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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pour les stagiaires des cours de
Denis Belot.

Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.

Le support de cours est congu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est réguliérement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques, c’est
pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important
de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent pas
des modeéles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent étre le résultat d’une
faute de frappe, d’une évolution des techniques ou d’une imprécision involontaire. Dans tous les cas
nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par leur
éditeur respectif.

La loi du 11 mars 1957 n’autorise aux alinéas 2 et 3 de I’article 41, d’une part, que « les copies ou
reproductions strictement réservées a 1’usage privé du copiste et non destinées a une utilisation
collective », et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et
d’illustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de I’auteur ou
de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa ler article 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contrefagon

sanctionnée par I’article 425 et suivant du Code Pénal.

Usage d’Internet :
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les accés au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la législation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut
étre difficile de cerner ’origine des problémes. Aussi nous ne pouvons en aucun cas €étre tenus pour
responsable de problémes ou pannes survenant sur votre propre matériel.

Site utilisé : www.belot.info
Mail : denis@belot.info
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A.Introduction

Ce cours se décompose en deux parties : aspects théoriques de I’informatique et exercices
pratiques.

Ce cours s’adresse indifféremment a des stagiaires n’ayant pas d’ordinateur ou des stagiaires
qui ont un ordinateur et qui « ont appris sur le tas ».

Le document suivant a été élaboré pour convenir avec les versions habituelles de Windows.
Dans sa version actuelle, il est plus spécialement adapté aux versions Windows 7.

Cependant de nombreuses notions sont également utilisables pour des versions Windows 8,
Windows Vista, Windows XP.

(Certaines présentations peuvent étre 1égérement différentes)
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B.Manipulations de base
1- Paint

Pour accéder a Paint, s’il n’y a pas d’icone sur le bureau, cliquer sur bouton Windows,

Puis tapez « paint »

Programmes (13)
| G2l Paint S S— 3 i
@] La;erSo&Imaging'sHomeﬂg!—'
T PARENT. Et.enfants

p Voir plus de résultats

o =

e ? i ><| | Arréter |>|
r

Puis touche Entré (ou clic sur la ligne de Paint).

Dessinez...

@l | | = ¢ = | Sanstitre - Paint E‘@
Accueil | Affichage @
T e Rogner [N OCO & Al-| B contour =i EREEE  EEEN |
ZI0Al K =
Ij [y Copier | ] Redimensionner | — | M OO OD QY || & Remplissage - | = |:| () B
Caller Stedionner | e (@1 21Q A | |5 S X S50 Tale | jCouteu| Coufeur = Madter s
Presse-papiers Image Outils Formes Couleurs
- 12 101 871 = 553px wx -~ @

Bien débuter en informatique / Denis Belot / mardi 20 mai 2014



-6-

a) Interface

@l | Id “ ¢ = |Sanstitre - Paint

2

| =4 Accueil Affichage

b) Dessiner
Voir les différents outils et leur mode de fonctionnement.

Crayon, pinceau Pot de peinture

Prélévement de
couleur

I Loupe l

Ij % couper Rogner ZAl licd] [~~OOD AL 7 contour- | = D ] (I e D
[z copler | = [IRedimensionner | = [ L8 v NG OO Q1Y | - | K Remplissage - | =— DDDDE‘DEDDD =
Collel Sélectionner T\ OISO " / Ql = G + Eﬁf ::; mlele] - Tallle ol;leu Cnuzleul |—”—”—”—| r”—”—”—| M::::l:“lllses
Presse-papiers Image of Formes Coul
Choix des outils | Choix des formes I Choix des eouleurs
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c) Enregistrer son document

Le dessin constitue un document qui doit étre enregistré sur le disque.
Pour enregistrer un document :
Menu Fichier,

& | Id ® & = | Sanstitre - Paint

ﬁkmegimer SOUS b

Enregistrer sous...

.’;j Enregistrer sous M

uu ||E| » Bibliothéques » Images » - |‘,~| | Rechercher dans : Images P|
Organiser - Mouveau dossier = - @

o
= s s
= Emplacements réce

Bibliothéque Images

Organiser par: Dossier ¥
Inclut: 2 emplacements

|\ Supports
. SupportsPdf
. Programmes

.. Facturation z

) Clients

& Téléchargements

J Indiguez un nom pour
votre dessin

i 20I0-IT-13 2010-10-31
= Bibliotheques . -
@ Documents | | —
=] Images ® ¥ Validez I'enregistrement
o Musique I sur le disque 8
Mom du fichier: m’ 7 A
>
Type: IPNG (*.png) .\fl 'l

/
# Cacher les dossiers ’ Enreg[v:éll I Annuler ]
L ;
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2 - Schéma de fonctionnement

Mémoire vive

Paint

o

.
i

Windows

Processeur

Enregistrement
Sur le disque

Durant la phase de dessin, nous agissons sur I’écran, mais le document est physiquement en
mémoire vive. La mémoire vive est une mémoire de travail qui ne conserve que temporairement
les éléments, durant le temps pendant lequel I’ordinateur est allumé.

Lors de I’enregistrement sur le disque le document sera copié sur le disque pour pouvoir étre

conservé de facon durable.

En effet le disque conserve ses informations méme lorsque I’ordinateur est éteint.
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3 - Aide

N’hésitez pas a consulter 1’aide du logiciel en cliquant sur le bouton en haut a droite :
(Ou menu ?)

(=[@] = |
ehideetsn.lpp-urt Windows = =
U U m & il Dermander Options =
||Retherfherdﬂns UAide F)

b Affichertout =

Utilisation de Paint

Paint est une fonctionnalité de Windows 7 qui Dans cet article =
vous permet de créer des dessins sur une s Dessin de lignes

zone de dessin vierge ou sur des images s Deccin de formes

existantes, Un bon nombre des outils différentes

utilisés dans Paint se trouvent dans le s Ajout detexte R

Ruban, lequel est situé en haut de |a
fenétre Paint. L'illustration suivante
montre le Ruban et d'autres parties de
Paint.

e Sélection et modification
des ohjets

# Redimensicnnement
d'une image en totalité

4 - Boutons barre de lancement rapide

AN I X |Sansti1tre-Paint.\l__

Nem logiciel |

Annuler la
Enregistrer sur derniére Nom du
le disque . document
9 opération
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C.Concepts et vocabulaire

1 - Pourquoi des clics et des sélections ?

Lorsque que I’on fait quelque chose a la main, la main est reliée au cerveau.

Par exemple, si I’on veut souligner un mot, la main qui exécute sait que 1’on veut souligner et
sait quel mot devra étre souligné.

Dans le cas de I’ordinateur, si I’on veut souligner un mot, il faut lui montrer quel mot devra étre
souligné, puis lui indiquer qu’il faut souligner.

Il en sera de méme pour de nombreuses actions (mettre en caractéres gras, en italique...)

Ce sera ¢galement vrai pour dire quel programme exécuter.

2 - Clic
Simple
Double (deux clics successifs)
Avec maintien (on clique et I’on maintien le doigt appuyé puis on glisse la souris)
Clic droit (bouton droit)
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3 - Les curseurs

Les curseurs (pointeur de la souris) changent d’allure en fonction du contexte.
Voici quelques exemples courants.

Sélection normale \}
Aide 3 |a sélection %@
_ . 8]
Traitement en arriére-plan en cours
Occupé l')
Précision de la sélection
Sélection de texte
Ecriture manuscrite

Mon disponible

Redimensionnement vertical

Redimensionnement horizontal

Redimensionnement diagonal 1
Redimensionnement diagonal 2
Déplacer

Autre sélection

Sélection de lien

G=$4/yF 1 =QF — 1

4 - Boutons

Enregistrer | | Ne pas enregistrer ]| Annuler

)

U
e N @

-
Ei - 4
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5- Icbnes

a) Affichage icbnes moyennes :

73

'Y,

) e
1] ] (1] MP3

Pierrefonds  Montgolfier Paris Fichier de Facture Pachelbel _C Lettre Lettre Martin
es nom Dupont ancn_in_D Dupont

b) Affichage petites icones :

[=| Delphe = Maroc = Berlin |[= Pierrefonds
[=] Montgelfigres = Paris & Fichier de nom & Facture Dupont
&' Pachelbel_Canon_in_D @Leﬁ:re Dupont @Lettre Martin -E,Comptabilité
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6 - Sélection

On sélectionne un objet pour indiquer que 1’on veut travailler avec cet objet (pour le modifier,
le déplacer ou le supprimer...)

a) lIcbne:
Un simple clic et I’icone devient bleue, on peut alors la déplacer.

|

Lettre Dupont

b) Objet graphique:
Un simple clic et I’objet est encadré de poignées, on peut alors déplacer I’objet (en faisant un
clic avec maintien et en glissant I’objet) ou le déformer (avec les poignées).

c) Texte (avec inverse vidéo) :
Un clic avec maintien avant le début du texte puis glisser vers la fin du texte choisi

Voici un essai de texte pour illustrer les sélections...
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7 - Le clavier

Pavé numérique

Pavé¢ alphabétique

Touches majuscules

Autres touches : Windows, CTRL, ALT, ALT GR, INSER, SUPPR...

