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L’ordinateur 
 
 
 
 
 

  
 
C e  n ’ e s t  q u ’ u n e  m a c h i n e  ! et rien n’est plus bête et plus logique qu’un ordinateur.  
 
E n inf orm atique,  rien n’est irré v ersible. S a u f  si v ous renv ersez  v otre c af é  sur l’ordinateur ou 
si v ous dem andez  à  le f orm ater. M ais il f aut v raim ent le f aire ex prè s.  
 
 

C ’ e s t  e n  m a n i p u l a n t  e t  e n  p r a t i q u a n t  q u e  l ’ o n  d e v i e n t  u n  P R O .  
 
 
V ous allez  ac qué rir de nouv elles tec h niques et apprendre à  v ous serv ir de c e bel outil qu’est 
v otre ordinateur. 
 
O n apprend à  raisonner de f aç on sim ple et logique. 
 
S i l’ordinateur ne c om prend pas c e que j e v eux  f aire,  il f aut se poser quelques questions : 
 
E st-c e que j e sais m oi-m êm e c e que j e v eux  f aire ? 
E st-c e que j ’ai c liqué  au bon endroit pour f aire du tex te ? 
E st-c e que m on ordinateur a c e qu’il f aut pour traiter une ph oto ? 
E s c e que j e lui ai indiqué  l’endroit que j e v oulais m odif ier en le sé lec tionnant ? 
 
N ous allons apprendre à  le c onnaî tre et à  le c om prendre pour arriv er à  penser c om m e lui. 
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L’unité centrale.  
 
 
 
 
 
C ’ e s t  l a  g r o s s e  «  b o i t e  à  o u t i l s  »  q u i  c o n t i e n t  t o u t  l e  m a t é r i e l  c o m m e  :  
 
� Le processeur e s t  l e  c œ u r  d e  l ’ o r d i n a t e u r .   

C ’ e s t  l u i  q u i  c a l c u l e  e t  t r a i t e  l ’ i n f o r m a t i o n .  S a  p e r f o r m a n c e  d é p e n d  d e  
l a  v i t e s s e  à  l a q u e l l e  i l  f o n c t i o n n e .  ( A c t u e l l e m e n t  a u t o u r  d e  2 G H z  ( 1 
g i g a h e r t z  =  1 000 000 000 d e  h e r t z ) .  P o u r  t r a v a i l l e r  i l  u t i l i s e  l a  m é m o i r e  
v i v e  ( o u  m é m o i r e  d e  t r a v a i l ) .   
  
� Le d i sq ue d ur.  

 
I l  p e r m e t  d e  s t o c k e r  e t  d e  c o n s e r v e r  l ’ i n f o r m a t i o n .   
S a  c a p a c i t é  s e  m e s u r e  e n  G o  ( G i g a o c t e t s ) .   
Q u a n d  o n  p a r l e  d e  c a p a c i t é ,  d e  p o i d s ,  d e  G i g a ,  d e  K o ,  … .  o n  s ’ y  p e r d  
p a r f o i s  u n  p e u .  V o i c i  u n  p e t i t  t a b l e a u  q u i  p e u t  v o u s  d o n n e r  u n e  i d é e  d e  
c e  q u e  c e l a  p e u t  r e p r é s e n t e r  p o u r  v o u s  a i d e r  à  m i e u x  v o u s  y   
r e t r o u v e r .  
  
 

  M u l t i p l i e  p a r  
1 000 000 

M u l t i p l i e  p a r  
1 

000 000 000 00
0 

M u l t i p l i e  p a r  
1 000 000 000 

000 

O c t e t  
O 

K i l o  O c t e t  
K o 

M é g a  O c t e t  
M o 

G i g a  O c t e t  
G o 

T e r a  O c t e t  
T o 

G r a m m e  K i l o  T o n n e  1000 t o n n e s  1 000 000 d e  
t o n n e s  

1 G r a i n  d e  r i z  1 L i t r e  d e  l a i t  1 P e t i t e  v o i t u r e  20 C h a r s   1 c o m è t e  ? 
 
 
 
 

 1 0 0  G o 
( D i s q u e  d u r )  

1  G o 
( C l é  U S B )  

6 0 0  M o  
( C D )  

F eui l l e E x cel  
100 K o  

1 000 000 
f i c h i e r s  10 000 f i c h i e r s  6  000 f i c h i e r s  

F i ch i er W ord  
5 0 K o  2 000 000 f i c h i e r s  20 000 f i c h i e r s  12 000 f i c h i e r s  
P h ot o 
1 M o  100 000 p h o t o s  1 000 p h o t o s  6 00 p h o t o s  

C D  M usi q ue 
6 00 M o  

16 7  
C D  1 C D  1 C D  

 

 

J e  p e u x  m e t t r e ,  p a r  
e x e m p l e ,  s u r  u n  d i s q u e  d e   
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� le lecteur de disquette 
 

 

� le lecteur de C D   
� le g ra v eur 
P a r f o i s  c o n f o n d u  e n  1  s e u l  :  l e c t e u r / g r a v e u r  

� les m é m o ires ( v iv es,  ca ch es et m o rtes),  

 
 
 
� L e m o dem   
O u  l a  c a r t e  r é s e a u  
E t h e r n e t *  
( C a r t e  d ' e x t e n s i o n  m i s e  e n  
p l a c e  d a n s  u n  o r d i n a t e u r  
p o u r  l e  c o n n e c t e r  s u r  u n  
r é s e a u  l o c a l )  

P o u r  p e r m e t t r e  l a  c o m m u n i c a t i o n  
Q u e  v e u t  d i r e  m o d e m  ?   
M O  c o m m e  m o d u l a t e u r  e t  D E M  c o m m e  d é m o d u l a t e u r .  
T e c h n i q u e m e n t ,  l e  m o d e m  s e r t  à  c o n v e r t i r  ( m o d u l e r )  l e s  i n f o r m a t i o n s  q u i  s o r t e n t  d e  
l ’ o r d i n a t e u r  p o u r  l e s  r e n d r e  c o m p r é h e n s i b l e s  p a r  u n e  l i g n e  d e  t é l é p h o n e  e t  a f i n  q u ’ e l l e s  
s o i e n t  t r a n s m i s e s .  D a n s  l ’ a u t r e  s e n s ,  i l  s e r t  à  l e s  c o n v e r t i r  a u s s i  ( d é m o d u l e r ) ,  l o r s q u ’ e l l e  
a r r i v e n t  d a n s  l ’ o r d i n a t e u r ,  p o u r  l e s  r e n d r e  c o m p r é h e n s i b l e s  p a r  c e l u i -c i .  
C ’ e s t  g r â c e  à  l u i  q u e  v o u s  p o u v e z  t r a n s m e t t r e  d e s  f a x ,  v o u s  c o n n e c t e r  à  I n t e r n e t  e t  
e n v o y e r / r e c e v o i r  d e s  m a i l s .  
* E t h e r n e t  U n  t y p e  d e  r é s e a u  l o c a l  r a p i d e  e t  t r è s  r é p a n d u  
 

� et to utes les p o rts ( o u p rises) 

     
 
L e s  p r i s e s  e t  p o r t s  U S B  v o n t  p e r m e t t r e  d e  c o n n e c t e r  l ’ o r d i n a t e u r  e t  d e  l u i  c o n n e c t e r  d ’ a u t r e s  
m a c h i n e s  q u e  l ’ o n  n o m m e  d e s  p é r i p h é r i q u e s .  
P a r m i  l e s  p é r i p h é r i q u e s  s e  t r o u v e n t  :  l a  s o u r i s ,  l e  c l a v i e r ,   l ’ i m p r i m a n t e s ,  u n  a p p a r e i l  p h o t o ,  
u n e  c l é  U S B … .  
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Pour schématiser, en résumé, imaginez que l’unité centrale est comme une v oiture…  
 
V ous n’av ez p as à  v ous soucier d e ce qui se trouv e sous le cap ot p our p ouv oir la cond uire.   
 
 

  
 
V ous av ez j uste b esoin d e sav oir comment manier les command es p our la cond uire.  
 
 
Q uand  v ous l’achetez, elle a tout ce qu’il f aut p our f onctionner :   
 
� un moteur ( le p rocesseur, v ous v ous souv enez ? , d ans la b oite… )  
� un p are b rise ( l’écran…  il f aut b ien que j e v ois ce que j e f ais)  

 
 

  
 

� un lev ier d e v itesse, un v olant ( souris, clav ier…  c’est moi qui d irige)  
 

  
 

� d es v id es p oches, 1  cof f re p our ranger ( d isque d ur. .  j e range mes af f aires)  
� d es p ortes ( p orts ou «  p rises d e b ranchement »  U S B … p our entrer, sortir d es 

d onnées)  
� d es siè ges ( v otre f auteuil p our trav ailler d ev ant l’écran ! )  
� d e l’huile d ans le moteur ( outils d e maintenance.  I l f aut l’entretenir d e temp s en 

temp s ! )  
� d e l’essence p our qu’elle roule ( les logiciels)  

J’ai juste 
à  m e m ettr e 
au v o l an t ! ! !  
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Les logiciels. 
 
C’est ce qui permet d’utiliser l’ordinateur. Sans les logiciels, il ne s’allumerait pas et je ne 
pourrai pas taper v otre support de cours ! 
 
� Les  logiciels d’exploita tion  

 
W indow s ( ce que v ous lisez  sur v otre é cran lorsqu’il s’allume)  en est un. C’est ce que l’on 
appelle un sy stè me d’ex ploitation. I l en ex iste 3  : 
 
W indow s : pour P C, c’est 
celui que v ous utilisez  M ac O s pour M acintosh  L inux  

   
 
Q uelle est la dif f é rence entre ces 3  sy stè mes d’ex ploitation ?  I ls permettent tous les 3  
d’allumer un ordinateur et de trav ailler. L a dif f é rence est dans la concurrence des marques et 
des concepts. 
 
� Les logiciels d’a pplica tion  

 
Ce sont les logiciels qui permettent de trav ailler et de ré aliser des tâ ch es. P ar ex emple :  
 
� P our f aire du traitement de tex te : W ord 
� P our des calculs et tab leaux  : E x cel 
� P our des pré sentations : P ow er P oint 

 
Ces logiciels sont pay ants et v ous dev ez  les ach eter s’ils ne sont pas f ournis av ec v otre 
ordinateur. 
 
 
 
M ais rassurez  v ous si v ous ne les av ez  pas car sach ez  qu’il ex iste des 
logiciels «  lib res » , ( par opposition aux  «  commerciaux  » )  totalement 
gratuit et tout aussi perf ormants. 
 I ls f onctionnent trè s b ien et de f aç on similaire.  
 
P ar ex emple, pour remplacer W ord, E x cel et pow er P oint il ex iste la suite 
b ureautique O pen O f f ice. 
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Installation d’un programme 
 
Un programme n’est pas qu’un simple fichier. C’est un ensemble de fichiers et de dossiers. 
 
O n appelle installation la procé dure par laquelle on transfè re un programme sur le disque dur 
à  partir de son support d’origine ( CD  ou té lé chargement) . 
 
Avant d’installer un programme, fermer toutes les fenêtres et tout ce qui est en court. 
 
L a plupart du temps,  le CD  v ous guide et v otre ordinateur trav aille tout seul.  
I l v a aller chercher le fichier S etU p. ex e et lancer la procé dure. I l v a aussi v ous proposer de 
le ranger dans le dossier P rogram F iles ( dossier programme) . 
I l suffit de se laisser guider et de cliquer sur � suiv ant,  j usqu’à  � T erminer. 
 
V ous trouv erez  le programme nouv ellement installé  dans le menu � D é marrer � T ous les 
programmes. Chercher le dans la liste. 
V ous trouv erez  aussi,  dans la maj orité  des cas,  un raccourci sur le bureau pour v ous 
permettre de le lancer ( ouv rir) . 
 
D é sinstallation d’un programme 
 

N e j amais j eter un dossier programme à  la poub elle. 
 
 

 

D ans le P anneau de 
configuration choisissez   
 

 
D ans la liste qui apparaî t 
dans la fenê tre,  trouv ez  
le programme que v ous 
souhaitez  dé sinstaller. 
Cliquez  sur  � 
S upprimer.  
V otre ordinateur trav aille 
pour v ous et v ous 
pré v ient lorsqu’il a 
terminé . 

 

 
I l faut passer 

obligatoirement par  
 P anneau de configuration 

L es fichiers qui sont allé s 
se mettre par ci par là  ne 
seront pas enlev é s. Cela 
peut prov oquer des conflits 
et des disfonctionnements 

de v otre ordinateur. 
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L’apprentissage 
 
 
Maintenant que vous savez ce qu’il y a « sous le cap ot » ,  nous allons ap p r end r e à cond uir e 
la voitur e,  c' est-à-d ir e à connaî tr e et à m anier  les levier s d e com m and e.  
 
 
TRUC :   
S ach ez,  avant toute ch ose,  qu’il y a touj our s p lusieur s f aç ons d e f air e les ch oses : 
 
� P ar  le m enu 
� P ar  un clic sur  un icô ne 
� P ar  le clic d r oit 
� P ar  un r accour ci clavier  

 
C ’est p our  que ch acun tr ouve sa m é th od e,  celle qui lui p ar ait la p us f acile ou la p lus r ap id e.  

 
 
 

1. U t i l i s a t i o n  d u  c l a v i e r  
 
J e ne vais p as vous ap p r end r e à f r ap p er  sur  un clavier .  
Mê m e si vous tap ez avec seulem ent 2  d oig ts,  vous tap er ez votr e tex te quand  m ê m e.   
A vec d e l’entr aî nem ent,  vous y ar r iver ez d e p lus en p lus vite ! ! !  
 
Nous allons seulem ent voir  à quoi ser vent les d if f é r entes touch es.  
 
� Le pavé numérique 

 
L or sque vous avez d es ch if f r es à tap er ,  é viter  la com p lication.  T ap ez les d ir ectem ent sur  le 
p avé  num é r ique.  

 
 
 
Ç A  N E  M A RCH E  P A S  ! 
R ien ne se p asse lor sque j e tap e m es ch if f r es.   
A p p uyez sur  la touch e N u m  L o c k .  U n voyant s’allum e j uste au d essus : le 
p avé  num é r ique est activé ,  ç à m ar ch e.  
 

 

 
 

V o y ant  de fonctionnement 
du  p a v é  nu mé r iq u e M arc h e/ arrê t  

du  p a v é  nu mé r iq u e 
V o y ant  d’ a ctiv a tion de l a  

tou ch e ma j u s cu l e 
*  M u l t i p l i é  

/  D i v i s é  
E nt er 

P ou r  v a l ider  
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� Le clavier 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* I n s e r t  : p e r m e t ,  p a r  e x e m p l e ,  d ’ i n s é r e r  d e s  l e t t r e s .   
L o r s q u e  v o u s  t a p e z  d u  t e x t e  e t  q u e  l e s  l e t t r e s  q u i  s u i v e n t  s ’ e f f a c e n t  a u  f u r  e t  à  m e s u r e  
q u e  v o u s  t a p e z ,  c ’ e s t  q u e  v o u s  a v e z  a p p u y é  s u r  l a  t o u c h e  I n s e r t .   
P o u r  q u e  l a  f r a p p e  r e d e v i e n n e  n o r m a l e ,  a p p u y e z  s u r  l a  t o u c h e  I n s e r t .  
 
 

 

 

 
I l  y  a  2  t o u c h e s  E n t e r  s u r  u n  c l a v i e r .  E l l e s  o n t  l a  m ê m e  f o n c t i o n .  
 
C ’ e s t  l a  t o u c h e  q u i  p e r m e t  d e  v a l i d e r  u n e  a c t i o n .   
V o u s  p o u v e z  a u s s i  b i e n  u t i l i s e r  c e l l e  d u  p a v é  n u m é r i q u e  q u e  d u  c l a v i e r .  
E l l e  p e r m e t  a u s s i  d ’ a l l e r  à  l a  l i g n e .  

 

 

T o u ch es  d e 
f o n ct io n  

F1, F2, F3… 

F lè ch es  
d irect io n n elles  
P e r m e t t e n t  d e  
s e  d é p l a c e r  d e  
h a u t  e n  b a s  e t  
d e  d r o i t e  à  
g a u c h e  

T o u ch e  
W in d o w

T o u ch e 
C o n t ro l 

S e r t  à  f a i r e  
d e s  

r a c c o u r c i s  
c l a v i e r  

T o u ch e 
E ch ap p e ( es cap e)  

B arre d ’ es p acem en t  
A lt  G r 

P e r m e t  d e  t a p e r  
l e s  s i g n e s  s i t u é s  
e n  b a s  à  d r o i t e  d e  
c e r t a i n s  c h i f f r e s  : 
@ ,  # , {  } ,  [  ] ,  ~   

D elet e 
P e r m e t  

d ’ e f f a c e r  c e  
q u i  s e  t r o u v e  
à  d r o i t e  o u  
c e  q u i  e s t  
s é l e c t i o n n é  

P rin t  s creen  
P e r m e t  d e  f a i r e  

u n e  p h o t o  
i n s t a n t a n é e  d e  

l ’ é c r a n  
B ack S p ace 
� P e r m e t  d ’ e f f a c e r  
c e  q u i  s e  t r o u v e  à  
g a u c h e  o u  c e  q u i  
e s t  s é l e c t i o n n é  

T o u ch e 
E n t er*  I n s ert *  

M aj u s cu le 
O u  S h i f t  

Verro u illag e d es  M aj u s cu les  

T ab u lat io n  
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2. U t i l i s a t i o n  d e  l a  s o u r i s   
 

  
L a  s o u r i s  e s t  l a  c l e f  q u i  v o u s  p e r m e t  d ’ o u v r i r  l e s  d o s s i e r s ,  l e s  l o g i c i e l s .  E l l e  p e r m e t  d e  
d é p l a c e r  o u  d e  f a i r e  d e s  a c t i o n s .  
 
� Clic gauche : 

 
L o r s q u ’ o n  p a r l e  d e  C L I C ,  o n  e n t e n d  :  c l i c  g a u c h e  d e  l a  s o u r i s .  
A v e c  u n  c l i c ,  v o u s  s é l e c t i o n n e z  u n  d o c u m e n t  o u  u n  d o s s i e r .   
A v e c  2  c l i c s ,  v o u s  o u v r e z  u n  d o c u m e n t / d o s s i e r  o u  l a n c e z  u n e  a p p l i c a t i o n  ( v o u s  o u v r e z  u n  
l o g i c i e l  d e  t r a v a i l )  
 
 
� Clic d r o it  : 

 
C e  c l i c  p e u t  v o u s  r e n d r e  b i e n  d e s  s e r v i c e s .  I l  s ’ a p p e l l e  a u s s i  m e n u  c o n t e x t u e l .  E n  e f f e t ,  
l o r s q u e  v o u s  f a i t e s  u n  c l i c  d r o i t ,  v o u s  a l l e z  v o i r  a p p a r a î t r e  u n  m e n u  q u i  v a  v o u s  i n d i q u e r  
t o u t e s  l e s  p o s s i b i l i t é s  o f f e r t e s  à  l ’ e n d r o i t  o ù  v o u s  v o u s  t r o u v e z .  I l  s ’ a d a p t e  a u  c o n t e x t e  d a n s  
l e q u e l  i l  s e  t r o u v e .  
 
L e  c l i c  d r o i t  e s t  a p p l i c a b l e  p a r t o u t ,  e t  d a n s  t o u s  l e s  l o g i c i e l s .  
 
E x  :  c l i c  d r o i t  s u r  u n e  i m a g e ,  v o u s  a l l e z  p o u v o i r  c o p i e r ,  c o l l e r ,  i m p r i m e r ,  …  
C l i c  d r o i t  d a n s  W o r d  à  c ô t é  d ’ u n  t e x t e  v o u s  a v e z  l e  c h o i x  p a r a g r a p h e ,  p o l i c e ,  …  
C l i c  d r o i t  s u r  u n  d o s s i e r  s é l e c t i o n n é  :  e x p l o r e r ,  o u v r i r ,  s u p p r i m e r ,  r e n o m m e r …  
C l i c  d r o i t  s u r  l e  b u r e a u  :  r é o r g a n i s e r . . ,  a c t u a l i s e r …  p r o p r i é t é s . .  
 
 
 
TRUC : A y e z  l e  r é f l e x e  c l i c  d r o i t .   
V o u s  g a g n e r e z  d u  t e m p s  s a n s  c h e r c h e r  d a n s  l e  m e n u  c o m m e n t  f a i r e  t e l l e  o u  t e l l e  a c t i o n  d e  
b a s e .  
L o r s q u e  v o u s  n e  s a v e z  p a s  c o m m e n t  f a i r e  :  C l i c  d r o i t  ! 
 
 
 
� Cliq uer -glis s er  :  =  d é p l a c e r  

 
O n  p e u t  a u s s i  u t i l i s e r  l a  s o u r i s  p o u r  d é p l a c e r  d e s  é l é m e n t s .  C ’ e s t  c e  q u e  l ’ o n  a p p e l l e  u n  
g l i s s e r -g l i s s e r  o u  c l i q u e r -d é p o s e r .   
 

