement A Droite.
( Pour choisir les Retraits, il faut cliquer plusieurs fois sur le bouton Augmenter le retrait (celui de droite de la paire diminuer/augmenter le retrait) ; l’augmentation ou la diminution est de 1 ou 2 points par Clic.


Augmenter de 2,50 cm (avec deux clics). 
( Pour changer la taille (= le corps) des caractères, il faut cliquer plusieurs fois sur le bouton Agrandir la police (celui de gauche de la paire agrandir/diminuer le retrait) ; l’agrandissement ou la diminution est de 1 ou 2 pts par Clic.


Agrandir la taille pour avoir 18 pts  (avec plusieurs clics). 
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Pour finir, défaites toutes les modifications que vous venez de réaliser avec le bouton défaire, afin de retrouver le texte initial.
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Si vous allez trop loin vous pourrez repartir dans l’autre sens avec le bouton Répéter la dernière action.

2-6 Enregistrer son travail.
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Pour terminer, vous allez enregistrer votre travail. Pour cela :

Faites un Clic Gauche sur le bouton WordPad 

puis cliquer dans la liste d’options de gauche sur Enregistrer Sous.

Afin que votre travail soit correctement stocké, il vous faut fournir trois informations :
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( Choix de l’endroit où va se faire le stockage, (en dessous de Enregistrer sous: ). Pour débuter on prendra le dossier Documents du disque dur C: de l’ordinateur, comme zone de stockage. 

[ Au Jas de Bouffan, le stockage se fera sur un dossier à votre nom, Cf. ci-dessous.]
( Le nom que vous allez donner à votre travail, 



ici : mon premier texte + <votre prénom>.

( Le type de fichier - généralement on a déjà le type correct défini – et cette opération n’est pas nécessaire - ici le type proposé est correct : Document au format RTF
Remarque.

Si un dossier à votre nom a déjà été défini par un formateur (-trice), utilisez le pour faire vos sauvegardes. 

Pour cela cliquer dans la liste de gauche de la Boite de Dialogue chercher 
Public sur serveur (Z:) à sélectionner un simple Clic G.

Puis sélectionner le répertoire :
stagiaires 
Puis sélectionner le répertoire :
Marie Odile Duval (par exemple …) 

2-7 Quitter WINDOWS.

Votre travail terminé, vous allez quitter WINDOWS et arrêter l’ordinateur. 

1. Avant toute chose sauvez votre travail (Faites un Clic Gauche sur le bouton WordPad  puis cliquer dans la liste d’options de gauche sur Enregistrer Sous., etc.).

2. Puis fermer les fenêtres (avec le bouton [ X ] en haut à droite de chaque fenêtre)

si vous n’avez pas enregistrer votre travail, WordPad, comme n’importe quelle autre application, vous le réclamera :
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3. Faire un Clic Gauche sur le bouton Démarrer : (en bas à gauche de l’écran) 
Puis cliquer sur Arrêter l’ordinateur.
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Note

Les micro-ordinateurs récents sont dotés d’un arrêt automatique. Quitter WINDOWS 7 vous mettra hors tension, il est donc inutile d’appuyer sur le bouton Power. 

De plus l’écran peut rester allumé, au bout de quelques minutes il se mettra tout seul en veille.

Néanmoins, il est intéressant d’éteindre l’écran pour des questions d’économie d’énergie.

Exercice n° 2-1 – Manipulation des fenêtres et de la barre des tâches.

	A FAIRE
	Je note

les méthodes utilisées et les résultats obtenus sur une feuille volante.

	1. Déplacer l’icône de la Corbeille au milieu du

Bureau.
	

	2. Replacer cette icône à sa position initiale.
	

	3. Ouvrir la fenêtre de l’Ordinateur. (Pour cela Cliquer sur Démarrer, puis sur Ordinateur)
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	4. Compléter les définitions suivantes en leurs associant leur numéro dans l’illustration ci-dessus.

	( Barre de défilement ou ascenseur.


	( Barres des Titres.



	( Bouton Fermer.


	( Barre des Menus.



	( Bouton Niveau Inférieur.


	( Bouton Réduire




	5 Déplacer l’icône du Poste de travail (ou tout autre application) dans le coin supérieur à droite.


	La fenêtre du Poste de travail ne doit pas être un plein écran, si c’est le cas aller au niveau inférieur.

	6 Afficher la fenêtre du Poste de travail en plein écran.


	

	7 Restaurer la taille de la fenêtre ouverte du Poste de travail (niveau inférieur). 


	

	8 Agrandir ou diminuer en largeur la taille de la fenêtre ouverte du Poste de travail de telle sorte que les icônes du bureau soient accessibles..