Impr
Nom e N

Voir la touche Shift ou majuscule
Voir la touche blocage majuscule (cadenas ou « Caps Lock »)

Voir les régles de ponctuation :
Les symboles doubles sont précédés d’un blanc et suivis d’un blanc, les symboles simples sont
seulement suivis d’un blanc.
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Le principe général des touches du clavier alphabétique

a) Exempledetouche:

Touche
Majuseule \
/ ", \
Wy

N\

\

,a

\\- =

oy

Touche Touche
Minuscule Alt gr
—_— T

b) Autres cas

Cas de la touche circonflexe et tréma. Pour le circonflexe, appuyer tout d’abord sur la touche *
Puis dans un deuxiéme temps sur une des touches de voyelles (a, e, i, 0, u).

Pour le tréma, appuyer sur “, (en majuscule')
Puis dans un deuxieme temps sur une des touches de voyelles (a, e, 1, 0, u).

¢) Remarques
La touche Majuscule est parfois appelée touche Shift ou touche Maj.
Le symbole [ est appelé Slash.
Le symbole \ est appelé antislash.

11l ne faut utiliser d’autres touches que la majuscule.
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d) Raccourcis
Divers combinaisons de touches sont utilisables :
Exemple Ctrl + z pour annuler la derniére opération
Attention Alt + Maj met le clavier en mode américain (qwerty).
Ou en mode Frangais (azerty)
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8 - Principe général du clavier numérique :

Multiplication

Division

—‘R_' Moins
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9 - L’interface

L’interface décrit la maniére dont les choses apparaissent a I’écran.
Le bureau, les icones, la barre de tiche et les fenétres,
La barre de titre, les menus, les boutons. ..

-18-

M9 0 F =

Lettre Dupont - Microsoft Word

:Elg

DA v | momion visempae At mbipusage Réison aitcvage obwtoppew & @

®e

Times New Roman - 14 -

B E]I § -abe x, X' &)

A A

k)

T8 16 141 12

101

a1

gois Galiot
7 us 8 Grings Vignss
25870 Auson-Dessows

MonsisurFrasgois Marin
8 mads Gaguanss
39000 Lons Ta Sauniar

Monsiens,

L
devis pousJasalismion e trsvaux davotse Csizs

Javows s

‘st sons dicpositon potoute precicon complementairs

Reseven, Monsieus, mes meilleucs salutaions

Fangois Galiot

WEr
Coller = St Styles  Modifier | Modification
I AT A-A A a DB (BT | cpidest esstylesw | -
Presse-papiers Police ~ Paragraphe Style
T 2 a6l s oy An )
- Frun

w0 wrd

Page:1surt | Mots:78 | < Frangais (France)

sertion | Mise en pa | Formules | Données

=

= Facture Dupont - Microsoft Excel

SIEINFS

Révision | Affichage | Développet | Belot | & @ = & &=

Standard

- % m

- 5= Insérer ~

X supprimer +

-4
@ &

e o oW x

Montgolfiéres

) W Wi

MP3

Paris

\E =] Fichier de noms.
15l | Feuille de calcul Microsoft Excel

E Adobe

Titre: Ajoutez un titre

q

<
[EEEE

x0— U —® |

Style
L4 prtEy] + | [ElFormat -
Police Alignement Nombre Cellules
6 - % | v
] c D 3 F %I
Monsieur Jean Dupont
7, rue de la Gare
70100 Gray
ntité  PU Montant 1
5 2500€ 125,00€ 1
2 32,006 64,00€
Berlin Pierrefonds 3 65356  19605€
- €
e | pE =
y | S - £
..' ..' Total HT 385,05€
Tvad19,6%  7547€
Fichier de noms Facture Dupont Total TTC. 160.52€

a0

@

M @06 HIEFEHN @« H O H
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10 -Description de I'interface

— WMdo- 0@ = Lettre Dupont - Microsoft Word SE
5 o | meon_viseen o] i puimosse_sson_atvge_oneipser
j 4 TimesNewRoman 14 - EE a % A \ I
) iy (6] s cakex % = s E Facture Dupont - Microsoft Excel lo/@ = |
i Coller i , "y Styles  Modifier | Modifi¢ B ) ~
b RS BT W SSTReN SR R ST | rapides ~ les styles ~ Boutons n | Mise en pai | Formules | Données | Révision | Affichage | Développe: | Belot | & @ = & =
k) S [Presse-papiers &) | Barre de wl Paragraphe i Style & Barre de titre Standard S lnsérer - R &
Icéne de la S A N R A S Y. | BIE % w0 o B supprimer - 3]~ A~
corbeille - - <0 e | Bromat- | @~
E 5| Alignement | Nombre 7x Cellules Edition
i ~ @ £| [
= i ‘ =
24 25870 Auxoz-Dessous B8 < b E F G - |
A MonsisurFrngois Mariz
Smeda Caminis
- 39000 Lons 1 Sauier
& Mosius,
i e 3} ; Monsieur Jean Dupont
= devis pousIaralisaion des travaux de votre ulsine. 7, rue de la Gare
70100 Gray
ntité  PU Montant A
‘Frangois Gallot 5 25,00€ 125,00€ F
2 32,00€ 64,00€
3 6535€  19605€
—————— = €
Fenétres | - €
 —— Frangais (France) | IEEES 559 O U - €
Total HT 385,05€
Tvad19,6%  7547€
_ Montgolfires ichier de noms Facture Dupont s 160,52€
‘ Wiz r
g
MP3 ‘Adobe 14 [T » [
- L —_— [EEE R — om
Fichier de noms

L : 3
| Bouton Windows i

Barre de tiches |

Feuille de calcul Microsoft Excel

Titre: Ajoutez un titre

Bureau

ad,

Zone de notification
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1 - Déplacement

Faire un clic avec maintien dans la barre de titre et déplacer la fenétre.

Fichier T Rétérences Publipostage  Révision  Affichage  Développeur & g

L

eenpage Références Publipostage Revision  Affichage  Développeur 51

Times New Roman =14~

Bze-sxxB Modficat

A R Styles  Modifier | Modification
I A ¥-A-A (AN |SE rapides * fes styles +
Presse-papiers 1 Police 5 Paragraphe & style

FRA K K XA T AN X A T VUM Ca K T TN . 3 T O 04 |

Coller

Frangois Galliot
7 rue des Grandes Vignes
25870 Auxon-Dessous

Francois Galliot
7 rue des Grandes Vignes
25870 Auxon-Dessous

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare
70100 Gray

Monsieur,

Pour faire suite a notre conversa
pour la réalisation des travaux de|

Te vous saurai gré de bien voulo

reste 2 votre disposition pour tor Monsieur,

Recevez, Monsieur, mes meill Pour faire suite & notre conversation du 18, j'ai le plaisir de vous faire parvenir mon devis
T——— pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

= " A

sl | Motsi® | f mnm Je vous saurai gré de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document signé, et je

reste a votre disposition pour toute précision complémentaire.