Clic droit Clic g a u ch e  

M ole tte  
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Méthode :   
 

• par  un c l i c  ( g auc h e )� j e  s é l e c t i o nne  
• J e  g ard e  l e  c l i c  
• J e  d é pl ac e  m a s o uri s  e n l a g l i s s ant  � j e  d é pl ac e  
• J e  v i s e  l ’ e nd ro i t  o ù  j e  v e ux  l e  d é po s e r 
• L ’ e nd ro i t  c h o i s i  e s t  s é l e c t i o nné  ( b l e ut é )  
• J e  l â c h e  l e  c l i c  � j ’ ai  d é po s é  

 
O n pe ut  d é pl ac e r,  c d e  c e t t e  f aç o n,  d e s  f i c h i e rs ,  d e s  d o s s i e rs ,  d e s  m o rc e aux  d e  t e x t e ,  d e s  
ph o t o s …  
 
 
 
TRUC :   
J ’ a i  c l i q u é a u  m a u v a i s  en dr oi t,  p a r  er r eu r .   
N e r el â c hez  p a s  l e c l i c .  G l i s s e r v o t re  s o uri s  pl us  l o i n,  e t  c ’ e s t  s e ul e m e nt  une  f o i s  q ue  v o us  
ê t e s  e n d e h o rs ,  d ans  une  z o ne  v i d e ,  q ue  v o us  po uv e z  re l â c h e r l e  c l i c .  L ’ ac t i o n ne  s e  f e ra 
pas .  
 
 
 
 
� D ou b l e c l i c  :  =  j e  c l i q ue  2  f o i s  d e  s ui t e ,  rapi d e m e nt .  

 
O n ut i l i s e  l e  d o ub l e  c l i c  po ur o uv ri r un d o s s i e r,  un d o c um e nt ,  une  appl i c at i o n ( W o rd  par 
e x e m pl e ) .   
 
O n pe ut  param é t re r s o n s y s t è m e  po ur q u’ i l  n’ o uv re  q u’ av e c  un s e ul  c l i c .  P ar d é f aut  
( d ’ o ri g i ne ) ,  i l  f aut  d o ub l e  c l i q ue r.  
 
 
 
N . B  :   
L o rs q ue  j e  s ui s  s ur I nt e rne t ,  un s e ul  c l i c  s uf f i t  po ur c h ang e r d e  pag e  o u f ai re  une  ac t i o n c ar 
j e  n’ o uv re  pas  ré e l l e m e nt  une  pag e ,  j e  s ui s  ( s ui v re )  un l i e n.  
 
 

 
Souris fossile 
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3.  L e  b u r e a u  
 
C ’ e s t  l ’ e s p a c e  q u i  s ’ a f f i c h e  à  l ’ é c r a n  l o r s q u e  v o u s  a l l u m e z  v o t r e  o r d i n a t e u r .   
 
L a  t a i l l e  d e  v o t r e  é c r a n ,  d a n s  l e  c o m m e r c e ,  s ’ e x p r i m e  e n  p o u c e s .  
S a  d é f i n i t i o n  e s t  l e  n o m b r e  d e  p i x e l s  a f f i c h é s  e n  l a r g e u r  e t  e n  h a u t e u r .  
Q u e l  q u e  s o i t  l a  t a i l l e  d e  v o t r e  é c r a n  v o u s  p o u v e z ,  e n  f o n c t i o n  d e  l a  c a r t e  g r a p h i q u e  a f f i c h e r  
e n  d i f f é r e n t e s  r é s o l u t i o n s   
 

8 0 0  x  6 0 0  
1 0 2 4 x  7 6 8  
1 1 5 2  x  8 6 4 
1 2 8 0  x  1 0 2 4 

 
 
S u r  v o t r e  b u r e a u  s o n t  d i s p o s é s  t o u s  l e s  o u t i l s  q u i  v o n t  v o u s  p e r m e t t r e  d e  t r a v a i l l e r .  ( P o s t e  d e  
t r a v a i l ,  r a c c o u r c i s ,  b a r r e  d ’ é t a t ,  b a r r e  d e s  t â c h e s ,  h e u r e … )  
 
V o u s  p o u v e z  l e  p e r s o n n a l i s e r  e n  m e t t a n t ,  p a r  e x e m p l e ,  u n e  p h o t o  d e  f a m i l l e .   
 
V o u s  p o u v e z  a u s s i  «  l ’ a r r a n g e r  »  à  v o t r e  f a ç o n  p o u r  v o u s  f a c i l i t e r  l e  t r a v a i l  e t  a l l e r  p l u s  v i t e  
d a n s  l e s  o p é r a t i o n s  à  e f f e c t u e r .   
 
N o u s  a l l o n s  v o i r  c o m m e n t .  
 

  B u r e a u  c l a s s i q u e  W i n d o w s  B u r e a u  p e r s o n n a l i s é  
 
P o u r  p e r s o n n a l i s e r  l e  b u r e a u ,  c ’ e s t  t r è s  s i m p l e .  
 
D é p l a c e z  v o t r e  s o u r i s  s u r  l ’ é c r a n  e t  v e i l l e z  à  c e  q u ’ e l l e  s e  t r o u v e  d a n s  u n e  z o n e  v i d e  ( p a s  d e  
d o s s i e r ,  p a s  d e  d o c u m e n t ) .  
 
 
 
 
 
D a n s  l a  p e t i t e  f e n ê t r e  q u i  s ’ o u v r e ,  c h o i s i s s e z   

  
  

Faites un clic DROIT. 
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V o u s  p o u v e z  r é g l e r  d i f f é r e n t e s  
c h o s e s  à  p a r t i r  d e  c e t t e  f e n ê t r e .  
N o u s  a l l o n s  s e u l e m e n t  v o i r  
c o m m e n t  c h a n g e r  l ’ i m a g e  d e  f o n d  
d u  b u r e a u .  V o u s  p o u r r e z  e x p l o r e r  
l e s  a u t r e s  o n g l e t s  v o u s -m ê m e .  S i  
l e s  c h a n g e m e n t s  e f f e c t u é s  n e  v o u s  
c o n v i e n n e n t  p a s ,  v o u s  p o u r r e z  
a n n u l e r  a v a n t  d e  f a i r e  O k  ( v o u s  
p o u v e z  v i s i o n n e r  l e s  c h a n g e m e n t s  
a v a n t  d e  l e s  v a l i d e r ) .  
T e s t e z .  V o u s  n e  p o u v e z  p a s  f a i r e  
d ’ e r r e u r  i r r é p a r a b l e .  
 

  
 
 
 
 
V o u s  o b t e n e z  c e t t e  f e n ê t r e .  
 
I l  y  a  u n e  l i s t e  d ’ a r r i è r e -p l a n  p a r m i  
l e s q u e l s  v o u s  p o u v e z  c h o i s i r  u n  
f o n d  d ’ é c r a n  f o u r n i  p a r  W i n d o w s .   
 
E n  c l i q u a n t  s u r  u n e  l i g n e ,  v o u s  a l l e z  
v i s u a l i s e r  l a  p h o t o  d a n s  l e  p e t i t  
é c r a n  a u  d e s s u s  d e  l a  l i s t e .   
 
S i  a u c u n e  p h o t o  n e  v o u s  c o n v i e n t ,  
v o u s  p o u v e z  m e t t r e  u n e  p h o t o  
p e r s o  o u  b i e n  a l l e r  c h e r c h e r  s u r  
I n t e r n e t  u n  f o n d  d ’ é c r a n  s u r  u n  
t h è m e  c h o i s i .  

  
  

U n e  f e n ê t r e  s ’ o u v r e  e t  v o u s  a v e z  l e  c o n t e n u  d e  v o t r e  o r d i n a t e u r  s o u s  l e s  y e u x .   
A l l e z  c h e r c h e r ,  p a r  e x e m p l e ,  l a  p h o t o  r a n g é e  d a n s  l e  d o s s i e r   p h o t o s  q u i  l u i -m ê m e  e s t  
r a n g é  d a n s  l e  d o s s i e r  M e s  d o c u m e n t s .  

Une fenêtre s’ouvre. 
 

C l i q uez  sur l ’ong l et 
Bureau. 

P our c el a ,  c l i q uez  sur  
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Nous allons profiter de cet exercice, au passage,  pour parler des fenêtres qui s’ouvrent 
lorsque j e clique sur  
 
C om m ent se repé rer, ch erch er et trouver ce que l’on ch erch e ? 
 
 
L es m êm es indications sont valab les lorsque j e veux enregistrer un docum ent.   
L a m êm e fenêtre va s’ouvrir pour m e perm ettre de «  naviguer »  dans m es dossiers.  
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

Nous allons dons aller ch erch er, une ph oto rangé e dans le dossier  ph otos qui lui-m êm e 
est rangé  dans le dossier M es docum ents.  
 
J e suis dans le dossier M es docum ents.  
J e ch erch e le dossier  ph otos 
J e l’ai repé ré .  J e glisse la souris dessus et j e do ub l e c l i q ue pour l’ouvrir.  

 

Je suis 
d a n s l e 
d o ssier  

Je suis d a n s 
l e d o ssier  

Mes 
d o c u m en t s 

C o n t en u d u 
d o ssier  d a n s 
l eq uel  j e m e 

t r o uv e.  
I c i :  Mes 

d o c u m en t s 

Je suis d a n s 
l e d o ssier  

Mes 
d o c u m en t s 

Je suis d a n s 
l a  f en ê t r e 
P a r c o u r i r  

C l ic  et  j e p eux  
c h a n g er  

l ’ a f f i c h a g e 
( l ist e,  m in ia t ur e… )  

Je p eux  p a sser  
r a p id em en t ,  p a r  

1  c l ic  v er s 
 

l e p o st e d e t r a v a il  
o u 
 

l e B ur ea u 

C l ic  et  j e p eux  
c r é er  un  
n o u v ea u  
d o ssi er  

C l ic  et  j e 
c h a n g e d e 
d o ssier  

C l ic  et  j e p eux  
a c c é d er  a u 
p o st e d e 
t r a v a il  

L e d o ssier  q ue 
j e c h er c h e 
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I l  s u f f i t  m a i n t e n a n t  d e  f a i r e  u n  p e t i t  
r é g l a g e  c a r  s i  l a  p h o t o  e s t  t r o p  p e t i t e ,  
e l l e  n e  c o u v r i r a  p a s  t o u t  l ’ é c r a n .  S i  
e l l e  e s t  t r o p  g r a n d e ,  v o u s  n ’ e n  v e r r e z  
q u ’ u n e  p a r t i e .   
 
( D ’ o ù  l ’ i n t é r ê t  d e  c o n n a î t r e  l a  t a i l l e  
d e  v o t r e  é c r a n  e t  c e l l e  d e  l a  p h o t o )  
 
A v e c  l e  b o u t o n  P o s i t i o n ,  v o u s  a l l e z  
p o u v o i r  a j u s t e r .  
 
 
 
 

 v o u s  v i s i o n n e r e z  l e s  
d i f f é r e n t e s  p o s s i b i l i t é s .  

  
L o r s q u e  l a  p h o t o  e t  l e  r é g l a g e  v o u s  c o n v i e n n e n t ,  c l i q u e z  s u r   ( l ’ é c r a n  v a  c h a n g e r )  
p u i s  s u r   
 
L a  f e n ê t r e  s e  f e r m e  e t … .  v o i l a  q u i  e s t  f a i t  
 

Je suis 
ma in t en a n t  
d a n s l e 
d o ssier  
photos  

Je p eux  
c h a n g er  l e 
mo d e 

d ’ a f f i c ha g e  
p o ur  me 
f a c il it er  l a  
r ec h er c h e 

P a r  M i n i a tu r e s,  j e p eux  
v isio n n er  mes p h o t o s 

Je d ou b l e  
c l i q u e  sur  l a  

p h o t o  

E n  c l iq ua n t  su r  l a  f l è c he ,  
à  c ô t é  d e  

L a  p h o t o  
c h o isie s’ a f f ic h e 
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4. L e  m e n u  d é m a r r e r   
 
Le menu  s e s i t ue en b a s  à  g a uc h e.  
V o us  t r o uv er ez  p l us i eur s  c h o s es  d a ns  l e menu D é ma r r er .  
 
 
 
 
 
 
Les  l o g i c i el s  r é c emment  
ut i l i s é s  s ’ a f f i c h ent  i c i .   
 
C ’ es t  un mo y en r a p i d e d e 
l es  o uv r i r  en c l i q ua nt  s ur  
l ’ i c ô ne.  
 
 

 

 
 
 
 
V o us  p o uv ez  a c c é d er  
r a p i d ement  à  c er t a i ns  
d o s s i er s .  
 
V o us  p o uv ez  a c c é d er  à  
c er t a i ns  r é g l a g es .  
 
V o us  p o uv ez  a us s i  
ef f ec t uer  d es  r ec h er c h es  
a v ec  R ec h er c h er  ( c ’ es t  
l ’ o r d i na t eur  q ui  t r a v a i l l e 
p o ur  v o us )  

 
 
 
 
 
 
T o us  l es  p r o g r a mmes  ( o u l o g i c i el s ) ,  i ns t a l l é s  s ur  v o t r e o r d i na t eur  s o nt  d a ns  c e menu.  
C ’ es t  p a r  c e menu q ue v o us  a l l ez  p o uv o i r  o uv r i r  l e p r o g r a mme s ur  l eq uel  v o us  v o ul ez  
t r a v a i l l er  ( W o r d ,  E x c el ,  j eux ,  c a l c ul a t r i c e… )  
C h a q ue f o i s  q ue v o us  i ns t a l l ez  un no uv ea u p r o g r a mme ( o u l o g i c i el ) ,  i l  v i ent  s ’ i ns c r i r e d a ns  l a  
l i s t e.  
 

  

Côté gauche Côté d r o i t 

Clic sur 
D é m a rre r 
o uv r e un e 
f en ê tr e 

Clic sur 
T o us le s 

p ro g ra m m e s 
o uv r e un e l i s te 
d e to us  l es  
p r o gr am m es  

i n s tal l és  s ur  v o tr e 
o r d i n ateur  

L i s te d es  
p r o gr am m es  
i n s tal l és  s ur  

v o tr e o r d i n ateur  

L e p ar ad o x e,  chez  W i n d o w s ,  es t q ue l ’ o n  tr o uv e 
co m m en t étei n d r e l ’ o r d i n ateur  en  cl i q uan t s ur  

D ém ar r er .  
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 I l  s u f f i t  d e  f a i r e  u n  c l i c  d r o i t  d a n s  u n e  p a r t i e  b l e u e  
c e t t e  b a r r e  p u i s  d e  c h o i s i r  p r o p r i é t é s  » 
 

 
 
 
U n e  n o u v e l l e  f e n ê t r e  a p p a r a î t  a l o r s  : 

 

  
 

 

  
 
 
 

Personnalisez le menu 
 

C liq uez sur l’ ong let 
Menu Démarrer V ous p ouv ez c h oisir 

le mod e d e 
p ré sentation.  

V ous v isionnerez un 
ap erç u lors d e la 

sé lec tion 

E n c liq uant sur P ers o nnal i s er,  v ous 
p ouv ez f aire ap p araî tre ou p as c ertains 
p aramè tres  
 
- c h oisir le nomb re d e d erniers 
p rog rammes utilisé s ( sur l’ imag e d u 
h aut,  il y  en a 7 ,  en b as il y  en a 4 )  
 
- c h oisir d ’ af f ic h er ou p as les 
d oc uments ré c ents ( d ans l’ ong let 
av anc é  d u menu p ersonnaliser)  
 
- les af f ic h er en g rand es ou p etites 
ic ô nes 
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5. L a  b a r r e  d e s  t â c h e s  
 

  
C ’ e s t  l a  b a r r e  q u i  e s t  p l a c é e  e n  b a s  d e  v o t r e  é c r a n .  E l l e  s e r t  d e  «  p e n s e -b ê t e  » e t  p o u r  
n a v i g u e r  d ’ u n  p r o g r a m m e  à  l ’ a u t r e .  
 

• A  g a u c h e  s e  s i t u e  l e  m e n u  D E M A R R E R  
• A  d r o i t e ,  l e s  c o m m a n d e s  d e  b a s e  s o n t  a f f i c h é e s  ( r é g l a g e  d u  s o n ,  a n t i -v i r u s ,  

s o u r i s ,  i m p r i m a n t e ,  h e u r e ,  v o y a n t  d e  c o n n e x i o n  I n t e r n e t … )  
• A u  c e n t r e  v o n t  s ’ a f f i c h e r  l e s  l o g i c i e l s  o u v e r t s .  C e c i  v o u s  p e r m e t  d e  n a v i g u e r  

d ’ u n  l o g i c i e l  à  l ’ a u t r e  l o r s q u e  v o u s  t r a v a i l l e z  s u r  p l u s i e u r s  l o g i c i e l s ,  s a n s  a v o i r  
à  l e s  f e r m e r .  

 
C e t t e  b a r r e  p e u t  ê t r e  p e r s o n n a l i s é e .   
 
I l  s u f f i t  d e  f a i r e  u n  c l i c  d r o i t  d a n s  u n e  p a r t i e  b l e u e  c e t t e  b a r r e  p u i s  d e  c h o i s i r  p r o p r i é t é s  » 
 
U n e  n o u v e l l e  f e n ê t r e  a p p a r a î t  a l o r s  : 
 

 

 
 
D a n s  l ’ o n g l e t  B a r r e  d e s  t â c h e s  v o u s  
p o u v e z  l a  p e r s o n n a l i s e r .  
 
V e r r o u i l l e r  l a  b a r r e  d e s  t â c h e s  p e r m e t  d e  
l a  p r o t é g e r .  E l l e  n e  p e u t  p a s  ê t r e  
m o d i f i é e  p a r  l a  s o u r i s .  
 
M a s q u e r  : e l l e  d i s p a r a î t  d e  l ’ é c r a n  e t  
n ’ a p p a r a î t  q u e  l o r s  d u  p a s s a g e  d e  l a  
s o u r i s  d a n s  l a  z o n e  o ù  e l l e  d e v r a i t  ê t r e .  
 
A f f i c h e r  l a  z o n e  d e  L a n c e m e n t  r a p i d e  : 
p e r m e t  d ’ a u t o r i s e r  à  g l i s s e r  d e s  
r a c c o u r c i s  c l a v i e r s  d a n s  l a  z o n e  d e  
g a u c h e  e t  d e  l a n c e r ,  p a r  u n  c l i c ,  u n  
l o g i c i e l  o u  d o c u m e n t .  ( c o m m e  i n d i q u é  
s u r  l ’ a p e r ç u ) .   

 
 
 
 

 
 
D e  l a  m ê m e  f a ç o n ,  o n  p e u t  p e r s o n n a l i s e r  l e  m e n u  «  d é m a r r e r  »  
 

 
 
 

Personnalisez la Barre des tâches 

L ancem ent rap ide 
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6. L e s  r a c c o u r c i s  
 
P o u r  v o u s  f a c i l i t e r  l a  t â c h e  l o r s  d e  l ’ u t i l i s a t i o n  d e  v o t r e  o r d i n a t e u r ,  i l  e x i s t e  d e s  r a c c o u r c i s .  
 
A p p r e n e z  à  l e s  u t i l i s e r . V o u s  g a g n e r e z  d u  t e m p s  
 
� Raccourcis vers un logiciel 

 
L o r s q u e  v o u s  t r a v a i l l e z  f r é q u e m m e n t  s u r  u n  l o g i c i e l  o u  l o r s q u e  v o u s  j o u e z  r é g u l i è r e m e n t  à  
u n  j e u ,  v o u s  p o u v e z  c r é e r  u n  r a c c o u r c i .  
 
C e l u i -c i  v a  v e n i r  s e  p l a c e r  s u r  l e  b u r e a u . I l  v o u s  é v i t e r a  d e  p a s s e r  p a r  l e  m e n u  . 
V o u s  t r o u v e r e z  i n s t a n t a n é m e n t  v o t r e  l o g i c i e l  d e  t r a v a i l  o u  j e u  s u r  l e  b u r e a u ,  d è s  a l l u m a g e  d e  
v o t r e  P C  e t  l ’ o u v r i r e z  t o u t  d e  s u i t e  p a r  u n  d o u b l e  c l i c . 
V o u s  p o u v e z  a u s s i  l e  g l i s s e r  d a n s  l a  b a r r e  d e  l a n c e m e n t  r a p i d e . I l  r e s t e r a  s u r  l e  b u r e a u . S ’ i l  
v o u s  g ê n e  s u r  l e  b u r e a u ,  v o u s  p o u v e z  l e  s u p p r i m e r . I l  r e s t e r a  d a n s  l a  b a r r e  d e  l a n c e m e n t  
r a p i d e . 
 