	

	9 Faire un Double Clic G. sur l’icône d’Internet Explorer (ou sur tout autre application).  Mettre la fenêtre Poste de Travail en niveau inférieur afin d’apercevoir partiellement Internet Explorer.
	

	10 Placer la fenêtre d’Internet Explorer du côté opposé de la fenêtre Poste de travail.
	

	11 Modifier 1a taille  des deux fenêtres afin qu’elles occupent chacune la moitié de 1'intégralité de 1'écran de votre ordinateur
	

	12 Utiliser le bouton Réduire de la fenêtre d’Internet Explorer afin de la faire basculer dans la barre des taches
	

	13 Ouvrir à partir du bureau la fenêtre de Word (ou de tout autre application). La mettre en niveau inférieur (pas Agrandir)


	

	14 Déplacer cette nouvelle fenêtre dans un coin supérieur (gauche ou droite) de 1'écran.


	

	15 Activer la fenêtre d’Internet Explorer à partir de la barre des tâches.
	

	16 Basculer les fenêtres Poste de travail et Word dans la barre de tâches.


	

	17 Les fenêtres Poste de travail et Word doivent être en niveau inférieur. 


Fermer Internet Explorer.
	

	18 Afficher toutes les fenêtres ouvertes (Poste de travail et Word) côte à côte.


	

	19 Annuler les fenêtres côte à côte.


	

	20 Fermer toutes les fenêtres ouvertes.


	


Chapitre 3 – Les accessoires
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3-1 La calculatrice

3-1-1 Méthode

Pour démarrer la calculatrice Cliquer sur 

Démarrer, Tous les Programmes, Accessoires, Calculatrice.

Pour calculer vous pouvez soit cliquer sur les nombres et les opérateurs, soit les saisir avec le pavé numérique. La touche Entrée en bas à droite du clavier corresponds à « = » ; c’est à dire qu’elle provoque le calcul.

Faites quelques calculs simples. Utiliser la Touche [C] de la Calculatrice pour effacer les résultats.

Si vous désirez conserver le résultat cliquer sur Edition dans la barre des menus, puis sur Copier. Pour récupérer ce résultat dans une autre application résultat cliquer sur Edition, puis sur Coller.

3-1-2 Application 

On désire calculer le coût de l’achat de 15 postes informatiques au prix unitaire de 1 055 €.

1. Faites le calcul.

2. Vérifier l’ordre de grandeur (de l’ordre de 15 000 €).

3. On désire réutiliser ce résultat dans WordPad (voir plus loin), faites l’opération Edition, Copier.

3-2 L’éditeur de texte WordPad. 
WordPad est une version extrêmement simplifiée de Win-Word ; gratuitement fournie avec WINDOWS 7 ; il est largement suffisant pour rédiger des courriers simples.

3-2-1 Utilisation de WordPad.

Démarrer WordPad avec Démarrer, (Tous les) Programmes, Accessoires, WordPad 
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L’écran de WordPad :
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3-2-2 Ouvrir un texte sous WordPad.

Nous avons déjà saisi et enregistré un texte à la fin du chapitre 2.  Vous allez le récupérer (l’ouvrir)…

Pour cela :

Faites un Clic Gauche sur le bouton WordPad 

puis cliquer dans la liste d’options de gauche sur Ouvrir
[image: image59.jpg]



Pour que votre travail soit facilement récupéré, il vous faut fournir deux informations :

( Choix de l’endroit où le document se trouve, nous avons utilisé le dossier Documents comme zone de stockage. 

( Le nom que vous avez donné à votre travail, ici : mon premier texte + prénom. Il n’est pas nécessaire de le taper, vous pouvez cliquer sur ce nom dans la liste des fichiers proposés. Si vous ne le voyez pas pensez à vous servir de la barre de défilement horizontale.

Note. Le type de fichier de WordPad est RTF il n’y en a pas d’autres. On n’a donc pas à le choisir à la différence d’autres logiciels (par Exemple Word).

3-2-3 Saisir la suite du texte sous WordPad.

Taper le texte encadré au kilomètre à la suite du texte présent. 

Donc il faut placer votre pointeur à la fin du texte par un clic de la souris ou en utilisant le raccourci Ctrl + Fin (Touches du clavier).

« Saisir au kilomètre » veux dire que vous laissez le programme gérer les retours à la ligne quand vous vous trouvez en bout de ligne. Cela se fait tout seul.

Donc, on va à la ligne (c’est à dire on tape sur la touche [Entrée]) que dans le cas où l’on veut créer un nouveau paragraphe.  

Dans le texte suivant – que vous allez taper – il n’y a que 2 retours à la ligne ([Entrée]) à taper : 1 après le mot « périphérique). » et 1 après le mot « l'ordinateur. ».
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3-2-4 Positionner le curseur d’insertion.