U091 B\ 76l §-i 4. 3-1:2- i 10 [ aiigeis

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

o

2 - Agrandissement (ou réduction)
Faire un clic avec maintien dans le coin inférieur droit et agrandir la fenétre (ou la réduire).

e Développeur
¥ 4 TimesNewRoman - 14 =4
3. [6]7 §-aex x - asBbe . A

A =
Coller 18 style | Modification Tre1 Modifier Modification
S AP A A A R - - ‘ Tes styles = 3

Presse-papiers s Police Paragraphe

,IIQW'U"""*'"“""'5"""""""'ﬂ""”"'"“'“':'“";“""é‘" : n;w..,.s.,.;,.,..,,...,,.l

Frangois Galliot
7 rue des Grandes Vignes
25870 Auxon-Dessous

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare
70100 Gray

Monsieur,

Pour faire suite & notre conversation du 18, j'ai le plaisir de vous faire parvenir mon devis
pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

Lg A 81 7.1 6-15-1.4-1-3-1.2-1-1-1 Lo ]

Frangois Galliot
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3 - Les fenétres et la barre des taches
A chaque fenétre correspond un bouton de la barre de taches

Lorsqu’un programme est en cours d’exécution il se trouve en mémoire vive. A chaque
programme correspond au moins une fenétre et a chaque fenétre un bouton de la barre de tache
est activé.

A un instant donné seule une fenétre est réellement active, les autres sont en arriére-plan. La
barre de titre de la fenétre active est bleue, les autres sont grises. La fenétre active se présente
toujours devant les autres fenétres. Le bouton de la barre de taches de la fenétre active est

enfoncé.

Si plusieurs fenétres concernent le méme logiciel, le bouton concerne plusieurs fenétres.

w
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En cliquant sur le bouton on voit une maquette de chacun de divers documents concernés...
En cliquant sur le document, une vignette de la fenétre concernée apparait.

(7] Bien débuter en informatique -...  [7] Document2 - Microsoft Word
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4 - Une fenétre

Nom du document I | Nom du logiciel

Boutons de la
barre de titre

Onglet
Ruban
Ho-e-= 11-Exercice caisse pour tableau croisé dynamigue - Microsoft Excel outs b oisé dynamique =B
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage Developpeur Belot Optio! reation -3 (=
=& s 3| 8 HE @ [i2 Effacer - fii3) Graphique croisé dynamique | ] Liste des ehamps
4 i
Sélectionner - & outils oLAP
Options du tableau Champ Groupe Z| Trier | Insérerun | Actusliser Changer la source Caleuls |~ 7
croisé dynamique * | actifr | v | A segment Rt Déplacer le tableau croisé dynamique |+ 55 Analyse de scénarios
| | | Trier et filtrer | Données Actions | | Outils
[
r

4 A [ B [c]Db] E [ F [ 6 T H ] My o e e s o
% Chaisissez les champs & indlure dans e
< | . =| rapport :
| 3 |Somme de Montant  Etiquettes de colonnes [~]

4 Ed de lignes |~ | Frangois Jean Marc Total général Date
| 5§ owo12011 122 110 232 vendeur
| 6 030122011 120 223 343 ayon
| 7 0410122011 111 110 229 roduit
| 8 |05/01/2011 120 242 362 ode postal dient
| 9 |06/01/2011 220 223 1M 554 Montant
| 10 0770172011 460 122 562
[ 11 1010122011 223483 686
[ 12 1170122011 I 220_' 452 672
[ 13 1210172011 223 600 823
| 14 |13/01/2011 232 122 354
| 15 1410172011 223 343 566
[wi6H 1770172011 10 10 220 440 Faites glisser les champs dans les zones voulues
| 17 181012011 360 360 720 Gdessous:
| 18 18/01/2011 443 122 565 7 Fiitre du rapport 7 Etiquettes de colon...
| 19 |20/01/2011 570 223 793 verdear -
20 2110172011 110 360 470
| 21 2470172011 122 122

22 |25/01/2011 223 273 3
|23 26/01/2011 110 10 [l Etiquettesdelignes X Valeurs
| 24 27101/2011 120 120 Date h Somme de Montant ¥
| 25 2810172011 360 360
| 26 |31/01/2011 122 122

27 [01/02/2011 223 223 Différer la mise & jour dea dispa... | Hetire & jour |
4 4 » M| Feuill ~casse T M4l M ] »[1 Volet
Prét | = \ =

Bien débuter en informatique / Denis Belot / mardi 20 mai 2014



24-

5 - Diverses fenétres

9|5

Accueil

11-Exercice caisse pour tableau croisé dynamique - Microsoft Excel

@\ Hw-0 @v = Bien débuter en informatique - Microsoft Word
= mmew Insertion  Miseenpage  Références | Publipostage | Révision  Affichage  Développeur
2.2??;&?;;?25:3 = @Dém'@ = R A Calendrier - Dossiers personnels - Microsoft Qutlook
WM™ | Accueil | Envoyerfrecevoir  Dossier  Affichage  Développeur @
%] Nouveau rendez-vous K E % = g [Rechercherun contad -
Al ouvelle réunion 4 Mois ~ . [} Carnet d'adresses
B - Aujourd’hui 7 prochains | Jour  Semaine — L Gérerles | Partager
2 B @Nuuveauxelements < jours de travail Afﬁchage Planification | calendriers + <
3 Somme de I = Nouveau Atteindre = Organiser = Fedr s
4 Etiquettes dé || - 5 4 décembre 2010 B
5 01/01/2011 o lumame je ve sa di 4 » 10- 16JaI’IVIEF 2011 Rechercher Calendrier (Ctrl+E) 2]
6 03/01/2011 5 42930 1 2 3 4 5
7 04/01/2011 T s 6 7 8 910 11 12 10 lun. 11 mar. 12 mer. 13 jeu. 14 ven. 15 sam. 16 dim. -
8 0s/012011 ||| [13]14 15 16 17 18 19
9 |06/01/2011 - 30 2122 33 24 2526 =
10 |07/01/2011 | ||= =227 28 29 30 31 P =
11 10/01/2011 |||- _ o8
12 110172011 ||| L diziit
13 12/01/2011 |||~ lumame je ve sa di 0g 00 | B.A.BA de Tableau de
14 13/01/2011 = 102 Iinformatig trésorerie
15 14012011 ||| 345673809 a2 ki
16 17012011 |||~ * Rt PR Ly Dgth 109 I arapl
17 18/01/2011 ~ 217 18 19 20 21 22 23
18 (19012011 ||| HEemedeie e e .
19 200012011 [||= - 1
20 21012011 |- . i = 1
21 240012011 [ [|= Mes calendriers v 00 1
i L 12
22 25/01/2011 -
23 26/01/2011 =
24 127/01/2011 .
25 28/01/2011 -
2011 B
W4 r M Feulll || -
Prét | | |
Page: 23 sur6l
Ekj L Téches : 4 tiches actives, 0 tiches terminées B
Eléments 3 | Do w0 o——0—& |
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6 - Les boutons des Onglets du Ruban

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Belot & 0 o B 3
“m"j & Calibri S AT == [; o ; standard - fﬁ Mise en forme conditionnelle = 5= Insérer = - W [ﬁ
— - B3~ o, 000 | EE Mettre sous forme de tableau = | 3% Supprimer = | [g]+ ¥
Coller G 7 § - g - A E == = o . Trier et Rechercher et
- N ) - - = & %o 5 55 styles de cellules ~ ElFormat - &2 filtrer + sélectionner
Presse-papiers Iu Police £l Alignement % | MNombre Fl Style Cellules Edition

Dans les logiciels apparaissent des boutons de sélection. Pour sélectionner une fonction il suffit
de cliquer sur le bouton souhaité. Les boutons actifs sont enfoncés.

a) Les boutons de la barre de titre.

=S
= [ @ -

Tout en haut a droite apparaissent 3 boutons d’actions. On agira sur ces boutons en effectuant
des clics de souris. Ces boutons apparaissent en permanence quel que soit le logiciel exécuté.

n Ce bouton permet d’arréter I’application.
Ce bouton permet d’agrandir la fenétre. Un autre clic la réduira.

Ce bouton permet de suspendre (temporairement) I’exécution de I’application.
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7 - Usage des fenétres

On peut déplacer une fenétre (a 1’aide d’un clic avec maintien dans la partie bleue de la barre
de titre).

On peut modifier la dimension d’une fenétre (a 1’aide d’un clic avec maintien sur le bord de la
fenétre).

a) Les ascenseurs (vertical et/ou horizontal) sont présents, si besoin.