 
 
ATTENTION ! I l  y  a ,  d a n s  l a  l i s t e  d e  c h o i x ,  u n  f a u x  a m i  :  C r é e r  u n  r a c c o u r c i . 
C e  n ’ e s t  p a s  c e t t e  c o m m a n d e  q u i  p e r m e t  d e  c r é e r  u n  r a c c o u r c i  s u r  l e  b u r e a u .   
L e  r a c c o u r c i  c r é e  p a r  c e  m o y e n  s e r a  p l a c é  a u  m ê m e  e n d r o i t ,  d a n s  l a  l i s t e  d e s  p r o g r a m m e s  
o u  à  c ô t é  d u  d o s s i e r . ( Q u e l  i n t é r ê t  ? ) . 
 
 
 
 
 
A l l e z  d a n s  l e  m e n u  D E M A R R E R  � t o u s  l e s  p r o g r a m m e s  � g l i s s e z  l a  s o u r i s  j u s q u ’ à  l a  
p o s i t i o n n e r  s u r  l e  l o g i c i e l  v o u l u . O n  f a i t  c o m m e  s i  o n  a l l a i t  l ’ o u v r i r  m a i s  � C l i c  d r o i t  s u r  l e  
n o m  d u  l o g i c i e l  � e n v o y e r  v e r s  � B u r e a u . 
 
 

 

1  O n glisse 
l a  s o u r i s  
j u s q u ’ à  
W o r d  

A t t ent ion :  on n’ ouvre 
p as le p rogram m e 
O n  f a i t  c o m m e  s i …  

2  C lic d roit  
3 O n  g l i s s e  l a  s o u r i s  j u s q u ’ à  

E nvoy er vers 

4  C lic g a u c h e  

N o u s  a l l o n s  c r é e r  u n  r a c c o u r c i  v e r s  l e  l o g i c i e l  W o r d  
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On ne voit rien. O n  p e u t  c r o i r e  q u e  r i e n  n e  s e  p a s s e .  
 
R e t o u r n e z  s u r  l e  b u r e a u  ( p a r  u n  c l i c )  e t  v o u s  a l l e z  t r o u v e r  u n  n o u v e l  i c ô n e  : c e l u i  d u  l o g i c i e l  
p o u r  l e q u e l  v o u s  v e n e z  d e  c r é e r  u n  r a c c o u r c i .  
U n  i c ô n e  d e  r a c c o u r c i  s e  d i s t i n g u e  d e s  a u t r e s  i c ô n e s  e t  s e  r e c o n n a î t  à  l a  p e t i t e  f l è c h e  e n  b a s  
à  g a u c h e  d e  l ’ i c ô n e .  
 

  
 
 
 
 
 
 
� R a c c ou rc i vers  u n d os s ier ou  u n d oc u m ent 

 
O n  p e u t  a u s s i  c r é e r  u n  r a c c o u r c i  v e r s  u n  f i c h i e r ,  u n  d o c u m e n t ,  u n e  i m a g e .  I l  s u f f i t  d ’ a l l e r  
d a n s  l e  p o s t e  d e  t r a v a i l ,  t r o u v e r  l e  d o c u m e n t ,  e t  d e  p r o c é d e r  d e  l a  m ê m e  f a ç o n  : 

  
 

 
 
ATTENTION !  L o r s q u e  j e  c r é e  u n  r a c c o u r c i ,  s o u s  c e  p e t i t  i c ô n e  s e  c a c h e  l e  «  p e n s e  
b ê t e  »  d e  l ’ o r d i n a t e u r  q u i  l u i  i n d i q u e  l e  c h e m i n  à  p a r c o u r i r  p o u r  a l l e r  l e  r e t r o u v e r .  S i  j e  
c h a n g e  d e  p l a c e  l e  d o s s i e r  o u  l e  d o c u m e n t ,  l ’ o r d i n a t e u r  n e  l e  t r o u v e r a  p l u s  c a r  i l  a  e n  
m é m o i r e  d ’ a l l e r  l e  c h e r c h e r  à  u n  e n d r o i t  p r é c i s .  J e  l ’ a i  d é p l a c é  : i l  n ’ y  e s t  p l u s .  I l  n e  p e u t  d o n c  
p a s  l ’ o u v r i r .  
Si vous déplacez les documents pour lesquels vous avez un raccourci i l  f a u d r a  j e t e r  
l ’ a n c i e n  e t  e n  r e f a i r e  u n e  a u t r e ,  t o u t  s i m p l e m e n t .  
 
 
O n  p e u t  l e s  s u p p r i m e r  s a n s  c r a i n d r e  d ’ a l t é r e r  u n e  f o n c t i o n  c a r  i l s  n e  s o n t  q u e  d e s  «  p o s t -i t  » ,  
d e s  p e n s e s  b ê t e s  p o s é s  s u r  l e  b u r e a u .  L o r s q u ’ o n  n e  l e s  u t i l i s e  p l u s  o n  p e u t  l e s  s u p p r i m e r  
( c l i c  d r o i t  s u r  l ’ i c ô n e  � s u p p r i m e r ) .  L e  d o c u m e n t  d ’ o r i g i n e  r e s t e r a  i n t a c t .  

J e  g l i s s e  m a  

I c i  E t  l à  :  p e t i t e  f l è c h e  

C l ic  s u r  l e  B u r e a u  

C l ic  d roit s u r  l e  d o c u m e n t  

R a c c o u r c i  v e r s  u n  d o c u m e n t  R a c c o u r c i  v e r s  u n  l o g i c i e l  ( j e u )  

J e g l is s e m a  s o u r i s  

C l ic  g a u c h e  
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� Raccourcis clavier. 
 
Par les touches clavier, vous pouvez  accé d er à  d es f on ction s plus rapid em en t.  
L a com b in aison  d e 2  ou plusieurs touches va vous perm ettre d ’ ex é cuter d es copier, 
coller… etc.  
 
C ertain s raccourcis clavier serven t trè s souven t :  T out sé lection n er, copier, couper, coller.  
 
I ls s’ appliq uen t aussi b ien  sur le b ureau q ue lors d e l’ utilisation  d ’ un  log iciel.   
I ls son t touj ours rappelé s d an s les m en us d es prog ram m es.  L orsq ue vous trouvez  la f on ction  
copier, le raccourci clavier est in d iq ué  en  f ace ( C T R L  C ) .  
 
 
TRUC :   
O n  n e se sert pas d e la souris m ais un iq uem en t d u clavier.  U n  raccourci clavier est un e 
com b in aison  d e 2  touches.  
 
O n  utilise la touche C o n t r o l  et u n e  l e t t r e   
( le tout é tan t d e savoir laq uelle ? ) …  m ais n e vous in q uié tez  pas, vous 
appren d rez  vite ! ! ! ! )    
 
A ppuy ez  sur la t o u c h e  C t r l  et ma i n t e n e z  l a  e n f o n c é e .   
P u i s … . .  appuy ez  b r i è v e me n t  et e n  mê me  t e mp s , sur un e lettre.  R elâ cher.  

E ssay ez  les com b in aison s ci-d essous.  
 

 
 

T o u c h e s  c l a v i e r  : 
A ppuy ez  en  m ê m e tem ps sur les 2  touches A c t i o n  : 

C trl et A  T out sé lection n er 
C trl et C  C opier 
C trl et V  C oller 
C trl et X  C ouper 
C trl et Z  A n n uler la d ern iè re opé ration  

T ouche W in d ow s et E  O uvre l’ ex plorateur 
T ouche A lt et T ouche d e f on ction  F 4  F erm e l’ application  en  cours 

 
D ’ autres com b in aison s d e touches clavier ex isten t.  I l suf f it d e reg ard er d an s b arre d e m en u 
d u log iciel.  E n  f ace d e la f on ction , le raccourci est in d iq ué .  N ous les verron s lors d e 
l’ utilisation  d e W ord , E x cel…  
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Copier ou couper ? 
 
L a  d i f f é r e n c e  e n t r e  Ct rl  C ( c o p i e r )  e t  Ct rl  X  ( c o u p e r )  :  e n  c o p i a n t  j e  l a i s s e  l e  d o c u m e n t  à  s a  
p l a c e  e t  j e  l ’ a i  e n  d o u b l e ,  e n  c o u p a n t ,  j e  l e  s u p p r i m e  ( p o u r  l e  p o s i t i o n n e r  a i l l e u r s )  
 
D a n s  l e s  2  c a s ,  l e  d o c u m e n t  v a  s e  m e t t r e  d a n s  l a  m é m o i r e  d e  l ’ o r d i n a t e u r  e t  i l  p e u t  ê t r e  c o l l é  
a u t a n t  d e  f o i s  q u e  l ’ o n  v e u t ,  t a n t  q u e  l ’ o n  n e  c o p i e  p a s  a u t r e  c h o s e  a p r è s .   
 
 
 
 
 
 
 
    

 

  

  

    
 
 
L o r s q u e  j e  f e r a i  d e  n o u v e a u  c o p i e r ,  l e  d o c u m e n t  s e r a  p e r d u  à  j a m a i s  e t  r e m p l a c é  p a r  u n  
a u t r e  q u e  j e  p o u r r a i  a u s s i  c o p i e r  a u t a n t  d e  f o i s  q u e  s o u h a i t é .  

Je colle Je colle Je colle Je colle 
Je cop i e ou  j e cou p e M é m oi r e d e m on  or d i n a t eu r  

=  1 chose à la fois 
s eu lem en t  

 



Initiation à la bureautique - ©  g uid o@ unic e. f r 
 

2 3  

7. L e s  s é l e c t i o n s  
 
 

� Sélectionner un document 
 

     
� Sélectionner p lus ieurs  documents  

 
P o u r  s é l e c t i o n n e r  p l u s i e u r s  d o c u m e n t s ,  c l i q u e r  d a n s  u n e  z o n e  v i d e  
j u s t e  à  c ô t é  d e  c e  q u e  v o u s  v o u l e z  s é l e c t i o n n e r .  
G a r d e r  l e  c l i c  e t  g l i s s e r  l a  s o u r i s .   
L e s  d o c u m e n t s  d e v i e n n e n t  b l e u s  :  i l s  s o n t  s é l e c t i o n n é s .  
 

  
� A s tuces  p our v ous  s imp lif ier certa ines  tâ ch es .  

 
Lorsque vous voulez sélectionner de f a ç on continue une 
liste d e d ossiers,  d e d ocum ents,  ou b ien d u tex te :  
 
V o u s  p o u v e z  p r a t i q u e r  c o m m e  c i -d e s s u s  o u  b i e n  :   
  

• C l i q u e z  s u r  l e  p r e m i e r  é l é m e n t  à  s é l e c t i o n n e r  
• A p p u y e z  s u r  l a  t o u c h e  m a j u s c u l e  e t  m a i n t e n e z  l a  

e n f o n c é e   
• C l i q u e z  s u r  l e  d e r n i e r  é l é m e n t  d e  l a  l i s t e  

 
 
T o u s  l e s  é l é m e n t s  s o n t  s é l e c t i o n n é s ,  d u  p r e m i e r  a u  d e r n i e r  s a n s  i n t e r r u p t i o n .  V o u s  p o u v e z  
l e s  d é p l a c e r ,  l e s  c o p i e r  ( c t r l  C  o u  c l i c  d r o i t  c o p i e r )  e t c …  
 
Lorsque vous voulez sélectionner de f a ç on dis continue : 
d es d ossiers ou d es d ocum ents : 
 

• C l i q u e z  s u r  l e  p r e m i e r  é l é m e n t  à  s é l e c t i o n n e r  
• A p p u y e z  s u r  l a  t o u c h e  c o n t r ô l e  e t  m a i n t e n e z  l a  

e n f o n c é e  
• C l i q u e z  s u r  l e s  é l é m e n t s  d e  l a  l i s t e  q u i  v o u s  i n t é r e s s e n t ,  

u n  à  u n .  
L e s  é l é m e n t s  s o n t  s é l e c t i o n n é s ,  d e  f a ç o n  d i s p a r a t e .  V o u s  p o u v e z  
l e s  d é p l a c e r ,  l e s  c o p i e r  ( c t r l  C  o u  c l i c  d r o i t  c o p i e r )  e t c …  
 

 

1  C lic 

A v a nt A p rè s  

C liq uez -g lis s ez  
I ci - vers le h a ut 
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8. L e  p o s t e  d e  t r a v a i l  
 
L e  p o st e  d e  t r a v a i l  e st  t r è s u t i l e  p o u r  c h e r c h e r ,  m a n i p u l e r ,  d é p l a c e r ,  o u v r i r  u n  d o ssi e r  o u  u n  
f i c h i e r .   
 
Grâce au poste de travai l  n ous al l on s vi sual i ser tout ce q ui  se trouve dan s 
l ’ ordi n ateur.  
 
F a m i l i a r i so n s-n o u s d o n c  a v e c  l e  p o st e  d e  t r a v a i l .   
P o u r  y  a c c é d e r … .  pl usi eurs f aç on s ,  c o m m e  j e  v o u s l ’ a i  d i t …  e t  c ’ e st  v o u s q u i  c h o i si r e z  
c e l l e  q u i  v o u s p a r a î t r a  l a  p l u s p r a t i q u e  p o u r  v o u s : 
 

1 .  S ur l e b ureau,  t r o u v e z  l e  d o ssi e r  P o st e  d e  t r a v a i l  e t  d o u b l e  c l i q u e z  d e ssu s.  
2 .  S ous W i n dow s X P ,  si  l e  p o st e  d e  t r a v a i l  n ’ e st  p a s su r  l e  b u r e a u ,  v o u s l e  t r o u v e r e z  

d a n s l e  m e n u  D é m a r r e r   
 
 
 
 
 
 
 

u n e  f e n ê t r e  s’ o u v r e � 
 
 

  
 
TRUC :   

3 .  L e raccourci  cl avi er vers l ’ ex pl orateur.  
S e r v e z  v o u s d e  l a  t o u c h e  W i n d o w s.                  
 
C ’ e st  c e  q u e  l ’ o n  a p p e l l e  u n  r a c c o u r c i  c l a v i e r .  O n  n e  se  se r t  p a s d e  l a  so u r i s m a i s 
u n i q u e m e n t  d u  c l a v i e r .   
 
U n  r a c c o u r c i  c l a v i e r  e st  u n e  c o m b i n a i so n  d e  2  t o u c h e s.   
 
I c i  : l a  touch e W i n dow s e t  u n e  l e t t r e  : E.   
 
A p p u y e z  su r  l a  t o u c h e  W i n d o w s e t  m ai n ten ez  l a en f on cé e .   
P ui s … . .  a p p u y e z  b ri è vem en t e t  en  m ê m e tem ps ,  su r  l a  t o u c h e  E .   
R e l â c h e r .  

(E c o m m e  e x p l o r e r )  
 
 
D o n c ,  v o u s a v e z  r é u ssi  à  o u v r i r  l e  p o st e  d e  t r a v a i l  e t  n o u s a l l o n s p o u v o i r  f a i r e  d e  
l ’ E x p l o r a t i o n .  

E n  c l i q u a n t  s u r  
 

C l i q u e z  s u r  :  P o s t e  d e  t r a v a i l  
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S u r  l a  p a r t i e  d e  g a u c h e  s ’ a f f i c h e  
l e  c o n t e n u  d e  v o t r e  P C .  e t  l e s  
t â c h e s  q u e  v o u s  p o u v e z  
e f f e c t u e r  ( c o m m e  a j o u t e r  o u  
s u p p r i m e r  d e s  p r o g r a m m e s ,  
r e c h e r c h e r  d e s  d o c u m e n t s )  

 

 S o u s  W i n d o w s  X P  
 

 
 
 
 
 
S u r  l a  p a r t i e  d r o i t e  
s ’ a f f i c h e  l e  d é t a i l   
 
 
 
 
 

 
 

 
   
 
 
V o u s  a l l e z  v o i r  c h a n g e r  l e  m o d e  
d ’ a f f i c h a g e .  

  
N o u s  a v o n s  s o u l e v é  l e  c a p o t  e t  n o u s  p o u v o n s  d o n c  v o i r  l e s  d i f f é r e n t s  o r g a n e s  d u  m o t e u r .   
V o u s  v o y e z  : 
 

• l e  b u r e a u  
• l e  d o s s i e r  M e s  d o c u m e n t s  
• l a  c o r b e i l l e  
• l e  p o s t e  d e  t r a v a i l .  

 
D a n s  l e  p o s t e  d e  t r a v a i l ,  v o u s  v o y e z  : 
 

• l e  l e c t e u r  d e  d i s q u e t t e  
• l e  d i s q u e  d u r  
• l e  l e c t e u r  C D  
• l e  l e c t e u r  D V D  ( s ’ i l  y  e n  a  u n )  e t  v o t r e  c l e  U S B …  

 
L e  l e c t e u r  d e  d i s q u e t t e  s ’ a p p e l l e  t o u j o u r s  A : 
L e  d i s q u e  d u r ,  l o r s q u ’ i l  n ’ e s t  p a s  p a r t i t i o n n é ,  s ’ a p p e l l e  e n  g é n é r a l  C : 
 
L e s  l e t t r e s  d é s i g n a n t  l e s  l e c t e u r s  d e  C D ,  D V D ,  o u  d i s q u e s  a m o v i b l e s  ( c l é s  U S B ,  a p p a r e i l s  
p h o t o s  e t  a u t r e s )  p e u v e n t  v a r i e r  s u i v a n t  l e s  o r d i n a t e u r s .  C e l a  d é p e n d  a u s s i  d e  l a  p r i s e  U S B  
d a n s  l a q u e l l e  o n  c o n n e c t e  l e s  l e c t e u r s  e x t e r n e s .   
 
S i  v o u s  c l i q u e z  s u r   à  g a u c h e ,  v o u s  a l l e z  v o i r  s ’ a f f i c h e r  l e  d é t a i l  d e  v o t r e  b u r e a u  
d a n s  l a  p a r t i e  d r o i t e .  

Voici le Poste de 
T r a v a il 

 

C liq u ez  su r  
l’ icô n e 

S i v ou s cliq u ez  su r  
l’ icô n e A F F I C H A G E  
v ou s p ou v ez  ch oisir  le 
m ode liste,  m in ia tu r e 
ou  p ellicu le ( u tile p ou r  

v ision n er  les 
im a g es) …  
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Le rangement 
 
Les dossiers 

  
 
I l s  s e r v e n t  à  r a n g e r  l e s  d o c u m e n t s .  
 
P o u r  p o u v o i r  s ’ y  r e t r o u v e r ,  i l  f a u t  r a n g e r ,  c o m m e  d a n s  u n e  a r m o i r e .  
O n  p e u t  c r é e r  a u t a n t  d e  d o s s i e r s  q u e  n é c e s s a i r e .  
U n  d o s s i e r  e s t  u n e  b o i t e  d a n s  l a q u e l l e  o n  p e u t  r a n g e r  u n e  a u t r e  b o i t e  e t  d a n s  l a q u e l l e  o n  
p e u t  m e t t r e  d e s  f e u i l l e s  ( l e s  f i c h i e r s  t e x t e ,  p h o t o s ,  e t c . … )  
 

  
O n  p e u t  a u s s i  c r é e r  d e s  s o u s -d o s s i e r s .  C e  s o n t  d e s  d o s s i e r s  à  l ’ i n t é r i e u r  d e  d o s s i e r s .  N ’ e n  
f a i t e s  p a s  t r o p  q u a n d  m ê m e .  
 
I l  y  a  2  f a ç o n s  d e  c r é e r  u n  d o s s i e r  : 
� P a r  l e  m e n u  d u  p o s t e  d e  t r a v a i l  � f i c h i e r  � n o u v e a u  � d o s s i e r  
� P a r  u n  C l i c  d r o i t  d a n s  u n e  p a r t i e  v i e r g e  � n o u v e a u  � d o s s i e r  

V é r i f i e r  q u e  v o u s  n e  f a i t e s  p a s  l e  c l i c  d r o i t  s u r  u n  d o s s i e r  o u  u n  d o c u m e n t .  
 
U n  n o u v e a u  d o s s i e r  e s t  a l o r s  a u t o m a t i q u e m e n t  c r é é .  I l  a p p a r a î t  d a n s  l a  f e n ê t r e  a v e c ,  
c o m m e  n o m  : n o u v e a u  d o s s i e r  i n s c r i t  e n  b l e u t é  ( s é l e c t i o n  a u t o m a t i q u e ) .  
I l  s u f f i t  d e  t a p e r  d i r e c t e m e n t  s u r  l e  c l a v i e r  l e  n o m  q u e  l ’ o n  v e u t  d o n n e r .  
 
S i  v o u s  v o u l e z  c h a n g e r  l e  n o m  d u  d o s s i e r ,  2  s o l u t i o n s  s ’ o f f r e n t  à  v o u s  : 
 
� S é l e c t i o n n e z  l e  d o c u m e n t  o u  d o s s i e r  p a r  u n  c l i c .  R e f a i t e s  u n  c l i c  d e s s u s  ( p a s  t r o p  

r a p i d e m e n t  s i n o n  v o u s  l ’ o u v r e z  ! ) .  I l  v a  s e  b l e u t e r  : i l  e s t  s é l e c t i o n n é ) .  A p p u y e z  s u r  l a  
t o u c h e  c l a v i e r  S u p p r i m e r  ( S u p p r )  D e l e t e  ( o u  d e l )  p o u r  e f f a c e r  l e  t e x t e .  I l  n e  v o u s  r e s t e  
p l u s  q u ’ à  t a p e r  l e  n o u v e a u  n o m .  