Ne confondez pas votre curseur d’insertion (une barre noire qui clignote) avec le pointeur de votre souris. Le texte que vous tapez est saisi après le curseur d’insertion. On déplace le curseur d’insertion soit en cliquant (Clic Gauche) à l’endroit où l’on désire le positionner, soit en utilisant les 4 flèches (touches de direction) du clavier.

Essayez de positionner votre curseur d’insertion à divers endroit de votre texte.

[image: image62.jpg]4 9 - O i 3 |- . <20105upportwindows 7 [Mode de compatibilité] - “crosoft Wo,

sccvei | mserion visAPRUYEEAGE  rwip.  raist 1AHEGlISSELN ©




Pour ajouter du texte, on positionne le curseur à l’endroit voulu et on  saisit le nouveau texte. Positionnez-vous derrière le texte et tapez le texte suivant :

Enregistrer votre travail comme vous avez appris à le faire (page 15)

3-2-5 Sélectionner du texte.
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Rappelons qu’une action est généralement précédée d’une sélection (On parle de « noircir » un mot, une ligne, un texte, etc.). 

Ainsi pour mettre un mot en italique :

1/ On le sélectionne 

    par un Double-Clic gauche sur le mot. 

2/ On clique (bouton gauche) sur l’icône I (Italique) du Groupe Police du Ruban Accueil.
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On nomme « barre de sélection » la zone vide (blanche) à gauche du texte (Cf. illustration). Vous pouvez constater que votre curseur est bien dans cette zone quand il prend la forme d’une flèche blanche orientée en haut à droite.

Principaux modes de sélection :


N’importe quoi
:
Clic Gauche au début du texte et « faire glisser » jusqu’à la fin.


Un mot 
:
Double Clic Gauche sur le mot.


Une ligne 
:
Simple Clic G. dans la barre de
sélection (à gauche du texte).


Un paragraphe 
:
Double Clic G. dans la barre de
sélection (à gauche du paragraphe).


Tout le texte
: 
Onglet Accueil, Groupe  Edition bouton Sélectionner tout 






(ou le raccourci Ctrl + A).

On désactive la sélection en cliquant « n’importe où » 


(C’est à dire surtout pas sur un icône...)

Essayez plusieurs fois chacune de ces méthodes sur votre texte.
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3-2-6 Corrections.

Deux méthodes :

Placer le curseur d’insertion derrière le ou les caractères à supprimer et appuyer une ou plusieurs fois sur la touche retour arrière de votre clavier.

Ou bien sélectionner le mot, les lignes, les paragraphes, les éléments à supprimer et appuyer sur la Touche [ Suppr ] de votre clavier.

Dans votre texte, supprimer le mot « applicatifs »
et supprimer la phrase « L’utilisateur n’en voit que l’interface qui lui permet d’intervenir à l’aide de la souris et du clavier ».
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3-2-9 Imprimer un document

Faites un Clic Gauche sur le bouton WordPad 

puis cliquer dans la liste d’options de gauche sur Imprimer, puis à droite sur Impression Rapide.

3-3 Le Copier / Coller.

3-3-1 Le Principe du Copier / Coller.

Dans tout l’environnement WINDOWS, ainsi que dans tous les logiciels, vous devez être capable faire une opération fondamentale que l’on nomme Copier / Coller ou Couper / Coller.
Cette opération se déroule en 4 étapes qui sont toujours les mêmes :
1 - La Sélection.
2 - La commande Copier ou Couper
3 - Le choix d’un emplacement pour recevoir la copie
4 - La commande Coller.

Remarques.

1. Pour la première étape, le mode de sélection varie d’un logiciel à l’autre. Souvent à la place de sélectionner, on parle de « noircir ».
2. Les commandes Copier, Couper et Coller peuvent être réaliser de diverses manières (par l’option Edition, de la barre de menus, par un Clic droit, par des raccourcis clavier …)

3. Le choix d’un emplacement peut se réduire à un simple clic G sur l’endroit désiré ; mais il se peut qu’il faille changer d’application, utiliser les ascenseurs, etc. suivant le besoin.

3-3-2 Exemples de Copier / Coller.
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La fin de votre texte doit se présenter actuellement comme suit :
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1. Sélectionner les deux premières lignes.

2. Faire Couper
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3. Placer le curseur d’insertion en fin de texte. 

4. Taper Entrée pour aller à la ligne.

5. Faire Edition, Coller.

Vous devez obtenir (à peu près !) :
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Un systéme d'exploitation (SE ou OS en anglais pour Operating System) est
un ensemble cohérent de logiciels permettant d'utiliser un ordinateur et tous
ses éléments (ou périphériques).