@l | |4 “y ¢ = |Pierrefonds - Paint = | B |
Accueil Affichage @)

3 ; & EEEEN EEEE
LB jIE]lr s A p;Q o= mL) :CKI:DE!EWDDWM‘ME,
pal';iiesres—v mege (7 ”g IﬂCfaU)( Of:nES i OU eur’ OLE C‘]DI":]D[]D ]DED c(:)ulléij'rses

QOutils Couleurs

‘.

-t

:

t

‘I
\
I|
- Ascenceurs |
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b) Les boites et listes déroulantes

k

(En-tétes)
{Con

tes les polices

O ey B

¢ Aharoni 1N TIan
(¢ ALGERIAN

O inazs 3yl

If,} Angiana Mew A¥aT
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8 - Les volets

Outils de calendrier, Calendrier - Dossiers personnels - Microsoft Outlook — =R

Rendezvaus

(&) Privé

9 Importance naute

# Importance faible
Balises.

Ouvir Supprimer Transférer Or g : - Périodicité | Classer
M participants -

[Rechercher Catendrier (Ctri<E) g

luma me je ve sa di lu ma me je ve
429001 2 3 04 5 =

% 6 7 8 9101112 = 3 4 5 6 7T
(Bl s s e G005
20021 22 23 24252 171819 20 21
ipeoea chEDaE

février 2011
lumame jevesadi I
s 123 456 5 123 4
=7 8 910111213 © 7 § 910 11
714 15 16 17 16 19 20 = 14 15 16 17 %
221 22232425227 w223 MY
£ =28 29 30 31

Mes calendriers

Autres calendriers
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9 - Autres éléments

4 Options m

Signatures. | COrthographe Connexion I Avancé
Genéral I Lecture I Corfirnations de lecture | Envai | Message

Envoi I'\

!ﬁ Enregistrer les messages envoyés dans le dossier Eléments & nvoyés

Envoyer les messages immédiatement

Placer les personnes auxguelles j'ai répondu trois f Onglet |
camet d'adresses

|ﬁi..-3—_:_“_'""=‘“ﬁ—dnﬁﬂiﬂﬂ dans Iz rénones .
Case a cocher I

Répondre aux messages en utilisant |

P

Format d'envei du c_zurrieE_T"_“ Bouton radio |
= = © Ha [F‘alamétr&a HTML...I [F‘ammétr&s de texte brut]
() Texte brut

Format d'envoi des messages de groupes de discussion

B- © HTML [Paramétres HTML...|  |Paramétres de texte bnut.. |
@ Texte brut

QK | [ Annuler Appliquer

Un onglet regroupe un ensemble d’options concernant le méme domaine.
Pour les cases a cocher plusieurs choix sont possibles.
Pour les boutons radio, un choix entraine 1’exclusion des autres (c’est 1’un ou 1’autre).
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10 -Le vocabulaire courant

1. Fenétre
2. Bouton

3. Ruban et onglet

4. Barre d’outils
5. Barre de titre
6. Fichier

Tout élément qui peut étre stocké sur I’ordinateur.

7. Document

Fichier qui résulte d’un travail de bureautique. Une lettre, un dessin, un tableau, une photo sont
des cas classiques de document.

8. Logiciel
Elément qui permet d’effectuer un travail.

9. Fermer

Acheve le travail sur un document.
La fermeture d’un document, qui a subi des modifications, provoque son enregistrement sur
disque.

10.  Effacer
Fait disparaitre le contenu sans supprimer I’é¢lément.

11.  Supprimer
Détruit réellement 1’élément concerné.

12.  Enregistrement

Consiste a copier un document depuis la mémoire vive, ou I’on travaille, vers le disque, ou ’on
souhaite conserver le document.

13.  Installation
Concerne un matériel ou un logiciel.
Dans le cas du logiciel, I’installation consiste principalement a copier le logiciel depuis un CD-
Rom sur le disque.

14.  Désinstallation

Concerne un matériel ou un logiciel.
Dans le cas du logiciel, la désinstallation consiste principalement a enlever toute trace du
logiciel sur le disque.
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11 -Les icbnes principales

Ordinateur (ou poste de travail)

Corbeille
-
i)

Wi 47
\'.

Les unités (disque, disquette, CD-ROM)

24

{

Les dossiers

—

Les logiciels

Les documents

£

N
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12 -Notion d’enregistrement
La procédure d’enregistrement consiste a copier le document contenu dans la mémoire vive sur
le disque (afin de le conserver)

Enregistrer sous est réalisé la premicre fois, ¢’est ce qui permet de donner un nom au document.
Enregistrer est réalisé les autres fois, c’est ce qui permet de copier le document avec ses
modifications pour remplacer 1’ancienne version du document.

On peut enregistrer sur disque ou sur disquette.

13 -Imprimer
Imprimer (permet de choisir I’imprimante, le nombre de copies, les pages sélectionnées...)

Lette Matn - Whcrosof Word = o

oo Imprimante

Brother DCP-340CY USB Printer
Ricent =

Houreau

1 page parfeuile
(5] 2 peg=re

Mise en page (permet de régler les marges 1’orientation et quelques autres parametres).

il Insertion Mise erppage Références Publipostage
eurs Ijhxx %j *,Z::: Sauts de pages =

i - .
es v #] Muméros de lignes =

Marges Orientation Taille Colonnes
5 v - - - - be Coupure de mots =

Mise en page u

Apergu (permet de voir 1’allure du document avant envoi sur I’imprimante)
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14 -Autres notions

Ces notions sont données a titre indicatif (elles seront développées réellement dans d’autres
cours)

a) Variante des clics

Cliquer déplacer
Cliquer copier (avec CTRL) en dessin, en texte
Clic du début du texte, recherche de la fin du texte, touche majuscule, puis clic de fin

b) Sélections multiples

Avec touche majuscules
Avec touche CTRL

c) Regroupement

Associer
Dissocier

d) Extensions

Lettre.doc
Tableau.xls

e) Sélection de texte
Pour modification police de caractére
Pour suppression
Pour remplacement
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D.Exercices Excel

1- Principe

Vis Clous Rondelles

(<

5

. ™y
\r{)i
g

_ @

rj";
'f_\.
2,

).~
g

r"\
2
-

%
o %
%

Comparable a un rayonnage
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Exemple
A B C D
1 | 2 .
2 15 =B1*A2+D1
- |
2 - Excel
A B C D E F

1 Francois Galliot
2 |7 me des Grandes Vignes
3 253870 Auwxon-Dessous

4

L)

5] Monsieur Jean Dupont

7 7, rue de la Gare

3 70100 Gray

9

10 Désignation Quantité PU Montant

11 Pelle 3 25,00 € 125,00 €

12 Pioche 2 32,00€ 64,00 €

13 Brouette 3 065,35 € 196,05 €
[14] e

15 - £

16 - £

17 Total HT 385,05 €

18 Tvaal9,6% 75,47 €

19 Total TTC 460,52 €

20
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a) Structure d’Excel (et des tableurs)

Colonne

T

C

15

Ligne F_—s

33

(92 R S SV N R T
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E. Exercices Word

W9 6P I= Lettre Martin - Microsoft Word [E=ET)
P Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur ) o
LA mesnenroa a4 aer B 1= i= o= i AL [l mems o men o B dRecherchers

Francois Galliot
7 rue des Grandes Vignes
25870 Auxon-Dessous

Monsieur Francois Martin
8 rue des Gagnants
39000 Lons le Saunier

Monsieur,

Pour faire suite 4 notre conversation de vendredi, j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des travaux de votre cuisine.

Je vous saurai gré de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document signé, et je
reste & votre disposition pour toute précision complémentaire.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

Francois Galliot
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a) Structure de Word
(Contenu de la lettre lorsque 1’on affiche I’ensemble des caractéres de gestion)

Framcois- Galliotq]
7rue-des-Grandes-Vignes?
25870-Auxon-Dessous?

I'[

l'[

.-[ . . .
-+ Monsieur-Frangois-Martin¥
-+ 8 tue-des-Gagnants¥
-+ 39000 Lons-le-Saunier?