 
� C l i c  d r o i t  s u r  l e  d o s s i e r .  I l  e s t  a u t o m a t i q u e m e n t  s é l e c t i o n n é  e t  l e  m e n u  c o n t e x t u e l  

a p p a r a î t .  C h o i s i s s e z  R E N O M M E R .  T a p e z  l e  n o u v e a u  n o m .  
 
C ’ e s t  p a r  l e  p o s t e  d e  t r a v a i l  q u e  l ’ o n  v a  p o u v o i r  r a n g e r ,  p a r  d e s  g l i s s e r -d é p o s e r ,  d e  l a  p a r t i e  
d r o i t e  v e r s  l a  p a r t i e  g a u c h e .  

 

D ossiers 
= 

B o i t e s  
R a n g é e s  
d a n s  

l ’ a r m o i r e  

D isq u e du r 
= 

A r m o i r e  

F ic h iers 
= 

D o c u m e n t s  
W o r d ,  E x e l ,  
P o w e r  P o i n t  
P h o t o s  

r a n g é s  d a n s  
l e s  b o i t e s  

D o s s i e r s  e t  f i c h i e r s  
Boites et feuilles 

 p e u v e n t  s e  r a n g e r  c ô t e  
à  c ô t e  
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Exercice :  C ré a t io n  d e d o s s iers  et  ra n g em en t .  
 
P o u r  v o u s  f a m i l i a r i s e r   a v e c  l e  p o s t e  d e  t r a v a i l  e t  f a i r e  d u  r a n g e m e n t ,  n o u s  a l l o n s  c r é e r  d e s  
d o s s i e r s  e t  l e s  d é p l a c e r .  
 

1 .  O u v r e z  l e  P o s t e  d e  t r a v a i l  e t  f a i t e s  a f f i c h e r  p a r  d o s s i e r s   
 

  
2 .  D a n s  la partie gauche d e  l ’ é c r a n ,  f a i t e s  u n  c l i c  s u r  l e  d o s s i e r  M e s  d o c u m e n t s  

 

  
 
 
 
 

3 .  P l a c e r  v o t r e  s o u r i s  d u  c ô t é  d r o i t  d e  l ’ é c r a n .  
4 .  F a i t e s  u n  C l i c  d r o i t  d a n s  l a  p a r t i e  b l a n c h e  e t  v i e r g e  d e  t o u t  d o c u m e n t .  
5 .  G l i s s e z  l a  s o u r i s  j u s q u ’ à  � N o u v e a u  � d o s s i e r  

 

  
6 .  D o n n e z  l e  n o m  :  E s s ai a u  d o s s i e r  ( i l  s u f f i t  d e  t a p e r  l e s  l e t t r e s  a u  c l a v i e r )  
7 .  C l i q u e z  à  c ô t é ,  d a n s  u n e  p a r t i e  v i e r g e .  L e  d o s s i e r  e s t  d é s é l e c t i o n n é .  

 
R é p é t e r  l ’ o p é r a t i o n  p l u s i e u r s  f o i s  e n  d o n n a n t  u n  n o m  d i f f é r e n t  à  c h a c u n  d e s  n o u v e a u x  
d o s s i e r s  a i n s i  c r é é s .   
P a r  e x e m p l e  d o s s i e r  1 ,  d o s s i e r  2 ,  d o s s i e r  3 ,  d o s s i e r  4 .  
N o u s  a v o n s  a i n s i  5  n o u v e a u x  d o s s i e r s  a i n s i  c r é é s  e t  n o m m é s .  

1 Clic 

1 Clic 

L e  d é t a il d e  ce  q u i s e  t r o u v e  d a n s  le  d o s s ie r  M e s  d o cu m e n t s  a p p a r a î t  a lo r s  d a n s  
la  partie droite 
 

I ci,  p a r  e x e m p le  
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REMARQUE : 
 
C e s  i n d i c a t i o n s  v o u s  s e r o n t  t r è s  u t i l e s .  

 
 
 

E x a m i n e z  l a  p a r t i e  g a u c h e .  

   
L o r s q u e  v o u s  o u v r e z  u n  d o s s i e r ,  l e  s i g n e   a p p a r a î t  
d e v a n t   
 

 L o r s q u e  l e  d o s s i e r  e s t  f e r m é ,  v o u s  t r o u v e r e z  l e  
s i g n e   d e v a n t .  
 E t u d i e z ,  c i -d e s s o u s ,  l e s  e x p l i c a t i o n s  d e  c e t t e  i m a g e .  
 

 

 
R e m a r q u e z  q u e  l e s  d o s s i e r s  s e  d é c a l e n t  e t  v o u s  i n d i q u e n t  u n e  h i é r a r c h i e .  
V o i c i  c o m m e n t  s e  r e p é r e r  e t  d é c r y p t e r ,  e n  c l a i r ,  l e s  i n f o r m a t i o n s  d o n n é e s  s u r  l ’ i m a g e  c i -
d e s s u s  : 
S u r  l e  b u r e a u  s e  t r o u v e n t  p l u s i e u r s  d o s s i e r s .  
 
L e  d o s s i e r  M e s  d o c u m e n t s  e s t  f e r m é  
L e  d o s s i e r  P o s t e  d e  t r a v a i l  e s t  o u v e r t  
Dans le dossier P o s t e  d e  t r a v a i l ,  l e  d o s s i e r  O u r s  d e s  b o i s  e s t  o u v e r t  
Dans le dossier O u r s  d e s  b o i s ,  l e  d o s s i e r  A A A d o  e s t  o u v e r t  
Dans le dossier A A A d o  ,  u n  a u t r e  d o s s i e r ,  n o m m é  _ n o t e s ,  e s t  o u v e r t  
Dans le dossier  _ n o t e s ,  u n  a u t r e  d o s s i e r ,  n o m m é  z i p p o ,  e s t  o u v e r t …  
 
D e s s o u s  c e s  d o s s i e r s  o u v e r t s  p e u v e n t  s ’ e n  t r o u v e r  d ’ a u t r e s  f e r m é s  ( o u  o u v e r t s )  
F a m i l i a r i s e z  v o u s  a v e c  l a  d i s p o s i t i o n  d e s  d o s s i e r s .   
C e u x  q u i  s o n t  d é c a l é s  v e r s  l a  d r o i t e  s o n t  s i t u é s  à  l ’ i n t é r i e u r  d e s  d o s s i e r s  o u  s o u s  d o s s i e r s .   
C ’ e s t  c o m m e  d e s  p o u p é e s  r u s s e s  q u e  l ’ o n  d é c a l e  e n  l e s  d é s e m b o i t a n t .  
 
N o u s  a l l o n s  m a i n t e n a n t  d é p l a c e r  l e s  d o s s i e r s  q u e  n o u s  a v o n s  c r é é  e n  u t i l i s a n t  l e  c l i q u e r -
g l i s s e r .  

OOO

F e r m é  

F e r m é  

Ou v e r t  

Ou v e r t s  
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Fermez tous les dossiers dans la partie gauche. Vous avez le signe  devant chaq ue 
dossier. 
O uvrez maintenant le dossier M es documents ( celui dans leq uel nous avons cré é  nos 
dossiers) . 

  
Vous allez retrouver vos 5  dossiers cré é s pré cé demment. 
N ous allons glisser les dossiers 1 ,  2 ,  3  et 4  à  l’ inté rieur du dossier essai. 
N ous pouvons procé der soit sur la partie gauche,  soit sur la partie droite,  à  votre 
convenance. 
 
Cliquez sur le dossier 1  et sans lâ cher le clic de souris,  g lis s ez le sur le dossier essai. 
Vé rif iez q ue le dossier essai soit b leuté  ( sé lectionné )  
S i c’ est le cas,  lâ chez le clic et le dossier sera d é p o s é  à  l’ inté rieur du dossier essai et 
disparaî tra. 
 
R é pé ter l’ opé ration pour les dossiers 2 ,  3  et 4 . 
Voici ce q ue vous devez ob tenir.  
 
Vous pouvez vous entraî ner en f aisant l’ opé ration inverse : sortir les 
dossiers 1 ,  2 ,  3  du dossier essai et les dé poser sur dans le dossier M es 
documents : 
D e cette f aç on vous allez pouvoir dé placer des dossiers ou des documents 
( f ichiers,  images… )  
 

 
 

 

P arf ois,  pour se f aciliter la lecture ou la recherche de 
documents,  on peut aller dans le menu � A f f ichage � 
ré organiser les icô nes par � 
 
et demander à  ce q u’ ils soient trié s par  

- nom ( ordre alpha numé riq ue)  
- taille ( f onction du poids 
- T y pe ( par points d’ ex tensions)  
- M odif ié  le ( date)  
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Les fichiers 
    

 
 

 
 
 
 
 
 

     
W o r d  
. d o c  

E x c e l  
. x l s  

I n t e r n e t  
. h tm l  

P h o t o  
. j p g ,  . g i f  

P o w e r  P o i n t  
. p p t,  . p p t 

     

     A c r o b a t  
R e a d e r  
. p d f  

M o o v i e  
. m o v  

P o l i c e  
. ttf  

L o g i c i e l  
. e x e  

D o s s i e r  z i p  

 
T o u s  l e s  f i c h i e r s  p o s s è d e n t u n  p o i n t d ’ e x te n s i o n .  
 
L e  p o i n t d ’ e x te n s i o n  e s t l a  p a r ti e  f i n a l e .  I l  e s t f o r m é  d ’ u n  p o i n t s u i v i  d e  3  l e ttr e s .  
I l  p e r m e t à  l ’ o r d i n a te u r  d e  r e c o n n a î tr e  s a  p r o v e n a n c e .  
I l  s e  m e t a u to m a ti q u e m e n t.  E x e m p l e ,  i c i  :  . p d f ,  . j p g ,  . d o c  
 
A v e c  u n  p e u  d e  p r a ti q u e  v o u s  s a u r e z  r a p i d e m e n t l e s  r e c o n n a î tr e .  

O n  r e c o n n a î t l e s  d o s s i e r s  ( b o i te s  d e  r a n g e m e n t)  à  l ’ i c ô n e  j a u n e .  

  
O n  r e c o n n a î t l e s  f i c h i e r s  ( d o c u m e n ts )  g r â c e  à  l e u r  a s p e c t 
( i c ô n e s )  e t g r â c e  a u s s i  à  l e u r  p o i n t d ’ e x te n s i o n .  
 

 

 

 Affichage par Icônes 

Affichage par l ist e 

Apprenez  à  reco nnaî t re l es fichiers.  
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POINT D’EXTENSION :   
C ’ e s t  e n  q u e l q u e  s o r t e  u n e  s i g n a t u r e .  C h a q u e  f o i s  q u e  v o u s  c r é e z  u n  d o c u m e n t ,  s a n s  q u e  
v o u s  l e  s a c h i e z ,  W i n d o w s  a j o u t e  u n  p o i n t  d ’ e x t e n s i o n ,  u n e  s i g n a t u r e .  P o u r q u o i  ?  T o u t  
s i m p l e m e n t  p o u r  l e  r e c o n n a î t r e  e t  s a v o i r  a v e c  q u e l  l o g i c i e l  i l  a  é t é  c r é é .   
E t  p o u r q u o i  f a i t -i l  c e l a  ?  T o u t  s i m p l e m e n t  p o u r  q u e  v o u s  n ’ a y e z  p a s  à  v o u s  e n  s o u c i e r .  I l  s a i t  
q u e l  l o g i c i e l  o u v r i r  p o u r  l e  l i r e  c a r  i l  l e  r e c o n n a î t .  
 
 
V o i c i  q u e l q u e s  e x t e n s i o n s  c o u r a n t e s  : 

 
E x t e n s i o n s  : P r o g r a m m e  c r é a t e u r  : 

. d o c  W o r d  ( t r a i t e m e n t  d e  t e x t e )  
. t x t  W o r d P a d ,  B l o c N o t e  ( t r a i t e m e n t  d e  t e x t e )  

. p p t ,  . p p s  P o w e r  P o i n t  ( d i a p o r a m a )  
. p d f  A c r o b a t  R e a d e r  
. x l s  E x c e l  ( t a b l e u r )  
. m o v  Q u i c k t i m e  ( v i d é o )  
. a s x ,  
. w m a  
. m p 3  

W i n d o w s  m é d i a  ( m u s i q u e )  
. g i f  
. j p g  
. p n g  
. t i f f  
. b m p  

K o d a k ,  P a i n t ,  . . .  e t c .  ( i m a g e )  

. p s d  P h o t o s h o p  ( i m a g e )  
. a i  I l l u s t r a t o r  ( i m a g e ,  d e s s i n  v e c t o r i e l )  
. h t m  P a g e  w e b ,  D r e a m w e a v e r ,  N e t s c a p e ,  I n t e r n e t  

E x p l o r e r  ( I n t e r n e t )  
. e x e  E x é c u t a b l e  p o u r  i n s t a l l e r  u n  p r o g r a m m e  
. z i p  F i c h i e r  o u  d o s s i e r  c o m p r é s s é  

 
 
 

REMARQUE : l e s  i m a g e s  o n t  d e s  e x t e n s i o n s  . G I F  o u  . J P G .  E l l e s  s ’ o u v r e n t  a v e c  u n  l o g i c i e l  
d e  t r a i t e m e n t  d ’ i m a g e  ( P a i n t ,  P h o t o s h o p ,  K o d a c k … e t c … )   
S i  v o u s  n ’ e n  p o s s é d e z  p a s ,  v o u s  p o u r r e z  t o u j o u r s  l e s  o u v r i r  a v e c  I n t e r n e t  E x p l o r e r ,  
N e t s c a p e  ( n a v i g a t e u r  W e b  c a p a b l e  d e  l i r e  l e s  i m a g e s  m a i s  n o n  d e  l e s  m o d i f i e r ) .  o u  A p e r ç u  
d e s  i m a g e s  e t  d e s  t é l é c o p i e s  W i n d o w s   
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On ne voit pas toujours les points d ’ ex tension c ar W ind ow s ne les af f ic h e pas,  par d é f aut.  
 
L e risq ue,  lorsq u’ ils sont af f ic h é s,  serait d e les m od if ier ou d e les supprim er par 
inad vertanc e,  c e q ui aurait pour ef f et d e les rend re inutilisab les.  
 
C e n’ est pas tout à  f ait irré parab le si on sait avec  q uel log ic iel le d oc um ent a é té  f ait.  I l suf f it 
d ’ é c rire m anuellem ent le point d ’ ex tension.  
 
 
P our les af f ic h er,  lorsq ue 
vous ê tes d ans l’ E x plorateur 
( P oste d e travail) ,  allez  
d ans le m enu � Outils � 
Option d es d ossiers 
 
 
 
 
 
D ans la f enê tre q ui s’ ouvre,   
 

  

2 - D e s c e n d e z  
d a n s  l a  l i s t e  

g r â c e  à  l a  b a r r e  
d e  d é f i l e m e n t  

3- C l i q u e z  
d a n s  l a  c a s e  
p o u r  l a  
d é c o c h e r  
( c o m m e  s u r  
l ’ i m a g e )  

4  - C l i q u e z  
s u r  

A p p l i q u e r  

5  - C l i q u e z  
s u r  

C l i q u e z  
s u r  l a  
l i g n e  

1- C l i q u e z  s u r  l ’ o n g l e t  A f f i c h a g e  
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Visibilité Des Fichiers 
 
C e r t a i n s  f i c h i e r s  i n s t a l l é s  d a n s  v o t r e  o r d i n a t e u r  s o n t  i n v i s i b l e s ,  m a s q u é s ,  a f i n  d e  l e s  
p r o t é g e r . ( F i c h i e r s  s y s t è m e  o u  r e s s o u r c e  p a r  e x e m p l e ) . 
 
A tten tio n  !  E n  ca s d e su p p ressio n  d e ces d o ssiers o u  f ichiers ( f i c h i e r s  s y s t è m e  o u  
r e s s o u r c e )  celle ci est d éf in itiv e et v o tre o rd in a teu r risq u e d e n e p lu s f o n ctio n n er. 
 
V o u s  p o u v e z  l e s  r e n d r e  v i s i b l e s  à  p a r t i r  d u  p o s t e  d e  t r a v a i l . 
 
D a n s  l e  P o s t e  d e  t r a v a i l  
 
A l l e r  d a n s  l e  m e n u  � O u t i l s  � 
O p t i o n  d e s  d o s s i e r s . 
 

  
La  f e n ê t r e  O p t i o n  d e s  d o s s i e r s  s ' o u v r e  a l o r s . 
 

 

 
 
 
P u i s ,  d a n s  l a  l i s t e ,  a l l e z  d a n s  l e  d o s s i e r  
" F i c h i e r s  e t  d o s s i e r s  c a c h é s "  
 
C h o i s i s s e z  l ' o p t i o n  A f f i c h e r  l e s  f i c h i e r s  
e t  d o s s i e r s  c a c h é s . 
 
V o u s  v e r r e z  a l o r s  a p p a r a î t r e  l e s  f i c h i e r s  
e t  d o s s i e r s  c a c h é s . O n  p e u t  l e s  
r e c o n n a î t r e  à  l e u r  a p p a r e n c e  :  i l s  s o n t  
p l u s  p â l e s  
 

 

 
 
G r â c e  à  c e t t e  p o s s i b i l i t é  v o u s  p o u v e z  m a s q u e r  o u  p a s  d e s  f i c h i e r s  o u  d o s s i e r s  v o u s  
a p p a r t e n a n t . 
P o u r  q u e  c e l a  s o i t  p o s s i b l e ,  i l  f a u t  c h a n g e r  l e u r  p r o p r i é t é . 
 
R en d re les f ichiers in v isibles. 
C ' e s t  t r è s  s i m p l e . I l  s u f f i t  d e  f a i r e  u n  clic d ro it s u r  l e  d o s s i e r  o u  l e  d o c u m e n t  q u e  l ' o n  v e u t  
r e n d r e  i n v i s i b l e . P ro p riétés. D a n s  l ' o n g l e t  G é n é r a l  d e  l a  f e n ê t r e  d e  p r o p r i é t é s  q u i  s ' o u v r e ,  
c o c h e z  l a  c a s e  A t t r i b u t s  :  ca ché. P u i s  A p p liq u er. E t  e n f i n  O K . 
 
Lo r s q u e  v o u s  r e n d r e z  l e s  d o s s i e r s  i n v i s i b l e s  p a r  l a  f e n ê t r e  O p t i o n s  d e s  d o s s i e r s ,  c e u x  c i  
n ' a p p a r a î t r o n t  p l u s . ( M a i s  i l s  e x i s t e r o n t  t o u j o u r s  ! ! )  
 
I l  s u f f i t  d e  f a i r e  l a  m ê m e  o p é r a t i o n  p o u r  l e s  r e n d r e  d e  n o u v e a u  v i s i b l e s  

Clic 

Allez sur l'onglet A f f ich a g e  
 

Clic 1  

Clic 2  
Clic 3  

L es 
f i c h i ers 
c a c h é s 
ont un 
a sp ec t 
d i f f é rent 
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Les périphériques 
 
 
 

� L’imprimante 

  
E l l e  p e r m e t  d ’ é d i t e r  v o s  d o c u m e n t s .  
 
L o r s q u e  v o u s  c l i q u e z  s u r  I m p r i m e r ,  v o s  d o c u m e n t s  v o n t  d e  m e t t r e  e n  «  f i l e  d ’ a t t e n t e  »  
d a n s  l e  m e n u  d e  l ’ i m p r i m a n t e .   
 

  
P o u r  a c c é d e r  à  c e t t e  f e n ê t r e  

  
D a n s  l e  p a n n e a u  d e  c o n f i g u r a t i o n ,  t r o u v e z  l ’ i c ô n e  d e  l ’ i m p r i m a n t e .  

1  – C l ic  s u r 
D é marrer 

2  – C l ic  s u r 
P anneau  d e 
c o nf ig u ratio n 
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Annuler une impression 
 
P a r  e x e m p l e ,  s i  v o u s  a v e z  c l i q u é  p a r  e r r e u r  s u r  i m p r e s s i o n ,  v o u s  p o u v e z  s u p p r i m e r  l e  
d o c u m e n t  d e  c e t t e  l i s t e  a f i n  q u ’ i l  n e  s o i t  p a s  i m p r i m é .  
 

  
L e  d o c u m e n t  d i s p a r a î t  d e  l a  l i s t e  e t  n e  s e r a  p a s  i m p r i m é .  
 
 
 
REMARQ U E : 
C ’ e s t  p a r  l e  p a n n e a u  d e  c o n f i g u r a t i o n  q u e  v o u s  p o u r r e z  r é g l e r  l e s  p a r a m è t r e s  d u  s o n ,  d e  
l ’ h e u r e ,  d e  l a  s o u r i s ,  d u  c l a v i e r ,  …  
 
 

Double cliquez 

L a  f en ê t r e a p p a r a î t  

S é lect ion n ez 
le d ocum en t  

Dans le menu � Do c ument  

C li c  sur  A n n uler  
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� La clé USB 
 
C ’ e s t  u n  p e t i t  o u t i l  e n  f o r m e  d e  c l e f  e t  p o u v a n t  a t t e i n d r e  l a  c a p a c i t é  d e  -1  G o  à  p l u s i e u r s  G o  
( ç à  d e v i e n t  u n  p e t i t  d i s q u e  d u r  a m o v i b l e ) .  
 