Il assure le démarrage de celui-ci et fournit aux programmes des interfaces
pour contréler les éléments de l'ordinateur.

Windows est le systéme d’exploitation le plus répandu au monde.

ls en existent d’autres comme Mac-Os (Apple), Linux, etc.
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6. Faites un copier / coller du deuxième paragraphe (« Il assure le …. ») pour le dupliquer en début de texte. 

7. « Défaites » cette dernière action avec le bouton Défaire (annuler) de la barre d’outils rapides.

8. Exercez-vous à divers Couper/coller et Copier/Coller puis annulez-les par le bouton défaire.
3-4 Quelques autres fonctions de base des traitements de texte

3-4-1 Déplacement rapide avec le clavier.
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Placer le curseur d’insertion en début de texte avec :
[ Ctrl ] + touche [ Début ] 
(on appuie d’abord sur la touche [ Ctrl ], puis cette touche toujours appuyée, on tape sur la touche [ Début ].
2. Placer le curseur d’insertion en fin de texte avec :
[ Ctrl ] + touche [ Fin ]
3. Replacez-vous en début de texte.

4. Placer le curseur d’insertion en fin de Ligne avec la touche [ Fin ]. 

5. Placer le curseur d’insertion en début de Ligne avec la touche [ Début ].
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Essayez plusieurs fois ces modes déplacements !

3-4-2 Rechercher

1. Déplacer vous en début de texte avec la méthode expliquée au-dessus.
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On veut trouver le mot « système » dans le texte, pour cela utiliser dans l’Onglet Accueil, dans le groupe Edition, le bouton Rechercher 

3. Dans la boite de dialogue saisir le texte (« système ») à rechercher. Cliquer sur Suivant.

3-4-3 Remplacer.

1. Déplacer vous en début de texte avec la méthode expliquée au-dessus.

2. On veut remplacer partout le mot « système » dans le texte par le mot « méthode », pour cela utiliser dans l’Onglet Accueil, dans le groupe Edition, le bouton Remplacer.
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3. Dans la boite de dialogue Saisir le texte (« système ») à rechercher, puis saisir le nouveau texte (« méthode »), enfin cliquer sur Suivant, puis Remplacer, puis Suivant, puis Remplace .... et quitter. 

4. Après avoir constater le résultat, défaire cette dernière action par plusieurs Clics sur le bouton Annuler (défaire).

5. Pour finir, penser à enregistrer votre travail. 

Exercice n° 3-1 –  Utilisation des accessoires.

On vous demande de rédiger le courrier suivant :

	A FAIRE
	Je note

les méthodes utilisées et les résultats obtenus sur une feuille volante.

	1. Démarrer l'accessoire WordPad 


	

	2. Saisir au kilomètre le texte présenté au-dessus.
	

	3. Faire sa mise en page, succincte. 
	

	4. Utiliser la calculette pour effectuer les calculs demandés. Insérer les résultats par un Copier / Coller.
	

	5. Enregistrer votre travail. Quitter WordPad.
	


Chapitre 4 – La gestion des supports de stockage.

4-1 Un peu de Technologie

4-1-1 Introduction

Un ordinateur peut contenir des centaines de milliers de documents. 

On trouve aussi bien des documents numériques (écritures comptables), textes (lettres, rapports,…), graphiques, photographiques. Et aujourd’hui grâce à la puissance des machines actuelles, on a accès à des vidéos (film sur DVD, etc.).

Tous ces documents sont stockés sur des supports magnétiques qui les conservent  alors que l’ordinateur est hors tension.

Il s’agit des disquettes, des disques, des disques amovibles, des CD-Rom, des DVD-Rom, etc.

Ces supports de stockage contiennent également les programmes (encore appelés « logiciels », « progiciels », « code », …). 

En particulier tous ceux qui constituent le système d’exploitation WINDOWS 7.

4-1-2 Unités de mesure.

L’espace de stockage se mesure à l’aide de diverses unités.

Quand vous tapez sur une touche du clavier, le caractère frappé est stocké sur un ensemble de circuits électroniques que l’on nomme l'Octet. On a donc comme unités :

1 octet 


=
1 caractère

1 Kilo-octet [ Ko ]
=
1 000 caractères (mille, environ)

1 Méga-octet [ Mo ]
= 
1 000 000 caractères (un million  environ)

1 Giga-octet [ Go ]
= 
1 000 000 0000 caractères (un milliard, environ)

1 Tera-octet [ Go ]
= 
1 000 000 0000 000 caractères (mille milliard, environ)


4-1-3 Les principaux supports de stockages

Le lecteur de disquette.


Lecture / écriture. Sa capacité est fixe : 1,44 Mo


Amovible / Accès lent /  Support fragile / Obsolète.

Le disque dur.