I'[

I'[

I'[

I'[

Monsieur_ ¥

Pour faire suite-a notre conversation-de vendredi, -’ ai-le-plaisir-de-vous-faire parvenir-mon-
devis-pour-laréalisation-des travaux-de votre cuisine ¥

Je-vous-saurai-gré-de bien-vouloir-me retourner-un-exemplaire -de-ce-document-signé_-et-je-
reste-a-votre-disposition pour-toute -précision-complémentaire ¥

Recevez,-Monsieur mes-meilleures-salutations

i

-+ Francois Galliotf]

Voici ce qui est réellement stocké sur le disque :

Francois- Galliot] 7 rue-des-Grandes-Vignes9 25870 -Auxon-Dessous{79 {* Monsieur Frangois-Martin¥

Les lignes blanches et les espaces intermédiaires ne sont pas stockés.
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F. Exemple de logiciels

1 - Gestion de caisse

Hom du bistro
Adresse lignel
ille
Tel 00.00.00.00.00
le 04-05-2004 14:33:13

Amstel
1.30€ 2.00€ 3.90€ 2.20€
Lait Amstel Bigre Bigre
sirop sirop bout spéciale
1.60€ 2.20€ 2.50€ 3.00€
Jus nestea Soda. Perrier
de fruit Coca hature
2.30€ 2.30€ 2.30€ 2.30€
Limonade | Diabolo Soda Perrier
sirop sirop
1.80€ 2.00€ 2.50€ 2.50€
Cidre Srand Sirop 142 vitt
diabalo

2.10€
Vittel

2.50€

Ce type de logiciel existe en diverses versions. Il permet aux entreprises de négoce de détail de
faire leur caisse comme avec une caisse enregistreuse classique et de gérer de nombreuses
fonctions (stocks, statistiques...)
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2 - Gestion artisans du batiment

Modification d'un devis ‘J

Version 5.36
| Devis | Courrier " Acomptes " Variables " Champs persos, " Eiéments " [“Euros | D
(] Coordonnées | [ Mise en forme »
Client : Chantier : Numéro |1
M. Jean DUBOIS - M. Jean DUBOIS - ) X
DUBOISBAT DUBOTSBAT Date de aréation : [07/12/2003 _|(;z5)
45 rue de la Gare / 45rue de la Gare 3.
25000 BESANCON . & 22000 EsANCON B Date de valdité : 07/01/2010 >
Devis: | Enattente v
&) () mitre: =
Libellé PrixUnitsire  Quantité U %rem %tva  PrixTotdl  ~
=1 Baignoire en acrylique ULYSSE 2, 170 ou 160x 75 m blanc 255,08 1,000 U 196 265,08
Main d'oeuvre - Sére 1 30,00 1,250 H 196 3750
ulysse 2 bain 1775 blanc 21758 1,000 U 196 21758
(O Option -
= Baignoire en matériau de synthése ULYSSE 1,60 m x 0,70 m couleur 27750 1,000 U 196 27750
Main d'osuvre - Sér 1 30,00 1,250 H 136 37.50
ulysse 2 bain 16070 rose pere 24000 1.000 U 196 240,00
{ Foumitures |- M. d'oeuvre || Global | { Statistiques [ Classement [{ Catégarie 8 Total HT: 255,08 €
Fix de Fievient Iarge brute. Frisde Wente  Coefficient | | Interloeuteur: < Aucun > 2 . -
2500€ 12,50 € 37,50 € 1,500 Site: | < Aucun > L Rem Ml S L0E|g
Total Net HT : 255,08 €
Ciicntgf| TOWages]| et liove St Page, ToLTVA 19,60 v %: 0,00€
- = * y Total TTC : 305,08 €
o] =
— f

@) o] | ) orearone] | ) sososoe| | ) mer] [ o wmormer| | ) envegwer] () soen|

-~

Ce type de logiciel permet de réaliser des devis, des factures, des métrés, et I’ensemble des
fonctions habituelles d’un artisan du batiment.
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3- Word

Lettre Duport - MicrosoftWord — —— [E=ERE)

% couper - N N # Rechercher +
R Combria Tt~ 26 - A A Aan | 8T aaBbCel AsBbCCI AaBLC | AADB  4cBbce 4ambCel AaBCel 4aBbCe AaBbCC 2 remplace
&,
ot peproduieiamise enorme | © £ 8 ke . - W - A~ = e Thormal  TSansint. — Titrel Tire | Sousditre Emphase.. Accentut. Emphase i Elevé N exmre
Presse-papiers i) Police Style Modification

Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur

Francois Galliot

7 rue des Grandes Vignes
25870 Auxon-Dessous

Monsieur Francois Martin
8 ruc des Gagnants
39000 Lons le Saunier

Monsieur,

Pour faire suite i notre conversation de vendredi, j"ai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des travaux de votre cuisine.

Je vous saurai gré de bien vouloir me un lai; signé, et je
reste & votre disposition pour toute précision complémentaire.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations. -

Logiciel de traitement de texte, qui permet de réaliser des courriers des rapports...etc.

Bien débuter en informatique / Denis Belot / mardi 20 mai 2014



40-
4 - Excel

EH9-o-|= Facture Dupont - Microsoft Excel = [ 5 [
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Belot o e o g B
|j ‘!" Calibri Comptabilité - £ ﬁ Q 5= Insérer z- ‘ﬂ [ﬁ
[E % supprimer - [g]- £
e g | rs W 00| 43| i IS LY Bima- | @ Tt Mt
Presse-pap.. Police a Alignement [F] MNombre [Fl Style Cellules Edition
F19 G f | =F17+F18 -
A B c D E F G H J L =
1 Francois Galliot [
2 7 rue des Grandes Vignes
3 23870 Auxon-Dessous
4
5
6 Monsieur Jean Dupont
7 7, rue de la Gare
8 70100 Gray
9
10 Désignation Quantité PU Montant
1 pelle 5 25,00 € 125,00 €
12 Pioche 2 32,00 € 54,00 € 3
13 Brouette 3 65,35€ 196,05 € T
14 - €
15 - £
16 - £
17 Total HT 385,05 €
18 Tvad19,6% 75,47 € |
|19] Total 1 [ 4s0,52¢
20 1
21
22
23 4]
24
2 L]
26 -
W 4 v W] Feuill Feul? “Feuil ¥J 7 4] il ] |
Prét ‘ = |

Logiciel tableur (réalisation de tableaux et calculs divers)
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5 - Outlook

Ot aeeTane Calendrier - Dossiers personnels - Microsoft Outlook
Rendez-vous @

Envoyer/recevoir  Dossier  Affichage  Développeur

EEEEE
Accueil

& X 9

g B2 Afficher comme : [l Occupéle) - O

W @ poe

¥ Importance haute

Ouvrir Supprimer Transférer OneNote | Inuiter des - périodicité | Ci
po st Jnuter gss 3 Reppel Aucun S5 3 mportance fablle
Adtions Participants Options ‘ Balises
< décembre 2010 jemier20it b € ,
lumame je ve sa di  Ilumame je ve sadi 4 » 13 -19 décembre 2010 Rechercher Calendrier (Ctri=E) P
“2930 123485 = 12 T B
© 6 7 8 9101112 3 4567 & 9 mereredy
=13 14[15]16 17 18 19 = 10 11 12 13 14 15 16
2020222324252 171519 2021 22 5
=27 230 31 <2425 % 215 2 30 E
si31 08%
féurier 2011 mars 2011
lumame jeve sa di  lumame Je ve sa di —
s 123456 3 1234556 | 0g00|Sel T EClEsen
£7 % 910111213 © 7 8 91011 1213 =
714151617 18 19 20 = 14 15 16 17 18 19 20 W
5212223524252 27 u 22233 24 2526 27 10
"2 52820303 1 2 3
4567380910 70
4 Mes calendriers = 1|
. ) P Baud (3 confirmen) |
gelemic 12 Grand café
Autres calendriers
1300
139
Cliquefnpour ajouter un renc
1500 by =
|- Courrier [ —
Calendrier 1600
Contacts .
1700 Quichon
Tches
Notes 1800 L
] viste des dossiers
199
[] Raccourcis
- Taches : 20 thches actives, 2 taches terminées alv
Eléments: 9 [DEsEO s 0@

Logiciel de gestion de son temps (agendas, taches...) et de messagerie Internet.
Remarque : il existe aussi une version appelée « Outlook Express » qui est moins complete.
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6 - Access