O n  l a  c o n n e c t e  à  l ’ o r d i n a t e u r  p a r  u n  p o r t  U S B .  
 
E l l e  p e r m e t  d e  f a i r e  d e s  s a u v e g a r d e s  r a p i d e s  e t  d e  t r a n s p o r t e r  d e s  d o n n é e s  d ’ u n  o r d i n a t e u r  
à  u n  a u t r e .  S a  p e t i t e  t a i l l e  p e r m e t  d e  l ' a v o i r  t o u t  l e  t e m p s  d a n s  l a  p o c h e .   
 

   
Voic i q u e l q u e s  m od è l e s  d e  c l é s  U S B  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
l e  p o s t e  d e  t r a v a i l  v a  s ’ o u v r i r  e t  m ’ a f f i c h e r  l e  c o n t e n u  
d e  m a  c l é .  
 
 
 

 
C ’ e s t  u n  l a n c e m e n t  a u t o m a t i q u e  d e  l a  c l é .  Parfois, cette fenêtre n’apparaît pas. 
 

 
I l  s u f f i t  d ’ o u v r i r  l ’ e x p l o r a t e u r  g r â c e  a u  r a c c o u r c i  c l a v i e r  

 

t o u c h e   +  E 
 
 

  
 

Lorsqu’on connecte une clé, voici ce 
qui a p p a ra î t g énéra lem ent : 

J e p eux  cliquer sur O K  

S i j e sélectionne : 

1  clic sur p oste d e tra va il p our l’ouvrir 

J e trouve m a  clé 
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Copier des données sur une clé USB 
 
Il y a au moins 3 solutions : 
 

1 . F aite s un c l i c  d r o i t  sur  le  d oc ume nt ou sur  le  d ossie r  q ue  v ous v oule z  c op ie r  sur  
v otr e  c lé .  

  
 

2 . F aite s un c o p i e r -c o l l e r  
 

3. F aite s un c l i q u é -g l i s s é  
 
 
E nlev er une clé USB 
 
N e  l’ ar r ac h e z  p as sauv ag e me nt. 

R e g ar d e z  e n b as à  d r oite  d e  v otr e  é c r an 
  

 

 

Il c onf ir me  q ue  v ous ê te s au b on e nd r oit. C l i q u e z  s u r  l ’ i c ô n e  . 
 
G l i s s e z  l a  s o u r i s  s u r  l e  m e s s a g e  q ui ap p ar aî t j uste  au d e ssus 
C l i q u e z  sur  le  me ssag e . 

  

A t t e n d e z  l e  m e s s a g e  d e  c o n f i r m a t i o n .  
V ous p ouv e z  r e tir e r  v otr e  c lé . 

 

1  - Clic 
droit  
s u r  l e  
d o s s i e r  

2  - J e  g l i s s e  m a  s o u r i s  
s u r  

3  - Clic ( g a u c h e )  sur m a  clé

E n  p a s s a n t  l a  s o u r i s  s u r  
c e t  i c ô n e ,  v o u s  a l l e z  
v o i r  u n  m e s s a g e  

s ’ a f f i c h e r  
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� Le lecteur Mp3 
 
I l  f o n c t i o n n e  e x a c t e m e n t  d e  l a  m ê m e  f a ç o n  q u e  l a  c l é  U S B .  
 
O n  l e  c o n n e c t e  à  l ’ o r d i n a t e u r  p a r  u n  p o r t  U S B .  
 
L o r s q u e  v o u s  l e  c o n n e c t e z ,  l a  m ê m e  f e n ê t r e  a p p a r a î t .  S e u l  l e  n o m  d e  l a  f e n  
 
S i  e l l e  n ’ a p p a r a î t  p a s ,  v o u s  p o u v e z  o u v r i r  l ’ e x p l o r a t e u r  e t  r e t r o u v e r  v o t r e  l e c t e u r  d a n s  l e  
p o s t e  d e  t r a v a i l .  
 

  
C o pi er d es  f i ch i ers  m us i q ue 
 
A u  m o i n s  3  s o l u t i o n s  : 
 

1 .  c l i c  d r o i t  � e n v o y e r  v e r s  � U S B  d i s k  
2 .  c o p i e r -c o l l e r  
3 .  c l i q u é -g l i s s é  

 
E n lev er v o tre lecteur Mp3 
 
N e  l ’ a r r a c h e z  p a s  s a u v a g e m e n t .  P r o c é d e z  e x a c t e m e n t  c o m m e  p o u r  l a  c l é .  
 
 
REMARQUE : L e s  C D  d e  m u s i q u e  s o n t  p r o t é g é s  p a r  l e s  d r o i t s  d ’ a u t e u r s  © .  
V o u s  ê t e s  c e p e n d a n t  a u t o r i s é s  à  f a i r e  u n e  c o p i e  d e  s a u v e g a r d e  d e  v o t r e  C D  a c h e t é  d a n s  l e  
c o m m e r c e .  
C o p i e r  l e s  f i c h i e r s  m u s i q u e  à  p a r t i r  d u  C D  
 
 
 
T RUC  : 
L ’ a p p a r e i l  p h o t o  e t  l e  l e c t e u r  M p 3  p e u v e n t  f a i r e  o f f i c e  d e  c l é  U S B .  V o u s  p o u v e z  y  c o p i e r  d e s  
d o n n é e s  p o u r  l e s  t r a n s p o r t e r  a f i n  d e  l e s  r é c u p é r e r  s u r  u n  a u t r e  o r d i n a t e u r ,  d e  l a  m ê m e  
m a n i è r e  q u e  v o s  f i c h i e r s  p h o t o  o u  m u s i q u e .  
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� L’appareil photo 
 
L à  e n c o r e ,  i l  f o n c t i o n n e  e x a c t e m e n t  d e  l a  m ê m e  f a ç o n  q u e  l a  c l é  U S B  e t  q u e  l e  l e c t e u r  M p 3 .  
 
O n  l e  c o n n e c t e  à  l ’ o r d i n a t e u r  p a r  u n  p o r t  U S B  g r â c e  à  u n  c o r d o n ,  f o u r n i  a v e c  v o t r e  a p p a r e i l .  
 
L o r s q u e  v o u s  l e  c o n n e c t e z ,  l a  m ê m e  f e n ê t r e  a p p a r a î t .  
 
S i  e l l e  n ’ a p p a r a î t  p a s ,  ALLUMEZ VOTRE APPAREIL PHOTO. I l  p a s s e  e n  m o d e  U S B .  
V a l i d e z  l a  c o n n e c t i o n  a v e c  l e  P C .  
 
S i  e l l e  n ’ a p p a r a î t  t o u j o u r s  p a s ,  v o u s  p o u v e z  o u v r i r  l ’ e x p l o r a t e u r  e t  r e t r o u v e r  v o t r e  a p p a r e i l  
p h o t o  d a n s  l e  p o s t e  d e  t r a v a i l .  
 

 

  
I l  f a u t  s o u v e n t  o u v r i r  p l u s i e u r s  d o s s i e r s  a v a n t  d e  t r o u v e r  l e s  p h o t o s  
V o u s  a l l e z  l e s  v o i r  a p p a r a î t r e  d a n s  l a  p a r t i e  d e  d r o i t e  d u  p o s t e  d e  t r a v a i l .  
 
 
R é c u pé rer les  photos  
 
S é l e c t i o n n e z  l e s  p h o t o s  q u e  v o u s  s o u h a i t e z  r é c u p é r e r .  

1 .  F a i t e s  u n  c o p i e r -c o l l e r  
2 .  F a i t e s  u n  c l i q u é -g l i s s é  

 
 
E f f ac er les  photos  
 
L o r s q u e  v o u s  a v e z  r é c u p é r é  l e s  p h o t o s  s u r  v o t r e  d i s q u e  d u r ,  v o u s  p o u v e z  l e s  e f f a c e r  d e  l a  
c a r t e  m é m o i r e  d e  v o t r e  a p p a r e i l  p h o t o .   
 
S é l e c t i o n n e z  l e s  ( s i  v o u s  l e s  s é l e c t i o n n e z  t o u t e s ,  n ’ o u b l i e z  p a s  l e  r a c c o u r c i  c l a v i e r  C T R L  + A )  
 
C l i c  d r o i t  s u r  l a  s é l e c t i o n  � s u p p r i m e r .  
 
 
E n lev er v otre appareil photo 
 
N e  l ’ a r r a c h e z  p a s  s a u v a g e m e n t .  Av a n t  d e  l ’ é t e i n d r e ,  p r o c é d e z  e x a c t e m e n t  c o m m e  p o u r  l a  
c l é .  
 

Cliquez sur le dossier à 
l’ in t é rieur de D CI M  

M on  a p p a reil p h ot o 

L a  p lup a rt  du t em p s v ous 
t rouv erez le dossier D C I M  
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Les sauvegardes 
 
 
Il faut faire des sauvegardes régulières de votre travail.   
 
S i  v o t r e  d i s q u e  d u r  t o m b e  e n  p a n n e ,  s i  v o u s  v o u s  f a i t e s  v o l e r  v o t r e  o r d i n a t e u r  o u  s ’ i l  a t t r a p e  
u n  v i r u s ,  v o s  d o n n é e s  s o n t  p e r d u e s  ( s a u f  s i  v o u s  c o n n a i s s e z  u n  b r i c o l e u r  e n  i n f o r m a t i q u e  o u  
u n  d é p a n n e u r  q u i  v o u s  f e r a  p a y e r  l e  s e r v i c e ) .  
 

• S a u v e g a r d e z  s u r  d e s  s u p p o r t s  a m o v i b l e s  ( C D ,  D V D ,  c l é s  U S B )  e t  à  i n t e r v a l l e s  
r é g u l i e r .  
• N e  l e s  r a n g e z  p a s  d a n s  l a  m a l l e t t e  d e  v o t r e  p o r t a b l e .  
• P r é v o y e z  l e  p i r e  :  u n  C D  n ’ e s t  p a s  i m p é r i s s a b l e  ( e t  i l  p e u t  s e  c a s s e r ) ,  u n e  c l é  
p e u t  d e v e n i r  i l l i s i b l e  o u  a t t r a p e r  u n  v i r u s  ( e l l e  a u s s i ) .  
• P o u r  u n  t r a v a i l  i m p o r t a n t ,  p r é v o y e z  2  s a u v e g a r d e s  ! 

 
 
 
 
GRAVER UN CD 
 

  
A v e c  W i n d o w s  X P ,  g r a v e r  u n  C D  e s t  a u s s i  s i m p l e  q u e  d e  c o p i e r  d e s  f i c h i e r s  s u r  u n e  
d i s q u e t t e  o u  u n e  c l é  U S B .   
 
W i n d o w s  X P  s u p p o r t e  l a  g r a v u r e  d e s  C D -R  e t  d e s  C D -R W .  
I l  v o u s  p e r m e t  f a c i l e m e n t  d e  c o p i e r  d e s  f i c h i e r s  e t  d e s  d o s s i e r s  s u r  u n  C D ,  p o u r  s a u v e g a r d e r  
v o s  p h o t o s  o u  v o s  f i c h i e r s  i m p o r t a n t s  p a r  e x e m p l e .  E n  r e v a n c h e ,  n e  c o m p t e z  p a s  e f f e c t u e r  
d e s  c o p i e s  d e  C D  o u  g r a v e r  d e s  D V D  a v e c  l e s  o u t i l s  d e  g r a v u r e  i n t é g r é s  à  W i n d o w s  X P .  
C e s  f o n c t i o n n a l i t é s  n e  s o n t  p a s  s u p p o r t é e s .  I l  v o u s  f a u d r a  a l o r s  v o u s  r e p o r t e r  v e r s  d e s  
l o g i c i e l s  c o m m e  N e r o   

  
Q u' est-c e q u' un  C D -R et C D  -RW  

C D -R e s t  u n  r a c c o u r c i  p o u r  " C D  R e c o r d a b l e "  ( C D  en registrab le) .  L e s  C D -R  s o n t  d e s  
m é d i a s  W O R M  ( W r i t e  O n c e ,  R e a d  M u l t i p l e )  s o i t  " E c r i t  u n e  f o i s ,  l u  p l u s i e u r s  f o i s "  q u i  
f o n c t i o n n e n t  e x a c t e m e n t  c o m m e  d e s  C D  s t a n d a r d s .  L ' a v a n t a g e  d u  C D -R  p a r  r a p p o r t  a u x  
a u t r e s  t y p e s  d e  m é d i a s  o p t i q u e s  e s t  q u ' i l  p e u t  ê t r e  u t i l i s é  a v e c  u n  l e c t e u r  s t a n d a r d .  
L ' i n c o n v é n i e n t  e s t  q u ' i l  n e  p e u t  ê t r e  r é u t i l i s é .   

C D -RW  e s t  n e  t e c h n o l o g i e  v o i s i n e .  C ’ e s t  u n  C D  réin sc rip tib le ( C D -R W )  q u i  v o u s  p e r m e t  
d ' e f f a c e r  e t  d e  r é u t i l i s e r  l e s  d i s q u e s ,  m a i s  q u i  n e  p e u v e n t  ê t r e  l u s  p a r  t o u s  l e s  l e c t e u r s .  L e s  
g r a v e u r s  C D -R W  s o n t  c a p a b l e s  d e  g r a v e r  à  l a  f o i s  d e s  d i s q u e s  C D -R  e t  C D -R W .   

T o u s  l e s  g r a v e u r s  s a v e n t  l i r e  C D s  e t  C D -R O M s ,  d e  l a  m ê m e  f a ç o n  q u ' u n  l e c t e u r  d e  C D -
R O M .  
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Avant de commencer 4 précautions à prendre : 

1. V é r i f i e z  q u e  v o u s  a v e z  a s s e z  d ' e s p a c e  s u r  v o t r e  d i s q u e  d u r  a v a n t  d e  g r a v e r . S i  v o u s  
v o u l e z  g r a v e r  u n  f i c h i e r  d e  10  M o ,  a s s u r e z -v o u s  q u e  v o t r e  d i s q u e  d u r  a  10  M o  d e  
l i b r e  ( c r é a t i o n  d e  f i c h i e r s  t e m p o r a i r e s ) . 

2 . F e r m e z  t o u t e s  l e s  a p p l i c a t i o n s  p o u r  l i b é r e r  d e  l a  m é m o i r e  e t  p o u r  é v i t e r  l e s  c o n f l i t s  o u  
l e s  p l a n t a g e s . 

3 . S i  v o u s  e n v i s a g e z  d e  g r a v e r  u n  C D  R W ,  e f f a c e z -l e  s ' i l  c o n t i e n t  d e s  d o n n é e s . 
4 . C o n f i g u r e r  v o t r e  g r a v e u r  ( v o i r  c i  d e s s o u s )  

Configurer votre graveur  
 
O u v r e z  l e  P oste de travail ,  F a i t e s  u n  c l i c  d r o i t  s u r  l ' i c ô n e  d e  v o t r e  g r a v e u r  p u i s  P ropriétés. 
 

 
 
 
G raver  
I nsérez  tout d' ab ord un C D  vierg e dans votre 
g raveur. 

W i n d o w s  X P  o u v r e  a l o r s  u n e  f e n ê t r e  v o u s  d e m a n d a n t  
s i  v o u s  s o u h a i t e z  O uvrir un dossier C D  inscriptib l e. 

S é l e c t i o n n e z  c e t t e  o p t i o n  p u i s  c l i q u e z  s u r  l e  b o u t o n  
O K . 

 

1  - O u v r e z  l ' o n g l e t  
E nreg istrement 

2  - C o c h e z  a l o r s  
l a  c a s e  Activer 
l ' écriture de C D  
sur ce l ecteur. 

3  - S é l e c t i o n n e z  
e n s u i t e  l e  d i s q u e  q u i  
s e r a  u t i l i s é  p o u r  
s t o c k e r  l e s  f i c h i e r s  
t e m p o r a i r e s  d u  C D . 
P r é v o y e z  j u s q u ' à  1 
G o  d ' e s p a c e  d i s q u e . 

4 - S é l e c t i o n n e z  
e n f i n  l a  v i t e s s e  
d e  g r a v u r e . P a r  
d é f a u t ,  c e l l e -c i  
e s t  l a  p l u s  

r a p i d e . S i  v o u s  
r e n c o n t r e z  d e s  
p r o b l è m e s ,  u n e  
d i m i n u t i o n  d e  l a  
v i t e s s e  p o u r r a  
l e s  r é s o u d r e . 

5  - C l i q u e z  e n f i n  
s u r  l e  b o u t o n  
O K .  



Initiation à la bureautique - ©  g uid o@ unic e. f r 
 

4 2  

La fenêtre représentant le contenu de votre CD vierge est alors affiché.  

A llez  dans le volet Dossiers à  gauche 
de l' écran,  choisissez  les fichiers q ue 
vous voulez  graver. 

Dans le m enu E d it ion ,  cliq uez  sur 
C op ier ou faites un clic droit et C op ier.  

R endez -vous ensuite dans le volet en 
dessous de Dossiers et sélectionnez  
votre graveur;  dirigez -vous vers le 
m enu E d it ion  et cliq uez  sur C ol l er ou 
clic droit et C ol l er. R épétez  cette 
m anipulation pour tous les fichiers à  
graver. 

Cliq uez  sur les dossiers pour changer 
le m ode d’ affichage et ob tenir l’ im age 
ci-contre. 
 
V érifiez  q ue les fichiers à  graver ( " collés" )  sont dans F ic h iers p rê t s à  ê t re a j ou t é s a u  C D.   
 
S upprim ez  tous les fichiers et dossiers q ue vous ne souhaitez  pas graver. Ces fichiers sont 
supprim és du dossier tem poraire,  vos fichiers originaux  restant intacts. 
 
N otez  q ue si vous dépassez  la capacité de votre CD,  W indow s vous en averti. 
 
 
U ne fois q ue vous êtes prêt à  graver votre CD,   
cliq uez  sim plem ent sur le lien G raver ces fichiers sur le CD-R O M  
dans la rub riq ue G ravure de CD du volet de gauche.  

  
L ' A ssist a n t  G ra v er u n  C D s' ouvre 
alors. 
 
Donnez  un nom  à  votre CD puis 
cliq uez  sur le b outon S u iv a n t .  
 

La gravure com m ence. 
 

  
U ne fois celle-ci finie,  cliq uez  sur le 
b outon T erm in er.   
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Supprimer les fich iers t empo ra ires 
Des copies exactes de vos fichiers à graver sont créées dans le répertoire  

S u pprim ez  ces fichiers pou r gagner de la place dans votre disq u e du r;  pou r cela,  ou vrez  le 
Poste de travail et faites u n clic droit su r l' icô ne de votre graveu r pu is sélectionnez  
S u p p rim er les f ic h iers tem p oraires. 
 
 
A j o ut er d es fich iers à  un  C D  g ra v é  
 
P ou r graver vos C D,  W indow s X P  u tilise le m ode m u ltisession. C ela signifie q u e si vou s avez  
par exem ple gravé 3 0 0  M o su r u n C D,  vou s pou vez  créer d' au tres sessions pou r com pléter 
les 4 0 0  M o restants.  
 
P ou r cela,  ou vrez  sim plem ent votre C D dans 
l' E xplorateu r pu is copiez -y  les fichiers et 
dossiers à graver. C es derniers sont alors 
aj ou tés tem porairem ent au  C D  
 
C liq u ez  enfin su r le lien G raver c es f ic h iers 
su r le C D -R O M pou r finaliser la gravu re.  

NOTEZ q u e si vou s aj ou tez  des fichiers ou  
des dossiers q u i portent le m ê m e nom  q u e 
ceu x q u i sont présents,  ces derniers sont 
" rem placés"  par la version la plu s récente. 
S eu ls les fichiers récents seront ainsi 
accessib les 

 
 
E ffa cer un  C D -R W  
 
P ou r graver des données su r u n C D,  vou s pou vez  tou t à fait u tiliser u n m édia réinscriptib le. 
L a gravu re se passe alors com m e avec u n C D norm al. V ou s pou vez  alors par la su ite effacer 
votre C D-R W  et le réu tiliser pou r d' au tres données.  
 
I nsérez  le C D-R W  dans votre graveu r. 
 
Dou b le cliq u ez  alors su r l' icô ne de votre graveu r dans le 
Poste de travail.  
 
C liq u ez  alors su r le lien E f f ac er le C D -R W  dans la ru b riq u e 
G ravu re de C D  du  volet de gau che.   

C liq u ez  su r le b ou ton S u ivan t.  A u  b ou t de q u elq u es m inu tes,  votre C D-R W  est com m e neu f 
!   
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A B O R D E R  L A  B U R E A U T I Q U E  
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Les interfaces 
 
 
 
Nous allons donc voir ici quelques techniques et moyens automatisant les activités de 
b ureau et p rincip alement le traitement et la communication de l' écrit.  
 