Lecture / écriture. Sa capacité ne cesse d’augmenter : 500 Go / 1 To (2010)


Fixe / 
Accès rapide

Le lecteur de CD-Rom.

Lecture seule (il existe des graveurs…)

Sa capacité maximale de 700 Mo


Amovible / Accès moyennement rapide


La clef USB.


Lecture / écriture. Sa capacité ne cesse d’augmenter : 8 Go & plus


Amovible / Accès moyennement rapide


Remplace la disquette.

Note : Le DVD-Rom est un CD-ROM de capacité supérieure (jusqu’à 8 Go) qui a été mis au point pour stocker, entre autres, des Vidéos.

4-1-4 Accès aux supports de stockages par le bureau


Faire un Double Clic Gauche sur l'Ordinateur (e Poste de travail) si l’icône se trouve sur le bureau – sinon faire Bouton Démarrer, Ordinateur.

On découvre le matériel de stockage dont dispose l'ordinateur.

Ici :


( Le lecteur de disque amovible (par ex. une clef USB) J:
( Le disque dur C:
( Le lecteur de CD-ROM D:
Si on fait un Double-Clic Gauche sur un support de stockage, une fenêtre s’ouvre et son contenu s’affiche. Cette approche n’est pas la plus confortable, on lui préférera l’utilisation de l’explorateur qui sera présentée plus loin.

4-1-5 Propriétés des supports de stockages – espace disque

1. Ouvrir la fenêtre de l'ordinateur.

2. Faire un Clic Droit sur le disque dur C :
3. Dans le menu contextuel sélectionner – avec un clic Gauche  - Propriétés.

La fenêtre - présentée à côté - s’affiche.

Elle fournit 

( La capacité du disque dur C:.

( L’espace utilisé et l’espace libre

( Le nom du disque dur 




s’il en possède un….

Refaites la même opération avec un disque de votre choix (A: , D: , Z: …) afin de connaître sa capacité et son espace utilisé et son espace libre.

4-2 Les contenus des supports de stockage.

Sur un disque, une clef USB, un CD-rom, un DVD-rom, etc. on retrouve les mêmes données sous forme de fichiers. 

On distingue les fichiers qui sont des programmes (logiciels) et ceux qui sont données créés (texte, feuille de calcul, son, image, etc.) ; on parle alors de Documents ;

Ils sont symbolisés par divers icones en rapport avec leur nature.

Ces documents ou fichiers sont rangés, dans des dossiers ou répertoires. 

Les dossiers sont symbolisés par une image représentant un dossier vertical jaune.

Les dossiers peuvent contenir des dossiers (ou sous-dossiers), des documents. On dit que la structure d’un disque est de type hiérarchique ou qu’elle forme une arborescence. 

4-3 Accès aux supports de stockages

4-3-1 l’Explorateur.

Pour accéder aux donnés sur les supports de stockage nous allons utiliser l’Explorateur de WINDOWS. 

Démarrez-le, 

Soit par un Clic G. sur le bouton Démarrer, puis Tous les Programmes, puis Accessoires, puis un Clic G. sur Explorateur. 

Soit par un Clic G. sur l’icône Explorateur Windows qui se trouve dans la barre des tâches sur le bureau.

La fenêtre - présentée à côté - s’affiche.

( Barre d’outil, l'emplacement du dossier dans le matériel, etc. 

( La partie gauche de l’explorateur présente votre matériel, le poste de travail, les disques et les dossiers qu’ils contiennent. 

( Le dossier ouvert (sélectionné en bleu clair) voit son contenu affiché dans la partie de droite.

( Le symbole ( indique que le dossier contient d’autres dossiers et qu’ils sont affichés. Un clic gauche sur le ( provoquent la disparition de leur affichage.  Le ( se transforme alors en (.

( Le symbole ( indique que le dossier contient d’autres dossiers et qu’ils ne sont pas affichés. Un clic gauche sur le ( provoquent leur affichage. Le ( se transforme alors en (. S’il n’y a ni ( ni (  cela indique que le dossier ne contient pas de sous-dossier.

Essayez de manipuler des symboles pour ouvrir et fermer des dossiers.

4-3-2 La barre d’outil de l’explorateur WINDOWS 7 :

Penser à utiliser les flèches précédente et suivante qui permettent de se déplacer dans les dossiers déjà visités. 

 

4-3-3 Les diverses manières de présenter les fichiers.

Dans la barre des menus, l’option Affichage permet d’accéder à divers types de présentation : Grandes icônes, petites icônes, liste. Essayez ces options. Voici les principales :

	Miniature
	Affiche des miniatures – intéressant pour les photos.

	Grandes Icônes
	Grandes icônes.