‘ Outils de table. | Microsoft Access

Créer | Donnéesexternes | Outils de base de données | Champs  Table

FERCEE
Aceueil

- 7] Fichier texte - === === & (&} Access v
VE Y A > S0 E sa =] L=
%} Fichier XML [y Fusion avec Word
portations Gestionna Excel Access  Base de Exportations Excel Fichier Fichier PDF  Courrier Créer un message Gérer les
hregistrées de tables données ODBC K34 Plus * enregistrées texte XML ouXPs électronique GO PIUs * Glectronique  réponses
Importer et lier Exporter Collecter les données
ous les objets Access ® «
Tables 2 |~
B assignments 9 Classes R
B Casses ClassID - |ClassName - | Department - Prof - [SectionNun~| Term | Units | VYear | Location - Days/Times -| Notes - Cliquerpourajouter -
E Departments B Greatworks  English Wilson, Peter 2 Fall 3 98 100 MWF 1:00
= mstrudtors 3 Relational Dat: Computer Science Mackenzie, Wen 3 Fall 3 98 101 TR8:00
e 4 Renaissance H Gym O'Neil, Mary Fall 3 98 M-F 11:00
= swdent 5 Reformation H History Halvarson, Miche Fall 3 98 MWF 2:00
udents
6 Pattern Draftir Industrial Design  Halvorson, Kim Fall 3 98
EB Students And Casses 7 Computer Graj Computer Science Edison, Larry Fall 3 98
= switchboard ltems 8 Early Medieval History Delmare, Marie Fall 3 98
Requétes 2 9 Tudor/Stuart H History Halvorson, Miche Fall 3 98
1 Append Students To Resu.. 10| Quilting | Industrial Design Halvorson, Kim Fall ] 98
51 Aopend Students Not In L. 11 Quiltingl Industrial Design  Halvorson, Kim Fall 3 98
. . 12 Medieval Italy History O'Neil, Mary Fall 3 98
73 Cumulative Class Percentiles
13 Data Structure Computer Science Edison, Larry Fall 3 98
G _student subform Subque 14 visual Basic  Computer Science Halvorson, Mich: Fall 3 98
Formul 2 15 Industrial Psyc Psychology Bein, Martin Fall 3 98
= assignment Resuts Subfo.. 16 Deviant Behav Psychology Bein, Martin Fall 3 98
B Assignments * (Nouv.)
Z8] Assignments Subform
E Classes
EE Classes sustorm
= Depatments
Instructors
Student Assignments Sub.
Students [/\x)
Students Subfarm
B switchboard
Class Listing by Department
B Class Results Summary Enr: M 1surl5 b M b % Aucun filtre | Rechercher

Htode Feuille de données

Verr, num,

Logiciel de gestion de bases de données (fichiers clients...)

Access permet ¢galement de réaliser des petits programmes pour des applications simples.
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7 - Publisher

= r—

a Copier
Colier
2" Reproguire ia mise entorme
n Police

Logiciel de publication pour réaliser des plaquettes, brochures...
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8 - Power Point

IR — ing L [Mode de ibilite] - Microsoft PowerPoint —_ - [=[E )
ESt# | Accueil | Insertion  Créstion  Transitions  Animations  Diaporama  Revision  Affichage  Développeur o @
Couper E Disposition ~ . AN B = 1= |l orientation du texte ~ NNOooo - &y Remplissage de forme ~ (@ Rechercher
(23 Copler - B Rétablic [ Aligner le texte - ALLS O~ (Z Contourdeforme - | 33, Remplacer -
cotler <& Reproduire Ia mis¢ en forme .,:;.',':,::‘I,‘,. %S Section ~ G 7§ S el aa|A- B2 Convertir en graphique smartart - || % S Y o Lo ,a;'ﬂ: - @ Efets surla forme - [s sélectionner =
Presse-papiers o Diapasitives Police 0 Paragraphe 5 Dessin | Modffication

— Schéma géneéral

Easyplanning

Les arbitrages La distribution du travail

PRE-PLANNING

Sthéma genéral

| Cliquez pour ajouter des commentaires

U () (3

Logiciel destiné a réaliser des diaporamas pour permettre des présentations lors de
démonstrations, conférences...

Bien débuter en informatique / Denis Belot / mardi 20 mai 2014



47-
9 - Photoshop

Editeur - Photoshop Elements 5.0 @E@
S
Q - | idthsitions e i —ELS b
3 7 BH®T
2 Thustration
= Cadres v Tous s événements g
=) &
Hm =
Z Sans. cadre Blanc 10 Px Blanc 20 px
e B | .
z e |
g Blanc40px | Biseau blanc 4... | Cadre blanc 4...
=
'y ..
&
a.
4.
&>
-
o, Ly
G
H
.

Permet d’effectuer des retouches photos.

Remarque : Il existe aussi des logiciels gratuits Gimp, Picasa...
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10 -Windows Live Movie Maker

Permet d’effectuer du montage de films vidéo.

B | W ® ¢ s | Monfilm - Windows Live Movie Maker |mmméu | (= [ E i |

Accusil | Animations  Effetsvisuels  Projet  Affichage Edition @
el [ Titre —— “ "
0# B e = | (| (S A A TS Y o & [3)
| B 5] Légende | = 'l |- . - — =
Coller Ajouter des vidéos Ajouter de Ia Vidéo par Instantané &- [ — h e | e pivoter Faire pivoter i || b U | Enregistrer se
et des photos musique ~  webcam [%5] Générique - | | T | vers la gauche vers la droite T lefilm+ | connecter
Presse-papiers Ajouter Montages automatiques Mantage Partager
‘EI ‘
00:08,17/00:30,09
=
l L]
Elément 1 surl & | Q) =) @

(Il existe aussi le logiciel Premiere)

Bien débuter en informatique / Denis Belot / mardi 20 mai 2014



_49-
11 - Pack Office Microsoft

Office Standard

Word
Environ 300 € 4 400 €

Excel

Outlook

Office PME

Word

Excel Environ 400 € a 600 €

Publisher

Outlook

Office Pro

Word
Environ 700 € a 800 €

Excel

Access

Outlook

Power Point
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12 - Internet Explorer (navigation Internet)

@& Google Actualités - Windows Internet Explorer

@\J w [$R hiep://news google fr/nwshp hi=frétsb=wn <[] x| [#9 Google
i Favoris | 43 C& CA &) Pages) ] OfficeWorks ] Impots
Google Actualités B~ B - ) @ - Pagev Sécuité~ Ouils~ @~
Web Images Vidéos Maps Actualités Shopping Gmail plus v Paramétres ¥ | Connexion *
CO;JSIQ actualités Recherche Actualités ‘ Recherche sur le Web
France
Recherche avancée dans Google Actualités E
Modifier cette page v | Ajouter une rubrique »
France Alaune Demiére mise  jour - Il y a 12 minutes
Frangois Fillon : "le FN ne mérite pas de complaisance” La Bourse de Paris ouvre en baisse .
| suiis 7 LaDépéche.ir -1y a1 heure 20minutes - |y a 15 minutes
Francois Fillon a afimé hier soir, lors dun discours & Matignon devant les parlementaires de la majorité, que le Front o - .
Intemational national ne méritait « pas de complaisance ». Il a aussi jugé le projet du parti d'extréme droite « dangersux et inconsistant 10 médicaments & retirer du marché
I France U 3 LExpress - Il y a 16 minutes
1 Economie Eillon fait de la corde raide Ouest-France Ladépiche i La téte de Henri IV a été retrouvée et authentifiée 400 ans aprés ...
seenome Eillon - « Pas de envers le FN. son projet est ... Le Progiés 20minutes fr -y a 25 minutes
| sciencefTech 20minutes fi - Le Figaro - Le Monde - AFP
Io 62 autres articles » () Envoyer par e-mail La Bourse de Paris en baisse, tension sur les taux, Atos bondit
nouvelobs.com - Il y a 23 minutes - les 155 articles »
I Ssors Auxerre : un car scolaire percuté par un TER La nouvelle "Révolution” de Free
| Sents Elle -y a1 heure Le Poit - Ily a 47 minutes - a5 316 articles »
1 Adiee Laccident a fait 18 blessés dont un grave selon le deniar bilan de |a préfecture de I'Yonne. Mardi soir, pou avant 18030, un car scolairea ) T faire wn fil Feéche. mais sur Frache”
été percuté par un train TER & un passage & niveau non loin d/Auxerre. Le chauffeur du car, un homme dune ... T e
| Aricles les plus lus 4 Vidéo - Yanne - colision entre un car scolaire et un TER &g BFVTV LExpress - Il y a 2 heures - les 43 atticles »
Yonne. 18 blessés dans une collision entre un car scolsire et un TER Ouest-France Le retour des stars de la natation
Tous les contenus ~ TourMaGazine fr - Le Parisien - Europet - JeJOD fr Le Figaro - Il y a 41 minutes - les 151 articles »
Alaune 173 autres articles » [ Envoyer par e-mail , %
Le dossier al personnel débarque enfin |
Images Le Grand Méchant Buzz - Il y a 1 heure - les 55 articles »