 

L e s  l o g i c i e l s  p e r m e t t e n t  d e  c r é e r  d e s  d o c u m e n t s .  
 

 

J e veux  f aire du tex te :  W ord  

J e veux  f aire des calculs :  E x cel  

J e veux  f aire un diap orama :  P ow er P oint 
 

 

N’ oub liez  p as si vous ne les avez  p as,  il ex iste la suite b ureautique O p en O f f ice 
p our les remp lacer.  
 

 
 
S achez  que tous les log iciels ont des p oints communs.  C ela vous p ermettra de les utiliser,  
mê me si vous ne les connaissez  p as.  
 
 
� Points communs : 

 
L a  b a r r e  d e  titr e  
 

 P our tous les log iciels,  vous trouverez ,  en haut de l’ écran,  la b arre de titre.  
 

 D ans la b arre de titre 
  

 
 
 
 

 
F e r me r  : l’ ap p lication se f erme 
R é d uir e  : la p ag e af f ichée à  l’ écran disp araî t.  C ’ est comme un rideau qui s’ enroule.  L e 
log iciel reste p résent mais s’ ef f ace.  
N iv e a u inf é r ie ur  : la p ag e af f ichée à  l’ écran se réduit mais reste ap p arente.  J e p eux  
l’ attrap er p ar un b ord ou un coin et la redimensionner à  la taille qui me convient.  

 

F e r me r  R é d uir e  

N iv e a u inf é r ie ur  

en haut à gauche, figure toujours le  
nom d u d ocume nt et le nom d u l og icie l  

E n haut à d roite 



Initiation à la bureautique - ©  g uid o@ unic e. f r 
 

4 6  

Le menu 
 
E x a m i n e z  l e s  c o p i e s  d ’ é c r a n  c i -d e s s o u s  e t  v o u s  t r o u v e r e z  l e s  p o i n t s  c o m m u n s .  
O n  r e t r o u v e   
 

• D a n s  F i c h i e r s  s e  t r o u v e  t o u j o u r s  l e s  c o m m a n d e s  p r i n c i p a l e s  t e l l e s  q u e  :  O u v r i r ,  
E n r e g i s t r e r ,  I m p r i m e r  

• D a n s  E d i t i o n ,  s e  t r o u v e  C o p i e r ,  C o l l e r ,  R e c h e r c h e r .  
 

 

Les  i c ô nes .  

 
L e s  i c ô n e s  n e  s o n t  q u ’ u n  r a p p e l ,  u n  r a c c o u r c i  d e  c e  q u e  v o u s  p o u v e z  t r o u v e r  d a n s  l a  b a r r e  
d e  m e n u .  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
B i e n  s u r ,  c o m m e  i l s  n e  p e r m e t t e n t  p a s  d e  f a i r e  l a  m ê m e  c h o s e ,  l e  m e n u  s e r a  l é g è r e m e n t  
d i f f é r e n t  d e  l ’ u n  à  l ’ a u t r e  m a i s  l ’ e n v i r o n n e m e n t  v o u s  s e r a  f a m i l i e r .  
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WORD 
 

L e  t r a i t e m e n t  d e  t e x t e .  
 

  
O u v r i r  u n e  p a g e  v i e r g e   

P o u r  c e l a ,  a l l e z  d a n s  l e  m e n u  � f i c h i e r  � n o u v e a u   
o u  b i e n ,  p l u s  s i m p l e m e n t ,  e n  c l i q u a n t  s u r  l ’ i c ô n e   
 
 
REMARQUE : L o r s q u ’ u n  i c ô n e  o u  u n  r a c c o u r c i  c l a v i e r  e x i s t e n t  p o u r  v o u s  f a c i l i t e r  l a  t â c h e ,  
i l  f i g u r e  d a n s  l e  m e n u .  
 
 
F a i t e s  a f f i c h e r  l e s  r e p è r e s  e n  c l i q u a n t  s u r .  L ’ a v a n t a g e  d e  f a i r e  a f f i c h e r  l e s  i n v i s i b l e s  e s t  
q u e  v o u s  v o y e z  e x a c t e m e n t  l a  c o m p o s i t i o n  d e  l a  p a g e ,  l e s  s a u t s  d e  l i g n e s ,  l e s  t a b u l a t i o n s ,  
l e s  t a b l e a u x ,  l e s  e s p a c e s .  V o u s  p o u r r e z  a i n s i  c o m p r e n d r e  p o u r q u o i  v o t r e  t e x t e  n ’ e s t  p a s  a u  
b o n  e n d r o i t .  
 

  
A v a n t  d e  t a p e r  v o t r e  t e x t e ,  E N R E G I S T R E Z  v o t r e  d o c u m e n t .  E t  e n r e g i s t r e z  a u s s i  s o u v e n t  
q u e  p o s s i b l e .  C e l a  v o u s  é v i t e r a  d e  p e r d r e  d e s  h e u r e s  d e  t r a v a i l .  C l i q u e z  s u r   
 

 

Icône R a cco u r ci  cl a v i er  

I l  y  a  i c i  2  s a u t s  
d e  l i g n e  g r a s  

I l  y  a  i c i  3  
t a b u l a t i o n s  

I l  y  a  1  s a u t  d e  l i g n e  n o n  g r a s  

T a b l e a u  

E s p a c e m e n t  e n t r e  l e s  m o t s  

R e g a r d e z  d a n s  q u e l  
d o s s i e r  v o u s  v o u s  t r o u v e z  

S i n o n ,  a l l e z  d a n s  M e s  d o c u m e n t s  
( o u  d a n s  v o t r e  d o s s i e r )  

D o n n e z  u n  n o m .  
W o r d  i n s c r i t  p a r  d é f a u t  l e s  

p r e m i e r s  m o t s  t a p é s  s u r  v o t r e  
p a g e  

T e r m i n e z  e n  
c l i q u a n t  s u r  
E n r e g i s t r e r  
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Il ne vous reste plus qu’à taper votre texte.  
 
T a pez  le a u «  k i lom è tre » ,  sa ns vous souc i er d e la  m i se en pa g e.  C ela  vous é vi tera  d ’a voi r 
d u tex te c entré  lorsque vous voulez  le rem ettre en a li g nem ent j usti f i é …  et etc .  …  
 

 
T a per sur la  touc h e E nter pour a ller à la  li g ne.  
 

 T a per sur la  touc h e B a c k S pa c e ( E f f a c em ent)  pour suppri m er une li g ne 
 
 
Les outils : 
 
V oi c i  un a perç u d es outi ls d ont vous d i sposez  pour m ettre en pa g e votre tex te.  
 
C ’est un ra ppel d e c e que vous pouvez  trouver d a ns le m enu.  L es peti tes i c ô nes a f f i c h é es 
vous perm ettent d e tra va i ller plus vi te sa ns a voi r à c h erc h er d a ns le m enu.  
L es opé ra ti ons les plus c oura ntes s’y  trouvent.  
 

 O uvri r un nouvea u d oc um ent ( pa g e vi erg e)  

 O uvri r un d oc um ent d é j à enreg i stré  

 E nreg i strer 

  Im pri m er  A perç u a va nt i m pressi on 

 V é ri f i c a teur orth og ra ph i que 

 C ouper  C opi er  C oller 

 R eprod ui re la  m i se en f orm e 
R eveni r en a rri è re.   R eveni r en a va nt 

 C ré er un ta b lea u 

 P ré senta ti on d u tex te en c olonne 

 A f f i c h e les i nvi si b les 

 P erm et d e c h oi si r la  P oli c e et sa  ta i lle 

 G ras ,  Italique ,  S ouli g né   A li g nem ent d u tex te 

 B ord ures.  P erm et d e c h oi si r l’enc a d rem ent d es ta b lea ux  
P erm et d e surli g ner d es m ots  P erm et d ’é c ri re en c ouleur 

 Insé rer une i m a g e 
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S i  v o u s  v o u l e z  d i s p o s e r  d ’ o u t i l s  s u p p l é m e n t a i r e s ,  f a i t e s  1 clic droit d a n s  l a  
p a r t i e  g r i s e  e t  v i e r g e  d ’ o u t i l s ,  à  c ô t é  d e s  i c ô n e s . U n  m e n u  a p p a r a î t  e t  i l  
s u f f i t  d e  c o c h e r  l e s  c a s e s  c o n c e r n é e s . 
P o u r  e n l e v e r  d e s  o u t i l s  p r o c é d e r  d e  m ê m e  m a i s  e n  d é c o c h a n t  l e s  c a s e s . 

 Mise en page 
 
U n e  f o i s  v o t r e  t e x t e  t a p é ,  v o u s  a l l e z  p o u v o i r  l ’ a r r a n g e r . 
S i  v o u s  p l a c e z  v o t r e  s o u r i s  s u r  u n e  l i g n e  ( 1 c l i c ) v o u s  p o u v e z  m odif ie r l’ a lig n e m e n t a v e c  1  
c l i c  s u r  l ’ u n  d e  c e s  i c ô n e s .       T e s t e z   
 
P o u r  m odif ie r la  p olice  e t la  ta ille ,  s é le ction n e z  l a  p a r t i e  à  m o d i f i e r  e t  c l i q u e z  s u r  

  
 
S i  v o u s  s o u h a i t e z  re p rodu ire  u n e  m is e  e n  f orm e ,  c l i q u e z  s u r  l a  l i g n e  o u  l e  m o t  d o n t  v o u s  
s o u h a i t e z  r e p r o d u i r e  l a  t a i l l e ,  l a  p o l i c e ,  l ’ a l i g n e m e n t . C l i q u e z  s u r . 
V o t r e  s o u r i s  s e  t r a n s f o r m e  e n  p i n c e a u .  
S é le ction n e z  a v e c v otre  s ou ris -p in ce a u  l a  p a r t i e  q u e  v o u s  s o u h a i t e z  t r a n s f o r m e r  c o m m e  
p r é c é d e m m e n t  c h o i s i . L a  p o r t i o n  s é l e c t i o n n é e  a i n s i  s e  t r a n s f o r m e   
 
P ar agr aph e 
 
L o r s q u e  v o u s  t a p e z  u n e  l e t t r e  o f f i c i e l l e ,  p r o c é d e z  d e  l a  m ê m e  f a ç o n  :  t a p e z  l e  t e x t e  a u  
k i l o m è t r e ,  e n  a l l a n t  à  l a  l i g n e  c h a q u e  f o i s  q u e  n é c e s s a i r e . U n e  f o i s  v o t r e  t e x t e  t a p é  d a n s  s o n  
i n t é g r a l i t é ,  s é l e c t i o n n e z  l e . 
A l l e z  d a n s  l e  m e n u  � F o r m a t  � p a r a g r a p h e .  
U n e  f e n ê t r e  d e  d i a l o g u e  s ’ o u v r e  a l o r s . 
V o u s  p o u v e z  c h o i s i r  l ’ a l i g n e m e n t  ( g a u c h e ,  c e n t r é ,  d r o i t ),  l e  r e t r a i t  p a r  r a p p o r t  à  l a  m a r g e ,  l e  
r e t r a i t  d e  l a  p r e m i è r e  l i g n e  d u  p a r a g r a p h e …  
D a n s  l a  p a r t i e  b a s s e  d e  l a  f e n ê t r e  v o u s  p o u v e z  v i s u a l i s e r ,  e n  d i r e c t  u n  a p e r ç u  d e  v o t r e  m i s e  
e n  p a g e  e t  a j u s t e r  a i n s i  a u  f u r  e t  à  m e s u r e . 
S i  l a  p r é s e n t a t i o n  n e  v o u s  c o n v i e n t  p a s  u n e  f o i s  v a l i d é e ,  v o u s  p o u v e z  t o u j o u r s  l a  m o d i f i e r  e n  
p r o c é d a n t  d e  l a  m ê m e  f a ç o n  a p r è s  a v o i r  f a i t  1  c l i c  s u r   o u  C T R L  +  Z . 
 
C o pier  c o l l er ,  d é pl ac er .  
 
S i  v o u s  v o u l e z  c o p i e r  o u  c o u p e r  u n e  p h r a s e  p o u r  l a  p l a c e r  à  u n  a u t r e  e n d r o i t ,  s é le ction n e z  
l a  p h r a s e . C l i q u e z  s u r   o u   ( C R T L  C  o u  C T R L  X ) .  P l a c e z  v o t r e  s o u r i s  à  l ’ e n d r o i t  o ù  
v o u s  v o u l e z  l e  c o l l e r  e t  c l i q u e z  s u r   ( o u  C T R L  V ) 
V o u s  p o u v e z  a u s s i  s é l e c t i o n n e r  c e  q u e  v o u s  v o u l e z  d é p l a c e r  ( m o t ,  p h r a s e ,  p a r a g r a p h e ,  
p h o t o ) e t  g a rde r le  clic,  g lis s e r v e r s  l ’ e n d r o i t  o u  v o u s  s o u h a i t e r  l e  d é p o s e r . U n e  f o i s  l e  
c u r s e u r  a u  b o n  e n d r o i t  :  lâ ch e z . 
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Pour sélectionner un texte long : 
Cliquez au début (ou à la fin) de la ligne du texte à sélectionner.  
A p p uy ez sur la touc h e  S H I F T  (M aj uscule) et m aintenez la enfoncée. F aites défiler v otre 
p age av ec la barre de défilem ent v ertical. S ans relâ ch er la touch e clav ier,  cliquez à la fin du 
texte. T oute la p artie entre les 2  clics de souris a été sélectionnée. V ous p ouv ez m aintenant 
l’ effacer,  la cop ier,  la coup er,  la m odifier… etc…  
 
Pour sélectionner d es p ortions d e textes ép a rses 
 
S électionnez une p ortion de texte. A p p uy er sur la touc h e  C T R L  et m aintenez la enfoncée. 
S ans relâ ch er la touch e clav ier,  sélectionnez une autre p ortion de texte. 
 

  
 
T a b ula tions 
 

  
 
P our com p oser une entê te de lettre p ar exem p le. T ap ez v otre texte com m e ci-dessous : 
 
Dominique Guido 78 avenue de Pessicart 06100 Nice 
 
Dominique Guido � P lacez v otre curseur ici.  
P l a c e z  un e  ta b ul a ti on  p ar 1  c l i c  d a n s  l a  r è g l e  graduée en h aut de la p age,  à l’ endroit où  
figurera l’ adresse de v otre interlocuteur. A p p uy ez sur la touch e de tabulation. F aites un 
retour à la ligne (entrer) 
78 avenue de Pessicart v a se retrouv er à la ligne. P lacez la souris ap rè s Pessicart ap p uy ez 
sur la touch e tabulation p uis sur retour à la ligne (entrer). 
06100 Nice sera aussi rangé dessous. R ecom m encez autant de fois la m ê m e m anip ulation 
que de lignes à ranger. V ous obtenez ceci : 
 

  
 
T a b lea ux 
 
O n p eut obtenir sensiblem ent le m ê m e résultat en créant un tableau. 
P our  c r é e r  un  ta b l e a u : Cliquez,  dans la barre d’ outils,  sur  

 

 T a q ue ts  d e  T a b ul a ti on s  

E n p laç ant v otre 
curseur ici,  v ous 
p ouv ez tap er 
l’ adresse du 

corresp ondant en 
ch angeant de ligne 

av ec la souris 

U ne p etite fenê tre ap p araî t 
qui v ous p erm et de 

sélectionner le nom bre de 
lignes et de colonnes que 
v ous v oulez donner à v otre 

tableau. 

Cliquez sur la p rem iè re case et 
m aintenez le clic de souris en 
la faisant glisser sur les cases 
que v ous souh aitez aj outer. 
L es cases se sélectionnent au 
fur et à m esure. L orsque v ous 
lâ ch ez le clic,  le tableau est 
créé. D ans notre exem p le 
nous allons p rendre 2  cases 
h orizontales. 
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Voici le résultat obtenu : 
 
  
 
I l ne v ous reste p lus q u’ à  tap er v otre ad resse d ans la case d e g auch e et celle d e v otre 
corresp ond ant d ans la case d e d roite. 
 
Domin iq u e  G u id o 
7 8  a v e n u e  d e  P e s s ic a r t  
0 6 1 0 0  N i c e  

B ib l iot h è q u e  U n iv e r s it a ir e  L e t t r e s  
1 0 0  b ou l e v a r d  E d ou a r d  H é r r iot  
0 6 2 0 0  N i c e  

 
S i l’ ad resse d e v otre corresp ond ant v ous sem ble trop  à  g auch e,  f aites g lisser v otre souris à  
l’ intérieur d u tableau,  entre les d eux  cases,  sur la lig ne d e sép aration j usq u’ à  ce q ue ce 
sy m bole ap p araisse. C liq uez  et m aintenez  le clic d e souris en f aisant g lisser la lig ne v ers la 
d roite. Voici le résultat obtenu. 
 
Domin iq u e  G u id o 
7 8  a v e n u e  d e  P e s s ic a r t  
0 6 1 0 0  N ic e  

B ib l iot h è q u e  U n iv e r s it a ir e  L e t t r e s  
1 0 0  b ou l e v a r d  E d ou a r d  H é r r iot  
0 6 2 0 0  N ic e  

 
P our f aire d isp araî tre la bord ure d u tableau il f aut le sélectionner. 
Pour sélectionner le tableau ,  f aites g lisser 
la souris ( sans cliq uer)  au d essus d u 
tableau. U ne p etite case ap p araî t en h aut à  
g auch e. 
C liq uez  d essus. L e tableau est sélectionné. 
 

 

 
C liq uez  m aintenant sur  ( toutes les bord ures)  et ch oisissez  le d essin corresp ond ant à  : 
sans bord ure. 
 
Domin iq u e  G u id o 
7 8  a v e n u e  d e  P e s s ic a r t  
0 6 1 0 0  N ic e  

B ib l iot h è q u e  U n iv e r s it a ir e  L e t t r e s  
1 0 0  b ou l e v a r d  E d ou a r d  H é r r iot  
0 6 2 0 0  N ic e  

V oic i l e  r é s u l t a t .  
 

C om m e v ous p ouv ez  le constater,  le tableau p eut ê tre trè s p ratiq ue,  d ans certains cas,  p our 
f aire rap id em ent une p résentation rang ée. 
I l p eut serv ir aussi à  rang er d e f aç on p lus h arm onieuse d u tex te et d es im ag es. P ar ex em p le,  
v ous p ouv ez  coller une im ag e et lui m ettre une lég end e. Voy ons cela. 
 
 
Insérer une image 
 
Voy ons tout d ’ abord  com m ent insérer une im ag e sur un d ocum ent W ord . 
C ’ est tout sim p le. 
 
P ar le m enu : � I nsertion � I m ag e � à  p artir d u f ich ier ou bien 1  clic sur . 
 

U ne f enê tre d e d ialog ue s’ ouv re alors p our 
q ue v ous alliez  ch erch er v otre im ag e sur le 
d isq ue d ur,  p arm i v os d ocum ents. 
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Une fois votre document atteint cliquez sur insérer (ou bien double clic sur l’image). 
L ’image est collée sur votre p age. 
 
P our la ranger dans un tableau :  créer un tableau,  p lacez votre souris à  l’intérieur de la case 
ou elle va figurer et faites l’op ération ci-dessus. 
 
S i j e veux  insérer une image à  cô té d’un tex te,  celle ci ne sera p as touj ours bien en face et 

centrée p ar rap p ort au tex te. E x emp le :  S ans tableau  B ienvenu dans le 
monde de l’informatique 
 

A vec tableau 
 

 

B ienvenu dans le monde de l’informatique 

 
 
Mise en page à l’intérieur d’un tableau 
 
S électionnez le tableau. 
A llez dans le menu � tableau � P rop riétés du tableau. 
Une fenê tre de dialogue s’ouvre. 
V ous p ouvez sélectionner le mode de p résentation au travers des différents onglets. 
 

P ar l’onglet t a b l e a u ,  vous 
ch oisissez comment le tex te 
va s’insérer autour du 
tableau. 
P ar l’onglet c e l l u l e ,  vous 
ch oisissez comment le tex te 
va s’arranger à  l’intérieur de 
la cellule (case). 
L igne et colonne vous 
p ermet de donner une taille 
p récise 

 

E n cliquant sur B ordure et 
trame,  vous allez p ouvoir 
ch oisir un encadrement au 
tableau,  une ép aisseur de 
trait ou des couleurs 

 
T estez p our ch oisir la p résentation qui vous convient 

A j o uter une ligne en f in de tableau : p lacez le curseur dans la derniè re cellule en bas à  
droite de votre tableau. P ressez la touch e T A B . Une nouvelle ligne est aj outée à  votre 
tableau. 

 

A j o uter une ligne en m ilieu de tableau :  
P lacez votre curseur 
entre le tableau et le 

rond. A p p uy ez sur E n t r e r  
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Créer un CV 
 
W o r d  d i s p o s e  d e  m o d è l e s  i n t é g r é s  p o u r  f a i r e  d e s  c a l e n d r i e r s ,  d e s  s i t e s  w e b ,  d e s  r a p p o r t s ,  
d e s  t é l é c o p i e s …  e t  d e s  C V . 
 