	 Petites  Icônes
	Les icônes sont réduites, dans ce cas Windows loge davantage d'informations sur 1'écran

	Liste
	Ce mode diffère peu du précèdent. sauf que le défilement s'effectue horizontalement

	Détails
	Le listage fournit de nombreux renseignements sur les fichiers (nom, longueur, type, date de leur dernière modification ...)


L'affichage Détails est souvent le plus intéressants d'un point de vue professionnel (taille du fichier, date, nature...)

4-3-4 Comment trier les fichiers

Pour cela il faut utiliser l’option Affichage de la barre des Menus, puis sélectionner l’option Trié par ; on a le choix entre 
1. nom

2. taille

3. type

4. modifié le
Une autre méthode - plus simple – consiste à faire un Clic Gauche sur l’intitulé (zone grise) de la colonne (nom, taille, type, date de modification). Plusieurs clics permettent de passer d’un tri croissant à décroissant (en fonction de la direction du petit triangle).

Essayez !
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Exercice n° 4-1 – Affichage et Manipulation des contenus d’un disque.

	A FAIRE
	Je note

les méthodes utilisées et les résultats obtenus sur une feuille volante.

	6. Ouvrir l' Ordinateur.
	

	7. Préciser quels matériels la fenêtre présente. Préciser l'identification – si elle existe - des éléments matérialisés par une lettre (donner le nom du disque C:, etc.).


	

	8. Préciser les propriétés du disque C:

· Son nom 

· Son volume

· L'espace utilisé

· L'espace libre


	

	9. Réaliser les mêmes manipulations avec un autre disque du poste de votre choix.


	

	10. Fermer toutes les fenêtres et ouvrir 1'explorateur WINDOWS.


	

	11. Identification des éléments : (préciser à quoi servent chacun d’entre eux)
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	12. Afficher le contenu d’un Dossier (répertoire) quelconque avec les affichages suivants :

· Grande Icône

· Liste 

· Détail
	

	13. Trier les noms des dossiers contenus dans ce répertoire par :

· nom

· taille

· date de modification
	

	
	

	14. Activer le lecteur de CD-ROM dans la fenêtre de gauche de l’explorateur.

Expliquer le message reçu.
	

	15. Fermer l’explorateur de WINDOWS
	

	16. Quitter l'environnement WINDOWS
	


Chapitre 5 – La gestion des dossiers sur les supports de stockage.

5-1 Introduction

Le système d’exploitation WINDOWS 7 fonctionne autour de la notion de « Document » (ou fichier) et de « Dossier » (ou répertoire). 

Les concepteurs du système ont cherché à proposer une approche qui ressemble à la réalité : les documents papiers (=documents) se rangent des chemises cartonnées (=dossiers), qui elles même sont à leur tour stocker dans des placards (=disques). 

Un dossier peut contenir des sous-dossiers et des documents. Dossier et sous-dossiers fonctionnant de la même manière, on ne parlera que de « dossier ». 

Sous WINDOWS 7, il vous est suggéré de travailler dans le dossier « Mes Documents » (Ce dossier est appelé aussi « Documents ».

5-2 Création d’un dossier
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1. Démarrer l’Explorateur Windows, La fenêtre - présentée ci-dessus - s’affiche.

2. Ouvrir le dossier « Documents » par un Clic Gauche dans la liste à gauche (sous Bibliothèques).

3. Amener le pointeur de la souris dans la fenêtre de droite.

4. Faire un Clic Droit.  Il apparaît un menu contextuel.

5. Glisser la souris sur Nouveau, puis glisser sur Dossier et Faire un Clic gauche.

6. A la place du nom proposé (Nouveau Dossier)  saisir DIRECTEMENT le nouveau nom du dossier : « votre prénom »  (vous tapez votre prénom)
et valider par Entrée.

Remarque

Le nom proposé par défaut « Nouveau Dossier » est directement sélectionné (noirci) ; il est donc inutile de commencer par l’effacer avec la touche [ Suppr ] ou [ Retour arrière ] ; 

on peut / on doit saisir directement le nouveau nom.

5-3 Renommer un dossier.

Nous allons renommer le dossier qui porte comme nom votre prénom. 

Nous n’avons pas quitté l’Explorateur, et le dossier documents est toujours ouvert.

1 Amener le pointeur de la souris dans la fenêtre de droite sur le dossier « Votre prénom ».

2 Faire un Clic Droit.  Il apparaît un menu contextuel.

3 Glisser la souris sur l’option Renommer. Le pointeur se place dans une zone de saisie contenant le nom du dossier.

4 Saisir directement le nouveau nom du dossier : « votre nom »  
et valider par Entrée.

Remarque

Ici encore le nom est directement sélectionné (noirci) ; la saisie est donc directe. Mais, comme dans un traitement de texte, on peut utiliser la touche Fin et la touche Début (Home) et les flèches droite et gauche si on désire corriger qu’une partie du nom. 