Campement de I'horreur : un couple condamné a 30 ans de réclusion
LeParisien -Ilya theure B ] ) Dans ractualité
La réclusion criminelle  perpétuité avait été requise & lencontre de ce couple central du procés, au cours duquel douze

personnes ont comparu, accusées davoir participé au calvaire de la jeune femme, dgée aujourdhui de 31 ans. v Francois Bayrou  Micale Richie
Melun : 30 ans de réclusion pour les bourreaux de Sabrina Elle Le Parisien Samir Nasri Miss France

Campement de Mhorreur |a cour d'assises délibére AFP Robin Leproux  Justin Bieber
RIL Info Fraebox Révolution  Joel Madden
62 autres articles » () Envoyer par e-mail World of Warcrat  Edgar Grospiron
Nos suggestions Actualités locales »
Connectezvous pour ajouter une rubrique contenant des suggestions darticles en fonction de Ihistorique de vos recherches. Afficher les actualités locales pour : Ville, Etat ou code postal

€ Internet | Mode protége : désactivé fa v B100% v

Logiciel de navigation Internet (Logiciel fourni avec Windows)
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13 -Windows Live Mail (courier Internet)

[F | [ (@ T = | Béments envoyés - Windows Live Mail =

LR Accueil Dossiers Affichage Comptes

= =T = N P Q& ~ ] M mdicateur %3 Copier dans
Y ® X | (& fdal d (3a |
. ' & Effectuer le suivi (2 Copier
e Message Eléments | Courrier Supprimer | Répondre Répondre Transférer Message | Ajouter au Non luf Déplacer g Envoyer/ Travailler hors e
électronique  photo - indésirable atous B instantane | calendrier  lu vers  ag Codage &3 Rechercher = | Recevoir~ connexion | connecter
Nowveau Supprimer Répondre Actions Outils

Filtres essai 4 décembre »

Courrier non lu Denys Belot (denys@belotinfo) Ajouter aux contacts 07/05/2010 16:50
Trier par envoi (Conversations) - Ordre décroissant .
Courrier non lu (contacts) A dennniiiss.bellottt@orange.fr;
Flux RSS non lus > () essai g
d E 5 . 13 14[15/16 17 18 19
essai

Belot (denys) 0012 BU52%
Boite de réception 27282930311 2
Brouillons: 34567809
Eléments enveyés
Courrier indésirable Avjourdhui
Messages supprimés Aucun RV pour le mois

suivant

Boite d'envoi

Logiciel de gestion de courriers électroniques (fourni avec Windows)

Auparavant, ce logiciel s’appelait Outlook Express.
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14 -Libre Office (bureautique)

Fichier Edition Affichage Insertion Format Dutils  Fenélre  Aide = Elﬂ
Bl Herontccaazal i b == |me+x2|e
INemal =] e = e i s|==== S| A A
_3@@ [ 1 X T-+-2 ' 3-y 8-+ B+ B T 8 8 A0+ 1, 12+ 13+ 14+ {5+ 16 I+ 1B | B
1=
= O:’ g aragraphes
s #> %= [H
Alinga
Ef Alinga négatif
) Confrontation
i Monsieur Jean Dupont Coips de lele
1 3 Rue de la Gare e ‘::a;;'”a‘“’e
70000 Yesoul Fietrait du corps de texte
aaz Signature
— Standard
23 Besancon le 27 janvier 1339 Titre
= Titre: 1
] Monsieur | 1!"510
o !lr82
o Titre: 3
— T!Ired
¥ Four faire suite a notre conversation du 138 courant ['ai |2 plaisir de vous faire parvenir im }::::g | |
BX meilleurs proposition. J'espére que cette solution retiendra votre attention. Sice devis | [Tike7
¥ous conwient je vous demands de bien wouloir m'en retourner un exemplaire signé 1:::@
Veulillez agréer Monsieur, mes meilleures salutations.
Autamatiquement j
Jean DUPLAT
J
| [»
|Page 141 [Standard 100% [INS |STD P [ |
oDémanerl &A ISans norm Cours et exe... | EFMicrosoft ... | = (D:] I F'Dle delra... I Segsion A - [.. | glnsla\latlcm d.. |__ﬂ" g@ 0935

Logiciel de bureautique combinant traitement de texte, tableur...
(Traitement de texte Writer, Tableur Calc...)

Logiciel gratuit en téléchargement sur Internet

Concurrent du pack office de Microsoft

Les documents générés peuvent étre compatibles avec les produits Office de Microsoft.

(Il existe aussi une suite Lotus Symphony proposée gratuitement par IBM)

Bien débuter en informatique / Denis Belot / mardi 20 mai 2014



-53-
15 -Autocad (et Autosketch) (Conception Assistée par Ordinateur CAO)

§ AutoCAD LT - VERSION DEMD - [Press Installation] =] E3
A i i i i otation M adifie grdte 7 5‘

fER Fichier Ediion Affichage  |nceion Famat 0 Decsin
% AutoCAD LT - VERSION DEMO - [Cottage Plan and Elevation]

LI AL =N )

!
~ i

184 Fichier Edition Affichage Insertion Format Outls Dessin Cotation Modifier Fenétre 7 |8 x
=181x|
lo2E sh@iprasd o &t BB XE @ @E 2
J‘L% = P T=LES =l|[moucae =|f Ducalque =] || DuCalue ||| Partouleu =l |
? ? Ly ohitiiien |
i s o ¢
& A e — = o e g mann m ann menen WERLRIEVA _V
S e = i
oy | oo T I T T e T

ao -
=) E A, .
o i
O || L]
IS
~ s
=
)
&

B -
%N C 0

=ouris pour afficher le menu contextuel.
Commande: . xdnnn ] evs

|517.2500, -379.5000 [[RESOL GRILLE| DRTHO|[POLAIRE [ACCROBS ERAISSLIGNE|[DBJET

Logiciel en version conception mécanique

o
".”ILIL/P\ |

Logiciel en version conception architecture
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16 -Visio

[ maison Martin - Microsoft Visio

E_h] Fichier ~ Edition  Affichage Insertion Format ©Outils  Données Forme Fepftre  Plan 7 Adobe PDF

N-BHS &R VE| &R X F9-0-dls-"l-A-3| Q0w -

i Avial - 1zpt
S Bl D
Formes x

Rechercher les formes :

Tapez votre rechercheici w

[E Annatations

[H appareils

[ Plan de cuisine et de salle de bain
[E construction

[ armaires

[E Cotation - Ingénietie

Tapez une queskion

[ Formes de dessin simples
[ Electricité et télécommunications
[ Mobilier
[ Accessoires de jardin
[ Murs, gros ceuvre et structure
Ly endtiwr A
= Mur courbe = Fenétre
Fenétre aa
=L olissante L Ctuisée B
J01E Cuverture |
Crouble
:C:lzbamant MDouble
v
]hn[xnégal Jlfltom;osé = L
v/ [ 4 » M| Page1 JE3 >
Page 11
. . , . .
Logiciel de tracé de dessin, diagramme, plans...
Voir aussi pConPlanner (Gratuit)
PESN E T = =
\E Accusil | Modiier Insérer  Présentation  Vue Info > @
= p— - ) f & Banque dimages 30 image (1O N\ O = O \
l S, L;\;EJ s‘H M EJJ . CITJH £ Ot 85 Fomes }:{/:Dq ) Pr wﬂ C\V/ F\lgz
nsérer . Supprimer | ) Copierimage | Mur o|| PN @ ommentaires ATt |@WFEF @R RF | TP | tee DUEd
Presse-papiers | Pigce 5 | Insérer 5 | Supplémentaire |
Dessus. « 0| Perspective [mi
v
v’ "
4
Devant 0| Perspective [m]