A l l e z  d a n s  l e  m e n u  � F i c h i e r s  � N o u v e a u . 
U n  o n g l e t  s ’ o u v r e  s u r  l a  d r o i t e  d e  v o t r e  é c r a n  e t  v o u s  p r o p o s e  u n e  l i s t e  d e  c h o i x . 
 

 

  
U n e  f o i s  l a  p a g e  o u v e r t e ,  i l  v o u s  s u f f i t  d e  c l i q u e r  a u x  e n d r o i t s  i n d i q u é s  e t  d e  r e m p l i r  l e s  
c h a m p s  a v e c  v o s  d o n n é e s  p e r s o n n e l l e s . 
 
 
I ns érer une d a t e 
 
P o u r  i n s é r e r  l a  d a t e  a u t o m a t i q u e m e n t  d a n s  u n  d o c u m e n t  o u v e r t  a v e c  W o r d ,  u n  s i m p l e  
r a c c o u r c i  c l a v i e r  s u f f i t . 
P l a c e z  l e  c u r s e u r  o ù  v o u s  v o u l e z  f a i r e  a p p a r a î t r e  l a  d a t e  p u i s  a p p u y e z  s i m u l t a n é m e n t  s u r  l e s  
t o u c h e s  Alt ,  M a j  e t  D. L a  d a t e  c o u r a n t e  s ' a f f i c h e  a l o r s  i n s t a n t a n é m e n t . V o u s  p o u v e z  f a i r e  
p a r e i l  p o u r  l ' h e u r e  e n  r e m p l a ç a n t  l e  D  p a r  u n  H . 
V o u s  p o u v e z  a u s s i  p a s s e r  p a r  l e  m e n u  � i n s e r t i o n  � d a t e  e t  h e u r e . L a  f e n ê t r e  q u i  s ’ o u v r e  
v o u s  p e r m e t  d e  c h o i s i r  l e  f o r m a t  d ’ é c r i t u r e  :  0 1 / 0 3 / 2 0 0 8  o u  m a r s  0 8 ,  o u  1 e r  m a r s  2 0 0 8  e t c .…  
 
 
R et ro uv er l es  g ui l l em et s  
 
P a r  d é f a u t ,  W o r d  r e m p l a c e  t o u s  l e s  
g u i l l e m e t s  "  q u e  v o u s  s a i s i s s e z  d a n s  v o s  
d o c u m e n t s  p a r  l e u r  v e r s i o n  p l u s  c l a s s i q u e  
< < . P o u r  r e t r o u v e r  l e s  g u i l l e m e t s  " ,  v o u s  
d e v e z  m o d i f i e r  l e s  p a r a m è t r e s  d e  
c o r r e c t i o n  a u t o m a t i q u e  d e  W o r d . 
 
D a n s  W o r d ,  c l i q u e z  s u r  l e  m e n u  O u ti ls  
p u i s  s u r  O p ti o n s  d e  c o r r e c ti o n  
a u to m a ti q u e . D a n s  l a  f e n ê t r e  q u i  s ' o u v r e ,  
c l i q u e z  e n s u i t e  s u r  l ' o n g l e t  L o r s  d e  la  
f r a p p e . 
 

 

D a n s  l a  r u b r i q u e  R e m p la c e r ,  d é c o c h e z  a l o r s  l a  c a s e  Gu i lle m e ts  "  "  p a r  d e s  g u i lle m e ts  <  <  
>  > . 
Validez enfin par O k . 
 

C h o is is s ez 
M o dè les  
g é né rau x  

O ng let  
A u t res  

do c u m ent s  D o u b le c liq u ez s u r 
1  m o dè le de C V 

1  C lic  =  
aperç u  du  
do c u m ent  
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Insérer des puces ou des numéros 
 

Pour obtenir une liste avec des numéros ou des 
p uces,  allez  dans le menu � F ormat � Puces et 
numéros. 
 
Ch oisissez  ensuite la p résentation q ui vous convient 
 
 

  
 
U t i l i ser un ca ra ct è re comme une puce 
 
S i les p uces utilisées p ar déf aut p our illustrer 
vos listes dans W ord ne vous p laisent p as,  
vous p ouvez  créer vos p rop res p uces à  
p artir de caractè res sp éciaux  ou normaux . 
 
Créez  tout d' abord votre liste d' éléments,  
sélectionnez -la p uis déroulez  le menu 
F o r ma t  p uis cliq uez  sur P uc es  et  numé r o s . 
S électionnez  un sty le de p uce p uis cliq uez  
sur le bouton P er s o nna l i s er .    
Cliq uez  alors sur le bouton C a r a c t è r e.  
S électionnez  alors le caractè re à  utiliser 
comme p uce. Vous p ouvez  ch oisir la p olice 
de votre ch oix . L a p olice W ing ding s of f re p ar 
ex emp le un trè s g rand nombre de 
caractè res q ue vous p ouvez  utiliser comme 
des p uces. 
 
Validez  alors p ar O k  p uis cliq uez  une 
nouvelle f ois sur O k .  

  
 
U t i l i sez  v os i ma g es comme puces 
 

 Pour p ersonnaliser vos documents W ord,  il est p ossible d' utiliser vos p rop res imag es 
en tant q ue p uces. 
  Pour cela,  s a i s i s s ez  v o t r e t ex t e no r ma l ement .  
 U ne f ois la saisie terminée,  s é l ec t i o nnez  le tex te ou vous voulez  insérer des p uces. 
 Cliq uez  avec le b o ut o n d r o i t  de la souris sur le tex te surlig né p uis ch oisissez  la 

commande P uc es  et  numé r o s . 
 D ans l' ong let A v ec  p uc es ,  cliq uez  sur le bouton I ma g es ...  

Vous p ouvez  alors ch oisir une imag e dans la g alerie de clip  arts de M icrosof t,  ou bien cliq uez  
sur le bouton I mp o r t er  1  c l i p . A llez  ch erch er l’ imag e sur votre disq ue dur. A ttention à  sa 
taille ! ! !  E lle doit ê tre trè s réduite ! ! !  D ouble cliq uez . L ' imag e est alors automatiq uement 
insérée à  la p lace des p uces classiq ues. S électionnez  la. O K  
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En tête et pied de page 
 
I l s  v o n t  s e  r é p é t e r  s u r  t o u t e s  v o s  p a g e s .  V o u s  e n  a v e z  u n  e x e m p l e  a u  b a s  d e  c e s  m ê m e s  
p a g e s .  I l  n ’ y  a  p a s  d ’ e n -t ê t e  i c i .  
P o u r  c r é e r  u n  e n t ê t e  a l l e z  d a n s  l e  M e n u  � A f f i c h a g e  � E n -t ê t e  e t  p i e d  d e  p a g e  
D e s  z o n e s  a p p a r a i s s e n t  e n  g r i s  c l a i r  e n t o u r é e s  d e  p o i n t i l l é s .  
 
T a p e z  v o t r e  t e x t e  ( a d r e s s e ,  t i t r e ,  … ) ,  i n s é r e z  v o t r e  l o g o .  
 

  
 
G r â c e  à  l a  p e t i t e  f e n ê t r e  q u i  s ’ o u v r e ,  v o u s  p o u v e z  i n s é r e r  l ’ h e u r e ,  u n  n u m é r o  d e  p a g e …  
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EXCEL 
 

Le tableur 
 
 

  
Ex c e l  e s t  u n  p r o g r a m m e  q u i  r e m p l a c e  u n e  c a l c u l a t r i c e ,  d e s  c r a y o n s  e t  s t y l o s  e t  p e u t  f a i r e  
t o u t e  v o t r e  c o m p t a b i l i t é .  V o u s  p o u v e z  a u s s i  y  s t o c k e r  d e s  d o n n é e s .  
 
A v a n t  d e  c o m m e n c e r  p o s e z  v o u s  q u e l q u e s  q u e s t i o n s  : 
Q u e  v o u l e z  v o u s  f a i r e  ? 
Q u e  v a  m o n t r e r  v o t r e  c l a s s e u r  ? 
Q u e  v o u l e z  v o u s  f a i r e  d e  s e s  i n f o r m a t i o n s  ? 
 
Pensez à la présentation. N e  m e t t e z  p a s  t o u t e s  l e s  i n f o r m a t i o n s  d a n s  l a  m ê m e  z o n e .  
R e n d e z  a g r é a b l e   e t  l i s i b l e  l e  r é s u l t a t  f i n a l .  V o u s  p o u v e z  m e t t r e  l e s  t i t r e s  e n  g r a s ,  e n  c o u l e u r ,  
e n c a d r e r … .  
 
V o u s  n e  p o u r r e z  p a s  f a i r e  u n e  m i s e  e n  p a g e  t e x t e  a u s s i  p o u s s é e  q u e  d a n s  W o r d  c a r  v o u s  
n e  p o u r r e z  p a s  g é r e r  l e s  p a r a g r a p h e s ,  l e s  p u c e s … .  
V o u s  a l l e z  c e p e n d a n t ,  e n  p l u s  d e s  f o n c t i o n s  s p é c i f i q u e s  à  Ex c e l  ( p o u r  l e s  c a l c u l s ) ,  r e t r o u v e r  
b e a u c o u p  d e  f o n c t i o n s  d é j à  v u e s  a v e c  W o r d .  
 
Le classeur 
 
L e  f i c h i e r  q u e  v o u s  c r é e z  s o u s  Ex c e l  e s t  a p p e l é  c lasseu r .  I l  c o n t i e n t  u n e  o u  p l u s i e u r s  
f e u i l l e s .  El l e s  p e u v e n t  ê t r e  i n d é p e n d a n t e s  o u  b i e n  r e l i é e s  e n t r e  e l l e s .  V o u s  p o u v e z  y  e n t r e r  
d u  t e x t e  e t  d e s  c h i f f r e s ,  d e s  c a l c u l s  o u  d e s  d o n n é e s .  
 
C h a q u e  c l a s s e u r  p e u t  c o n t e n i r  j u s q u ' à  2 5 5  f e u i l l e s  d e  c a l c u l  q u i  p e u v e n t  ê t r e  e n r e g i s t r é e s  
s o u s  u n  s e u l  e t  m ê m e  n o m .  
En  g é n é r a l ,  u n  c l a s s e u r  c o n t i e n t  3  f e u i l l e s  d e  c a l c u l .  L e  n o m b r e  d e  f e u i l l e s  c o n t e n u  d a n s  u n  
c l a s s e u r  s e  m o d i f i e  d a n s  l e  m e n u  : o u t i l s  � o p t i o n s  � g é n é r a l  .  
L e s  n o m s  d e s  f e u i l l e s  f i g u r e n t  s u r  d e s  o n g l e t s  s i t u é s  e n  b a s  d e  l a  f e n ê t r e  d u  c l a s s e u r .  P o u r  
p a s s e r  d ' u n e  f e u i l l e  à  l ' a u t r e ,  c l i q u e z  s u r  l e s  o n g l e t s  d e  f e u i l l e s .   
 
L e  n o m  d e  l a  f e u i l l e  a c t i v e  s ' a f f i c h e  e n  g r a s .  
 
C h a q u e  f e u i l l e  d e  c a l c u l  p e u t  a v o i r  u n  n o m  a u t r e  q u e  F e u i l 1  : d o u b l e  c l i q u e r  s u r  l ' o n g l e t  a v e c  
l e   b o u t o n  g a u c h e  d e  l a  s o u r i s  e t  t a p e z  l e  n o u v e a u  n o m  d e  l a  f e u i l l e   
P o u r  a j o u t e r  o u  s u p p r i m e r  u n e  f e u i l l e  c l i q u e r  a v e c  l e  b o u t o n  d r o i t  d e  l a  s o u r i s .  
 
U ne f eu ille d e trav ail E X C E L  e s t  c o m p o s é e  d e  2 5 6  c olonnes ( r e p é r é e s  d e  A  à  Z  e t  d e  A A  
à  I V )  e t  d e  lig nes ( n u m é r o t é e s  d e  1  à  6 5  5 3 6 ) .  L ' i n t e r s e c t i o n  d ' u n e  l i g n e  e t  d ' u n e  c o l o n n e  e s t  
u n e  c ellu le q u i  p e u t  c o n t e n i r  d e s  v a l e u r s ,  d u  t e x t e  o u  d e s  f o r m u l e s .  P o u r  ê t r e  u t i l i s é e ,  u n e  
c e l l u l e  d o i t  ê t r e  a c t i v e .  U n e  c e l l u l e  a c t i v e  e s t  r e p é r é e  p a r  s o n  c o n t o u r  p l u s  é p a i s .   
O n  l ’ a c t i v e  e n  c l i q u a n t  d e d a n s .  
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Les outils : 
 
Vo i c i  u n  a p e r ç u  d e s  o u t i l s  d o n t  v o u s  d i s p o s e z .  
 
C ’ e s t  u n  r a p p e l  d e  c e  q u e  v o u s  p o u v e z  t r o u v e r  d a n s  l e  m e n u .  L e s  p e t i t e s  i c ô n e s  a f f i c h é e s  
v o u s  p e r m e t t e n t  d e  t r a v a i l l e r  p l u s  v i t e  s a n s  a v o i r  à  c h e r c h e r  d a n s  l e  m e n u .  
L e s  o p é r a t i o n s  l e s  p l u s  c o u r a n t e s  s ’ y  t r o u v e n t .  
 

 O u v r i r  u n  n o u v e a u  d o c u m e n t  ( p a g e  v i e r g e )  

 O u v r i r  u n  d o c u m e n t  d é j à  e n r e g i s t r é  

 E n r e g i s t r e r  

  I m p r i m e r   A p e r ç u  a v a n t  i m p r e s s i o n  

 Vé r i f i c a t e u r  o r t h o g r a p h i q u e  

 C o u p e r   C o p i e r   C o l l e r  

 R e p r o d u i r e  l a  m i s e  e n  f o r m e  
R e v e n i r  e n  a r r i è r e .   R e v e n i r  e n  a v a n t  

 P e r m e t  d e  c h o i s i r  l a  P o l i c e  e t  s a  t a i l l e  

 Gras,  Italique ,  S o u l i g n é   A l i g n e m e n t  d u  t e x t e  d a n s  l a  
c e l l u l e  

 B o r d u r e s .  P e r m e t  d e  c h o i s i r  l ’ e n c a d r e m e n t  
P e r m e t  d e  s u r l i g n e r  d e s  m o t s   P e r m e t  d ’ é c r i r e  e n  c o u l e u r  

 I n s é r e r  u n e  i m a g e  

  
 S o m m e  a u t o m a t i q u e  

 I n s é r e r  u n e  f o n c t i o n  

 F u s i o n n e r  l e s  c e l l u l e s  
T r i  c r o i s s a n t   T r i  d é c r o i s s a n t  

 F o r m a t  m o n é t a i r e ,  p o u r c e n t a g e ,  0  a p r è s  l a  v i r g u l e  
B a r r e  d e  f o r m u l e  

 
C o o r d o n n é e s  d e  l a  c e l l u l e  
d a n s  l a q u e l l e  o n  s e  t r o u v e  

F o r m u l e  
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Déplacement dans la feuille  
 
V o u s  ê t e s  e n  A 1 ,  p o u r  v o u s  d é p l a c e r  d a n s  l a  f e u i l l e  d e  c a l c u l :   
 
 T o u c h e  T A B U L A T I O N  o u  f l è c h e  à  d r o i t e  

M a j u s c u l e  +  T A B U L A T I O N  o u  f l è c h e  à  g a u c h e  
F l è c h e  e n  h a u t  
F l è c h e  e n  b a s   
C t r l  +  O r i g i n e  ( H o m e )  :  r e t o u r  e n  A1 q u e l q u e  s o i t  l a  p o s i t i o n  d e  
l a  c e l l u l e  a c t i v e  
T o u c h e  F i n  ( E n d ) +  f l è c h e  b a s  :  p a s s a g e  à  l a  c e l l u l e  6 5 5 3 6  
T o u c h e  F i n  ( E n d )  +  f l è c h e  h a u t  :  r e t o u r  à  l a  c e l l u l e  A 1  

 
T o u t e f o i s ,  v o u s  p o u v e z  f a c i l e m e n t  v o u s  d é p l a c e r  e n  c l i q u a n t  a v e c  l a  s o u r i s  s u r  l a  c e l l u l e  
c h o i s i e . 
 
 
S électio n dans une feuille de calcul :  
 

• S é l e c t i o n  d ' u n  g r o u p e  d e  c e l l u l e s  c o n t i g u ë s  :  c l i q u e z  d a n s  l a  c e l l u l e  l a  p l u s  e n  
h a u t  à  d r o i t e  p u i s ,  e n  m a i n t e n a n t  l a  t o u c h e  M a j u s c u l e  e n f o n c é e ,  c l i q u e z  d a n s  l a  
c e l l u l e  l a  p l u s  e n  b a s  à  d r o i t e  d e  l a  z o n e  q u e  v o u s  v o u l e z  s é l e c t i o n n e r . V o u s  p o u v e z  
a u s s i  s é l e c t i o n n e z  l a  1 e r e  c e l l u l e  e t  s a n s  r e l â c h e r  l e  b o u t o n  g a u c h e  d e  l a  s o u r i s ,  l a  
d é p l a c e r  j u s q u ' à  l ' e n d r o i t  v o u l u . 

• S é l e c t i o n  d e  c e l l u l e s ,  d e  g r o u p e  d e  c e l l u l e s  d i s c o n t i n u e s  :  m a i n t e n e z  l a  t o u c h e  
C o n t r ô l e  ( C t r l )  e t  s é l e c t i o n n e z  l e s  c e l l u l e s  à  l ' a i d e  d e  l a  s o u r i s  ( c l i c s ) . 

• S é l e c t i o n  d ' u n e  l i g n e  o u  d ' u n e  c o l o n n e  d a n s  s o n  i n t é g r a l i t é  :  c l i q u e z  s u r  l e  n u m é r o  
d e  l i g n e  o u  l a  l e t t r e  d e  c o l o n n e . 

• S é l e c t i o n n e r  u n e  c o l o n n e  :  c l i q u e z  d a n s  l a  p a r t i e  g r i s e  s u r  l a  l e t t r e . d a n s  l e  m e n u  
� F O R M AT  c h o i s i r  C O L O N N E  � L AR G E U R  e t  d o n n e z  l a  n o u v e l l e  d i m e n s i o n  e n  
c m . 

• S é l e c t i o n n e r  u n e  l i g n e  :  c l i q u e z  d a n s  l a  p a r t i e  g r i s e  s u r  l e  c h i f f r e . F a i t e s  d e  m ê m e  
p o u r  l e s  l i g n e s . F O R M AT  / L I G N E  / H AU T E U R  

• S é l e c t i o n  d e  l a  f e u i l l e  e n t i è r e  :  c l i q u e r  s u r  l e  b o u t o n  d e  s é l e c t i o n  e n t i è r e  q u i  s e  
t r o u v e  à  g a u c h e  d e  l a  c o l o n n e  A   

• P o u r  a n n u l e r  l a  s é l e c t i o n  :  c l i q u e r  s u r  n ' i m p o r t e  q u e l l e  c e l l u l e  d e  l a  f e u i l l e . 
 
S i  v o u s  a v e z  s é l e c t i o n n é  p l u s i e u r s  c o l o n n e s  o u  p l u s i e u r s  l i g n e s ,  l e s  m a n i p u l a t i o n s  
p r é c é d e n t e s  s e  f e r o n t  p o u r  t o u t e  l a  s é l e c t i o n . 
 
S uppr essio n de lig nes et de co lo nnes.  
 
P o u r  s u p p r i m e r  u n e  l i g n e  o u  u n e  c o l o n n e  q u i  n e  s o n t  p a s  u t i l e s ,  c l i q u e z  d a n s  l a  z o n e  g r i s é e  
d e  l i g n e  o u  d e  c o l o n n e  p o u r  l a  s é l e c t i o n n e r  i n t é g r a l e m e n t . A l l e z  d a n s  l e  m e n u  � E D I T I O N  
� S U P P R I M E R  � O K . 
M a i n t e n a n t ,  p o s i t i o n n e z -v o u s  s u r  l a  c e l l u l e  B 1 2 . F a i r e  E D I T I O N ,  S U P P R I M E R . D a n s  l a  b o î t e  
d e  d i a l o g u e  q u i  s ' a f f i c h e  c h o i s i s s e z  D E C AL E R  V E R S  L E  B AS ,  O K .  
F a î t e s  l a  m ê m e  o p é r a t i o n   e n  c o c h a n t   L I G N E  E N T I E R E   
 

V e r s  l a  d r o i t e  
V e r s  l a  g a u c h e  

V e r s  l e  h a u t  V e r s  l e  b a s  
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Effacer des données 
 
Faire EDITION ,  EF F A C ER .  D an s  l e s o u s -m en u  s i v o u s  c h o is is s ez  :   

• t o u t  :  v o u s  ef f ac erez  l e c o n t en u  d e l a c el l u l e ain s i q u e l ' en c ad rem en t  s ' il  ex is t e,  
• f o rm at  :  v o u s  ef f ac erez  u n iq u em en t  l ' en c ad rem en t ,  
• f o rm u l e :  v o u s  ef f ac erez  l e c o n t en u  d e l a c el l u l e ( é q u iv al en t  à  l a t o u c h e S U P P R  d u  

c l av ier)   
• c o m m en t aire :  v o u s  ef f ac erez  l es  c o m m en t aires .  