5-4 Supprimer un dossier.

ATTENTION : Une SUPPRESSION sur le disque dur est une opération dangereuse car, mal effectuée, elle peut engendrer des dysfonctionnements. Il faut être vigilant et vérifier l'endroit ou le pointeur est positionné avant de supprimer quoi que ce soit. 

Sur le disque dur principal de votre poste un document ou un dossier supprimé se retrouve dans la Corbeille. On peut ouvrir la corbeille, pour aller le récupérer.

Attention, tout document ou dossier supprimé sur le disque partagé Z: sur le serveur Public sur Sauvegarde est IRRECUPERABLE.

Nous n’avons pas quitté l’Explorateur, et le dossier documents est toujours ouvert.

1 Amener le pointeur de la souris dans la fenêtre de droite sur le dossier « Votre nom ».

2 Faire un Clic Droit.  Il apparaît un menu contextuel.

3 Cliquer sur l’option Supprimer. Valider en cliquant sur Oui.

Pour  restaurer le dossier à partir de la corbeille.

1 Fermer la fenêtre de l’explorateur.

2 Ouvrir la corbeille par un Double Clic G. sur son icône.

3 Sélectionner le dossier ou document supprimé par erreur par un simple Clic G.

4 Dans la barre des menus, activer l’option Fichier, puis Restaurer.
Le dossier ou document restauré retrouve son emplacement d’origine…
Aller le vérifier à l’aide l’Explorateur.

Note.

Les manipulations par l’Explorateur (Nouveau, Renommer, Supprimer, Copier ou Dupliquer, etc. ) à l’aide du bouton de droite de la souris que vous apprenez ici à propos des Dossiers, sont exactement les mêmes pour les Documents.

5-5 Copier ou Déplacer un dossier.

Le cas le plus simple : Copie d’un dossier sur place.

Retourner dans l’Explorateur, et ouvrir le dossier Documents.
1 Amener le pointeur de la souris dans la fenêtre de droite sur le dossier « Votre Nom ».
2 Faire un Clic Droit.  Il apparaît un menu contextuel.

3 Glisser la souris sur l’option Copier. Cliquer.

4 Positionner le pointeur de la souris dans une zone vide de la fenêtre de droite.

5 Faire un Clic Droit.  Il apparaît un menu contextuel.

6 Glisser la souris sur l’option Coller. Cliquer.


Un dossier qui se nomme Copie de « votre Nom » a été créé dans le dossier Documents. 

Ce nouveau nom s’explique par le fait que dans un même dossier on ne peut pas avoir deux dossiers – ou deux documents – qui portent le même nom.

Si entre l’étape 3 et 4, nous avions changé de dossier, la suite de la méthode aurait été la même, mais WINDOWS 7 n’aurait pas eu à créer un nouveau nom pour le dossier.

Remarque

Attention, afin de laisser place nette, il vous est demandé de supprimer définitivement les deux dossiers « Votre Nom » et « Copie de Votre Nom ». que nous venons de récupérer !

Note

De nombreuses procédures de Copier / Coller existent,

en progressant vous les maîtriserez toutes. 

Il est intéressant de les connaître car, suivant le contexte, les plus courantes ne sont pas forcément accessibles.  

	Par ….
	Les icônes de la barre d’outils
	Les options de la barre des menus
	Un Clic Droit avec la souris
	Un raccourci clavier

	Couper
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	Edition, Couper
	Clic Droit, Couper
	Ctrl + X

	Copier
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	Edition, Copier
	Clic Droit, Copier
	Ctrl + C

	Coller
	[image: image21.jpg]& L@




	Edition, Coller
	Clic Droit, Coller
	Ctrl + V


Ne pas oublier de faire une sélection avant de Couper ou Copier. 

Ne pas oublier de bien choisir l’emplacement (fichier, curseur d’insertion) avant de Coller.



A ces 4 méthodes, il faudrait ajouter le glisser/déposer.

Exercice n° 5-1 – La gestion des dossiers.

Introduction.

Au sein du service commercial de l'entreprise Z, une importante entreprise en micro-électronique, vous êtes plus particulièrement chargé(e) du suivi de la clientèle prospectée par deux agents commerciaux : M. LAMBERT et M. DUVAL. Vous utilisez un micro-ordinateur relié à un serveur par le réseau ; on vous demande d’y organiser les dossiers relatifs à votre travail. On veut obtenir le résultat suivant (ici on suppose que le stagiaire se nomme Jean Tartempion) :
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	A FAIRE
	Je note

les méthodes utilisées et les résultats obtenus sur une feuille volante.