&
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17 -Logiciel de fournisseurs
(Exemple en électroménager)

& Groupe SEB - Documentation technique - 01/2000 _|=]
Fichier  Affichage  Option 2

Ducumenlsl Héparaleursl Cummandel EID@ Dluﬂ ‘ ’ |@ @ @l % |% @l\ﬁl'

Appare\lsl Familes Piéces I Empluil

Type produit : [4C03
Code pigce :

Rechercher

Liste des pigces utlisées par cet appareil
Type pitce | Designation
RS-ACI002 | Suceur Plat
RS-ACI019 | Suceur

RS-AC1026 | Sac Tissu RS-AC1332
RS-AC10684 | Chargeur
RS-AC1082 | Clapet

RS-ACI035  |Epuise
R5-AC1112 | Carter Droit
RS-AC1136 | Grille De Protection
RS-4C1143 | Interupteur
RS-AC1150 | Touche Yenouilage Col RS-AC1002
RS-AC1208 | Carter Gauche
RS-ACI215 | Touche De Vemouilage

R5-AC1222 | Couvercls RS-AC1019
RS-AC1253  |Jack
RS-AC1260 | Resistance
RS-ACI277 | Diode
RS-AC1284 | Cale D'accumulateur RS-AC1112
RS-AC1251 | Cabochon
R5-AC1301 | Plaque Signaletique

RS-AC1E | Moteur
RS-AC1215
RS-4C1332 | Support Mural RS-AC1318

[ [a

RS-AC1222

RS-AC1088

RS-AC1026

RS-AC1201
RS-AC1284
RS-AC1796
RS-AC1095
RS-AC1277
RS-AC1260

bl

RS-AC1136

RS-AC1208

Friz de vente constatés————————————————
Remplacé par RS-AC1150 1301

. Code prix: 21
Statut: Actif Piix: 66,33 FRF HT
RS-AC1064 1011 EUR
Cas d'emploi de cette piéce
Commander cette piece... - FEermer

= | Démane[l ) Poste de travail | =] Session A - [24 2 80] I 2=35eb[F) I @ Seb | &Gruupe SEB - Document. | E !moi 05:35

Description : Moteur RS-AC1143

Il existe des produits de constructeur pour les garages et pour d’autres professions...
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18 -EBP

Nombreuses variante de ce logiciel pour les petites entreprises

(C Comptabilité 5 - DEMONSTRATION (Exercice du 01/01/1999 au 31/12/1999) - [Saisie des écritures [Modification]]

= Dossier Edition  Affichage  Quotidien Impressions Données  Cltures  Outils  Fepétie 2

D@ & ol dewme 9 asen|?

@4 M |
9' @l @l »l 7 F7 Echéancier détaillé | ko] F&Ventil analytiques | 4| F11 Guides d'éeritures | = F12 Solder Iz jou
Journal : IAE— Achats de marchandises Période : lm Man cléturé
1 [ Jour [ Pigce | Compte [ Libelie | Dékit [ Credit

5 AC930014  401COMPO COMPO

B ACHI0014 4456611

TWA sur autres hien et services 2006 Déhit France
5 | AC990014 BN

19,60
Achats stockes - Matieres premigres France

100,00

Logiciel de traitement de comptabilité pour petites entreprises
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19 -Ciel

Nombreuses variante de ce logiciel pour les petites entreprises
|." Ciel Autc-entrepreneur Facile (2.0) : BELOT_DENIS ‘ ‘ ‘ Q@m

Dossier  Ediion  Listes  Relalionsclienis  Monargent Iraitements Efals Divers Fepstres  Aide

Liste clientsitiers 03 Liste articlesiprestations i Liste factures (5] Caleulatrice (2] Troutoo v]

' Mon Intuiciel | 4 Nouveau devis (3

DEVIS
DC0002 1512/2010

Denis Belot
7 rue des Grandes Vignes P

)
25870 Auxon-Dessous r

,
SIRET : 5081312320001

s )
Mode de paiement r
Date de validité. s
ére Descripti Quantité [ Prix unitaire Total
& 1.00

Logiciel de fonctions diverses pour une petite entreprise (facture, devis, commande...)
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20 -WebAcappella

& WebAcappella site n°1 (WebBelot ) o | [
Fichiers Edition Insertion Disposition Site Web Pages / Maquettes Affichage Outils Aide

ﬁsa.EA&fo@@

r Images Fichiers  Bouton Image Zonedetexte  Album Tester  Publier Visiter votre site

Pages + | 2|~

| Bureautique
] Contact

| Documents.
] essai

| Formations
| Informatique

#* | [

Magquettes +
| Pied

| Template

Formation ti Documents

Bureautique

Logiciel de création de site Web
(version gratuite et payante)
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G.Fonctionnement de ’ordinateur

Apres le démarrage, 1’ordinateur effectue un certain nombre de tests destinés a vérifier le bon
¢état de ses composants, puis le systéme Windows est automatiquement chargé en mémoire vive.
Puis, I'utilisateur en cliquant sur des icones provoquera le chargement de chacun des logiciels
utiles.

Les logiciels ne peuvent étre exécutés que s’ils sont en mémoire vive.

La mémoire vive stocke les programmes pendant leur exécution.

Le processeur ne peut recevoir d’ordre que des programmes en mémoire vive.

1 - Descriptif
Dans notre exemple on a démarré 1’ordinateur, Windows a été chargé en mémoire vive, puis on
a lancé ’exécution de Paint, d’Excel et de Word.

2 - Ce que I'on voit a I’écran

Une fenétre par logiciel utilisateur, 3 logiciels => 3 fenétres

Frangois Galliot

7 e des Grandes Vigoes
25570 Auson-Dessous
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Les fenétres et la barre de tache :

]
) oG- Lettre Dupont - Microsoft Word =
- Facture Dupont - Microsoft Excel Accueil | Insertion  Mise en page  Références Publipostage  Révision  Affichage  Développeur & (@)
Accueil| Insertic | Mise er | Formul | Donné | Révisio | Afficha ’? b Combramey -3 < - iz & % #
4 4 . - (=
ﬂj & Calibri Standard corr 2 | © 1“ § 7 obe X X . %v e Styles  Modifier | Modification
gy 6 1 @ - .y, - WA KA SBEC T rapides  les styles - o P— =E
Coller ¥ P P Presse_papi... Police £ Paragraphe 5 Style G}
- CINE = ichage
Pressepa.. Police | Alignement | Nombre T T T T AN TN T N O T Ty
A6 - ( fe M @ L]
A B & o ||/ Pinceaws | Formes Taille | |Couleurs
1 Frangois Galliot R
2 |7 rue des Grandes Vignes 7 e
3125870 Auxon-Dessous ] i ; M
= 4| Francois Galliot
3 ol .
G | 7 rue des Grandes Vignes
= o| 25870 Auxon-Dessous
8 H
9 5 .
— ere | Monsieur Frangois Martin
10 Désignation Quantitd || 8 rue des Gagnants
1 Pelle H 30000 Lons fe Saunier =
12 Pioche E
13 Brouette B
14 B
15 2| Monsieur,
16 g . . . .
o 2| Pour faire suite 3 notre conversation de vendred, i°ai le plaisir de vous faire parvenir mon
| devis pour la réatisation es travaux de votre cuisine. -
18 ) 3
19 Z|  Te vous saurai gré de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document signé, et je o
= Z| reste a votre disposition pour toute précision complémentaire. - L
” « [ Il ] >
» Page:1surl | Mots:78 | < Frangais (France) |
23 | »

[ ] 3 Elv |+
b wos ——0——( 4

100% (2 {

21
W 4> | Feuill Feui2 Feuid ¥
et | 7 |

e

@& ©
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3 - Schéma général

Meémoire vive

Excel Document
Excel
Document
Wor
ord Word
Paint Document
Paint

Seuls les logiciels de bureautique (ou assimilés) ont un document en mémoire vive durant leur

exécution.
Les logiciels de gestion d’entreprise (facturation, caisse, comptabilité...) n’ont pas cette notion

de documents en mémoire vive.
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H.Les autres outils informatiques

1 - Tablettes, Téléphones

Systéme Android, I0OS, Windows 8...

2 - Notion de cloud et serveur
Connectivité et synchronisation avec les ordinateurs.
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