	1. Activer l’explorateur Windows
	

	Dans le centre, il vous a été créé un Dossier personnel qui porte votre prénom et qui se trouve sur le serveur. Il faut ici d'utiliser ce dernier à la place de « Mes Documents ».

2. Ouvrir votre Dossier (qui porte votre prénom) sur le disque du serveur. 


	Dans la fenêtre de gauche.

Double Clic G. sur Public sur Sauvegarde
Double Clic G. sur le dossier Stagiaires

Double Clic G. sur le dossier portant votre nom

	3. Créer un dossier Lambert dans votre dossier ouvert.
	

	4. Ouvrir ce dossier Lambert. On va créer dans ce dossier Lambert, 3 sous-dossiers.


	

	5. Créer un sous-dossier Prospects. 
Créer un sous-dossier Commandes. 
Créer un sous-dossier Factures.

	Les 3 sous-dossiers sont au même niveau dans le dossier Lambert.

	6. Fermer la sous-arborescence du dossier Lambert par le signe ( qui se trouve devant l’icône du dossier dans la fenêtre de gauche .
	

	7. Ouvrir la sous-arborescence du dossier Lambert par le signe (
	

	8. Fermer l’Explorateur de Windows.
	

	9. Ouvrir l’Explorateur de Windows.
	

	10. Activer votre dossier personnel
N’ouvrez pas le dossier Lambert.
	

	11. Comme vous avez créé le dossier de Lambert, créer le dossier de Duval.
	

	12. Ouvrir le dossier de Lambert.
	

	13. Sélectionner les sous-dossiers Prospect, Commandes et Factures dans le dossier Lambert.

	Une sélection multiple s’obtient en gardant la touche [ Ctrl ] appuyée et par des Clics G. sur les fichiers voulus.



	14. Effectuer l’opération Copie.
	

	15. Ouvrir le dossier de Duval.
	

	16. Effectuer l’opération Coller.
	

	17. Supprimer le sous-dossier Factures du dossier Duval.
	

	18. Changer le nom du sous-dossier Prospect du dossier Duval en  « Prospect 2011 ».
	

	19. Fermer l’explorateur WINDOWS.
	


Windows est le système d’exploitation le plus répandu au monde.


Ils en existent d’autres comme MacOs (Apple), Linux, etc.


Windows commercialisé par la société Microsoft, dont le siège est implanté à Seattle. 


Microsoft a débuté son activité avec la commercialisation en août 1981 de la version 1.0 du système d'exploitation � HYPERLINK "http://www.commentcamarche.net/contents/dos/dosintro.php3" �Microsoft DOS�, un système d'exploitation 16 bits en ligne de commande. 


La première version de Microsoft Windows (Microsoft Windows 1.0) est apparue en novembre 1985. Il s'agissait d'une interface graphique, inspirée de l'interface des ordinateurs Apple de l'époque.








Monsieur DUVALLON Jean-Pierre 


24 rue de Paris 13100 Aix en Provence





Lasolle,


le 16 juin 2005








Objet : Offre





Monsieur,





Nous vous proposons la réservation d'une chambre d’hôte dans notre Gîte rural « La Pandarrelle »  pour 2 adultes.


 


En effet, nous serons heureux de vous accueillir du 12 au 16  août 2005





D'autre part, nous vous indiquons le détail du prix de votre séjour (modifications des tarifs depuis la date de partition de notre prospectus)


5 jours au tarif de 48 € par jour.





Au total, votre séjour sera de : [ résultat à calculer avec la calculette 


						et à insérer par un Copier/Coller ]





La réservation définitive prendra effet après versement des arrhes, soit 35% du montant total du séjour :  [ à calculer ]. Le solde [ à calculer ] devra être versé à 1'arrivée.





Recevez, Monsieur, nos meilleures salutations.





Hugette Montpilat 














Bureau











L’utilisateur n’en voit que l’interface qui lui permet d’intervenir à l’aide de la souris et du clavier.











Un système d'exploitation (SE ou OS en anglais pour Operating System) est un ensemble cohérent de logiciels permettant d'utiliser un ordinateur et tous ses éléments (ou périphériques). 


Il assure le démarrage de celui-ci et fournit aux programmes applicatifs des interfaces pour contrôler les éléments de l'ordinateur. 














Windows est le système d’exploitation le plus répandu au monde.


Ils en existent d’autres comme Mac-Os (Apple), Linux, etc.


Un système d'exploitation (SE ou OS en anglais pour Operating System) est un ensemble cohérent de logiciels permettant d'utiliser un ordinateur et tous ses éléments (ou périphériques). 


Il assure le démarrage de celui-ci et fournit aux programmes des interfaces pour contrôler les éléments de l'ordinateur. 
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