 
U n  c o m m e n t a i r e  es t  u n e in f o rm at io n  s u p p l é m en t aire as s o c ié e à  u n e c el l u l e.   
P o u r l ' ac t iv er,  c l iq u ez  s u r l a c el l u l e – b o u t o n  d e d ro it e,  c h o is is s ez  i n s é r e r  u n  c o m m e n t a i r e ,  
et  t ap ez  l e t ex t e.  
 
S i d an s  l e m en u  Ou t i l s  �  o p t i o n s �  A f f i c h a g e ,  v o u s  c o c h ez  In d i c a t e u r  s e u l ,  l e 
c o m m en t aire s ' af f ic h e u n iq u em en t  q u an d  v o u s  p o in t ez  l a s o u ris  s u r l a c el l u l e.  S i v o u s  
c h o is is s ez   C o m m e n t a i r e  e t  i n d i c a t e u r ,  l e c o m m en t aire s ' af f ic h e en  p erm an en c e.  
C ' es t  d an s  l e m en u  Fic h ier,  M is e en  p ag e et  o n g l et  f eu il l e q u e v o u s  av ez  l a p o s s ib il it é  
d ' im p rim er l e c o m m en t aire.  
 
 
S ai si e d’ u n t ab l eau  
 
P o s it io n n ez -v o u s  d an s  l a c el l u l e A 1  p o u r f aire l e t ab l eau  s u iv an t  :  
 
D is c ip l in es  N o m b re d e l iv res   

S c ien c es  s o c ial es  3 0 0   
P s y c h o l o g ie 2 5 0   
L it t é rat u re 5 0 0   
H is t o ire 4 0 0   
G é o g rap h ie 4 5 0   
 
C orri g er u ne erreu r : u n  d o u b l e c l ic  d an s  l a c el l u l e et  o n  é c rit  d irec t em en t  d an s  c el l e-c i o u  
b ien  1  c l ic  d an s  l a b arre d e f o rm u l e et  o n  é c rit  d an s  l a b arre.  
 
 
R edi m ensi onner : c ert ain es  c el l u l es  s o n t  t ro p  p et it es .  V o u s  al l ez  red im en s io n n er l a 
c o l o n n e D is c ip l in e et  N o m b re d e l iv res .  

A m en ez  v o t re s o u ris  d an s  l a p art ie g ris e 
en t re A  et  B .   
Q u an d  l a s o u ris ,  m at é rial is é e p ar u n e c ro ix  
b l an c h e,  d ev ien t  ←|→,  c l iq u ez  et  " t irez "  l a 
c o l o n n e v ers  l a d ro it e s an s  rel â c h er l e d o ig t .  
P o u r ré t ré c ir l es  c o l o n n es  t ro p  l arg es ,  l a 
m an ip u l at io n  es t  l a m ê m e.  

  
 
NB: S i v o u s  f aî t es  u n  d o u b l e c l ic  s u r l e s é p arat eu r d e c o l o n n e,  il  y  a aj u s t em en t  au t o m at iq u e 
d e l arg eu r d e l a c o l o n n e en  f o n c t io n  d u  c o n t en u .  
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Mise en forme du tableau 
 
N o u s  a l l o n s  m e t t r e  u n  t i t r e  à  n o t r e  t a b l e a u  :  G E S T I O N  D E S  F O N D S  
 
I nsé rer une lig ne 
 

 

 I nsé rer une c olonne 
 

 
 
I n s é r e r  2  l i g n e s  a u  d e s s u s  d e  v o t r e  t a b l e a u .   
D a n s  l a  c e l l u l e  B 2 ,  é c r i v e z  l e  t i t r e  :  G E S T I O N  D E S  F O N D S .  
 

 

 

 

F a i t e s  u n  c l i c  d r o i t  s u r  un 
c h i f f r e  o u une  l e t t r e  

C h o i s i s s e z  I ns e r t i o n 

U n e  l i g n e  v a  s ’ i n s é r e r  
a u  d e s s u s  

U n e  c o l o n n e  v a  
s ’ i n s é r e r  à  d r o i t e  

S é l e c t i o n n e z  l e s  
c e l l u l e s  A 1 ,  B 1 ,  C 1  e t  
f a i t e s  u n  c l i c  d r o i t  
d a n s  l a  s é l e c t i o n .  

C l i q u e z  s u r  
F o r m a t  d e  
c e l l ul e  
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Format de cellule 
 

A li g n emen t 
 

 
 

Police 
 

  

 

C l i q u e z  s u r   
l ’ o n g l e t  

A lig n em en t  

C l i q u e z  s u r   
l ’ o n g l e t  

A lig n em en t  

C h o i s i s s e z  
C en t r é  

C o c h e z  
F u s ion n er  les  

cellu les  

T e r m i n e z  e n  
c l i q u a n t  s u r  

O K  

S i  v o u s  c o c h e z  
c e t t e  c a s e ,  u n  
t e x t e  l o n g  s e r a  
c a s é  d a n s  l a  

c e l l u l e  

S i  v o u s  c o c h e z  l a  
c a s e  A j u s t e r ,  l a  p o l i c e  
d e  c a r a c t è r e  s e r a  
a u t o m a t i q u e m e n t  

a j u s t é e  e n  f o n c t i o n  d e  
l a  l a r g e u r  d e  l a  c e l l u l e  

A v e c  c e  c u r s e u r ,  
v o u s  c h a n g e z  
l ’ o r i e n t a t i o n  d u  

t e x t e  

C l i q u e z  s u r   
l ’ o n g l e t  
Police 

C h o i x  d e  l a   
Police 

C h o i x  d e  l a   
t a ille 

C h o i x  d u  s t y l e  

C l i q u e z  s u r   
l ’ o n g l e t  
M ot if s  C h o i x  d ’ u n  m ot if  

de r em p lis s a g e.  
O n  p e u t  c o m b i n e r  
m o t i f  et  c o u l e u r .  

T e s t e z  
C h o i x  d ’ u n e  
cou leu r  
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Exercice : 
 
Rajoutez, en C3 :  P r i x  uni tai r e.  
M ettez l es  ti tr es  en g r as  et d ans  une p ol i c e p l us  g r and e.  
E ntr aî nez v ous  à  ajus tez l es  c ol onnes  d e f aç on autom ati q ue et m anuel l e.  
A l i g nez à  g auc h e l es  d i s c i p l i nes .  
Centr ez l es  c h i f f r es  d e l a c ol onne N om b r e d e l i v r es .  
A l i g nez à  d r oi te l es  c h i f f r es  d e l a c ol onne P r i x  uni tai r e.  
 

GESTION DES FONDS 
   

D is cip l in es  N o m b re d e l iv res  P rix u n it a ire 
S c i enc es  s oc i al es  30 0  1 0  
P s y c h ol og i e 2 5 0  5 ,5  
L i tté r atur e 5 0 0  2 1  
H i s toi r e 4 0 0  1 2  
G é og r ap h i e 4 5 0  1 8  
A r t 32 0  32 ,1  

 

  
 
 
NB :  S i  auc un d es  f or m ats  ne c onv i ent, v ous  p ouv ez l e p er s onnal i s er , i l  s uf f i t p our  c el a d e 
c l i q uer  s ur  l a l i g ne p e r s o n n a l i s é e  et d e tap er  l e f or m at d é s i r é .  
 
Cer tai ns  f or m ats  s ont d i s p oni b l es  d i r ec tem ent d ans  l a b ar r e d es  i c ô nes  d e r ac c our c i  :  
 

2 décimales et séparateur des milliers ;  aj o uter un e décimale ;  supprimer 
un e décimale.  
 
Rajoutez une c ol onne à  d r oi te q ui  c onti end r a l a d ate d ’ ac h at.  
P r oc é d ez c om m e p our  l e p r i x  et c h oi s i s s ez l e f or m at d ate.  
I l  v ous  f aud r a s é l ec ti onner  l es  c el l ul es  A 1 , B 1 , C1  et D 1  p our  l es  f us i onner .  Cl i q uez s ur   

S é l ec ti onnez l es  c el l ul es  
c ontenant l es  p r i x  et, p ar  
un c l i c  D r oi t, c h oi s i s s ez 

d e nouv eau 
F o r m a t  d e  c e l l u l e  

Cl i q uez s ur  
l ’ ong l et 
No m b r e  

Ch oi s i s s ez 
M o n é t a i r e  

2  d é c i m al es  
ap r è s  l a 
v i r g ul e 

F or m at 
P os i ti f  

S y m b o l e  
€ 

O K  

V oi c i  c e q ue 
v ous  d ev ez 
ob teni r  
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GE S T I O N  D E S  F O N D S  
    

Disciplines N o m b r e d e liv r es P r ix  u nit a ir e Da t e d ' a ch a t  
S c i e n c e s  s o c i a l e s  3 0 0  1 0 , 0 0  € 3 1 / 1 2 / 2 0 0 8  
P s y c h o l o g i e  2 5 0  5 , 5 0  € 2 5 / 0 1 / 2 0 0 8  
L i t t é r a t u r e  5 0 0  2 1 , 0 0  € 3 1 / 0 1 / 2 0 0 8  
H i s t o i r e  4 0 0  1 2 , 0 0  € 1 5 / 0 2 / 2 0 0 8  
G é o g r a p h i e  4 5 0  1 8 , 0 0  € 2 4 / 0 2 / 2 0 0 8  
A r t  3 2 0  3 2 , 1 0  € 1 0 / 0 3 / 2 0 0 8  

 
E x plo it a t io n d es d o nné es.  
 
N o u s  a v o n s  s a i s i  d e s  d o n n é e s  e t  n o u s  l e s  a v o n s  f o r m a t é e s .  N o u s  a l l o n s  l e s  e x p l o i t e r .  
 
 
= P o u r  ent r er  u n ca lcu l d a ns u ne cellu le,  il f a u t  t o u j o u r s co m m encer  pa r  =  
L e sig ne =  ind iq u e q u e v o u s ent r ez  u ne f o r m u le m a t h é m a t iq u e.  
 
 

Pour faire des calculs, utilisez les symboles suivants : 
+  s o m m e  - s o u s t r a c t i o n  *  m u l t i p l i c a t i o n  /  d i v i s i o n  
 
A j outez une formule e n  B 1 1 .  C l i q u e z  d a n s  l a  c e l l u l e  B 1 1  e t  commencez p ar = 
 
1  è re mé th ode : a p r è s  a v o i r  t a p é  l e  s i g n e  = ,  s é l e c t i o n n e z  l a  c e l l u l e  B 4  ,  t a p e z  + ,  
s é l e c t i o n n e z  B 5 ,  t a p e z  +, r é p é t e z  j u s q u ’ à  B + 9 .  A p p u y e z  s u r  l a  t o u c h e  E n t e r  ( V a l i d e r ) .  
 
V o u s  o b t e n e z  c e c i  d a n s  l a  b a r r e  d e  f o r m u l e  : 
L e  r é s u l t a t  a p p a r a î t .  
 
2 iè me mé th ode ,  b e a u c o u p  p l u s  r a p i d e  : 
 
C l i q u e z  d a n s  l a  c e l l u l e  B 1 2 .  
C l i q u e z  s u r  l ' i c ô n e  somme automatiq ue ∑,  
E X C E L  v o u s  p r o p o s e  l a  z o n e  d e  c e l l u l e s  à  
a d d i t i o n n e r  : s é l e c t i o n n e z  l e s  c e l l u l e s  d e  B 4  
à  B 9 .   
 
L a  s y n t a x e  e s t  l a  s u i v a n t e  : 

=S O M M E ( C 5 :C 1 1 )  
 

L a  p l a g e  d e  c e l l u l e s  à  a d d i t i o n n e r  s ' a r r ê t e r a  
à  l a  p r e m i è r e  l i g n e  o u  c o l o n n e  q u i  n e  
c o n t i e n t  p a s  d e  c h i f f r e s .  
V a l i d e z .  
V o u s  p o u v e z  r e p r o d u i r e  l a  m ê m e  f o r m u l e  
p o u r  l a  c o l o n n e  D .  
L a  s o m m e  q u e  v o u s  v e n e z  d ' u t i l i s e r  e s t  u n e  
f o n c t i o n .  
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N.B : Si vous voulez additionner des plages de cellules n o n  c o n t i g u ë s ,  la sy ntax e est la 
suivante :  = S O M M E ( B4 :B6 ; B8 :B9 )  :  le point virgule est le sé parateur des plages à  
additionner. 
 
N ous allons i n s é r e r  u n e  c o l o n n e  entre le prix  et la date pour calculer le coû t total. 
F aites un clic droit s u r  l e  E  de la colonne E  � I nsé rer. L a colonne va s’ insé rer a v a n t . 
 

  

R ecopier vers le b as en attrapant le petit carré  en b as à  droite de la 
cellule et en le f aisant glisser vers le b as pour com plé ter le reste du 
tab leau et j usq u’ à  la cellule D 9 . 

 
 
NB :   N ' entrez j am ais d' espace dans une f orm ule 

Si vous voy ez s' af f ich er :   
# # # #   votre cellule est trop petite ;  agrandissez-la. 
# D I V / 0 !  vous voulez diviser par 0 . 
# V A L E U R !  une cellule contient une valeur non valide ( souvent non 
num é riq ue)  

 
L ' ordre des opé rations est le m ê m e q u' en m ath é m atiq ue :  en prem ier la m ultiplication,  la 
division puis l' addition et la soustraction sauf  s' il y  a des parenth è ses dans ce cas ,  c est le 
contenu des parenth è ses q ui prim e. 
 
 
Option coller une fonction 
 
V ous devez dé term iner le prix  d' ach at le plus 
é levé ,  le m oins é levé  et le prix  m oy en. 
V ous allez f aire ce travail grâ ce aux  f onctions. 
C liq uez en C 1 1  puis sur  insé rer une 
f onction. 
L a b oî te de dialogue vous proposant toutes 
les f onctions va s' af f ich er. 
I l ex iste dans E X C E L  une b ib lioth è q ue de 
f onctions.  
U ne f onction est un ordre m ath é m atiq ue 
pré dé f ini q ui ef f ectue des calculs en utilisant 
des valeurs particuliè res appelé es argum ents,  
dans un certain ordre appelé  sy ntax e.   

A ctiver la 
cellule D 4 ,  
et tapez 
dans la 
b arre de 
f orm ules :  
= B4 * C 4  
V a l i d e z  

C liq uez sur 
M A X  

V a l i d e z  
C liq uez sur 
S t a t i s t i q u e s  
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Une fenêtre s’ouvre 
 

 E x c el  va  a ffi c h er l a  va l eur m a x i  d e l a  p l a g e d e c el l ul es.  
ATTENTION :  si  vous rentrez  une ré fé renc e d a ns l a  z one N om b re1  et une a utre d a ns l a  
z one N om b re2 ,  E x c el  a ffi c h era  l a  va l eur m a x i  d es 6  nom b res.  
 
T a p ez  en A 1 1  :  P ri x  d ’a c h a t m a x i m um  
T a p ez  en A 1 2  :  P ri x  d ’a c h a t m i ni m um  
T a p ez  en A 1 3  :  P ri x  d ’a c h a t m oy en 
 
P ui s ré p é tez  l ’op é ra ti on I nsé rer une form ul e  en C 1 2  ( P ri x  d ’a c h a t m i ni m um )  en 
c h oi si ssa nt M I N .  
R é p é tez  l ’op é ra ti on I nsé rer une form ul e  en C 1 2  ( P ri x  d ’a c h a t m i ni m um )  en c h oi si ssa nt 
M O Y E N N E .  
 
L ' uti l i sa ti on d e c es form ul es et fonc ti ons est p l us p ra ti q ue q ue l a  si m p l e sa i si e d es va l eurs 
d é j à  c a l c ul é es c a r si  vous m od i fi ez  une va l eur tout se rec a l c ul e a utom a ti q uem ent.  
 
 
Déplacement d'une ligne ou d'une colonne 
 
V ous voul ez  d é p l a c er l a  c ol onne  « N om b re d e l i vres » et l a  p l a c er a p rè s l a  c ol onne « P ri x  
uni ta i re » 
 
S é l ec ti onnez  l a  c ol onne « N om b re d e l i vres » p ui s fa i re Ed i t i o n  � C o u p e r  ou c l i q uez  sur 
l ' i c ô ne d e ra c c ourc i .   
 

 

S é l ec ti onnez  l a  l i g ne d e ti tre et c l i q uez  sur  
S é l ec ti onnez   d e nouvea u l a  c ol onne.  
 

 
L e c ontour d e l a  c ol onne sé l ec ti onné e se m et en p oi nti l l é s.  S é l ec ti onnez  l a  c ol onne « P ri x  
uni ta i re » p a r un c l i c  sur l a  l ettre D  et fa i re In se r t i o n  c e l l u l e s c o u p é e s .  L a  c ol onne 
« N om b re d e l i vres » se c ol l e a va nt l a  D  et l es c ol onnes se d é p l a c ent vers l a  d roi te.  
S i  vous a vi ez  fa i t uni q uem ent C o l l e r  l a  c ol onne B  se sera i t m i se à  l a  p l a c e d e l a  c ol onne D .  
L ' a c ti on est l a  m êm e p our l a  l i g ne ou une c el l ul e.  

D a ns l a  z one N om b re1  :  ta p ez  l a  p l a g e d e c el l ul es :  C 4 : C 9  ou 
b i en,  p our é vi ter d ’a voi r à  l e ta p er,  d é p l a c er l a  fenêtre d e 

fa ç on à  voi r vos l i g nes et sé l ec ti onnez  l es.  

V a l i d ez  
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Couper-Col l er : déplace les données d'un endroit à un autre. 
S i v ous v oulez  copier v otre tab leau ou certaines parties ( lig ne,  colonne,  cellule)  il f aut f aire 
Copi er-Col l er. 
 
A T T E N T I O N  : pour une copie les plag es doiv ent av oir la m ê m e taille  
 
V ous pouv ez  ég alem ent f aire copier-coller sur des plag es non contig uë s,  pour cela,  
sélectionnez  la 1 ere plag e +  touch e C T R L  enf oncée,  sélectionnez  l'autre plag e de cellules. 
 
 
Mise en page d'un document 
 

S i v ous f aites un " aperç u av ant 
im pression"  q ui se trouv e dans 
le m enu F I CH I E R  ( ou cliq uer 
sur )  v ous v oy ez  apparaî tre 
ce q ue v ous aurez  à 
l'im pression.  
 
S i cela ne v ous satisf ait pas,  il 
f aut f aire m i s e en  pa g e du 
m enu F I CH I E R . U ne b oî te de 
dialog ue s'af f ich e 

  
 
O n g l et  E n -t ê t e et  pi ed  d e pa g e 
 
L 'en-tê te et le pied de pag e apparaissent respectiv em ent en h aut et en b as de ch aq ue pag e,  
perm ettant de personnaliser les docum ents en y  aj outant des inf orm ations. 
 

 

V ous pouv ez  m odif ier l’ orientation du 
papier,  la taille de la f euille de papier 
( rarem ent m odif iée si v ous utilisez  le 

f orm at A 4 )  

O ng let M a rg es  
v ous déf inirez  
les dim ensions 
de v otre pag e. 

P olice 

N °  de 
pag e 

N om  du 
C lasseur 

N om  de la 
f euille 

H eure D ate 
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Onglet Feuille 
• Vous y définirez les coordonnes des lignes et des colonnes à répéter, si vous voulez 

fa ire une édition pa rtielle de votre docum ent.  D a ns la  zone d' im pression vous 
donnerez la  pla ge des cellules concernées.  

• si l' option q ua drilla ge des cellules est coch ée, enlevez-la  en cliq ua nt a vec la  souris 
( vous supprim erez  le q ua drilla ge E X C E L  pour ne ga rder q ue votre enca drem ent) , 

 
Q ua nd tout vous pa ra î t b on à l' a perç u vous a llez im prim er votre docum ent.  A llez da ns le 
m enu Fic h ier  � I m p r im er   
 
F a ites touj ours un a perç u a va nt im pression  
 

 

Si le b outon Suiv.  est a ctivé ( gris foncé)  c’ est 
q u’ il y a  une a utre pa ge sur la q uelle votre 

ta b lea u risq ue d’ ê tre coupé en 2  
Si c’ est le ca s, cliq uez-
glissez les m a rges pour 

a j uster le form a t à la  pa ge.  
A ttention de ne pa s trop 
rogner les m a rges :  votre 
tex te risq ue d’ ê tre coupé.  
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Modification d'un tableau 
 
Insertion de cellules  
O u v r e z  u n  n o u v e a u  c l a s s e u r ,  s é l e c t i o n n e z  l e s  l i g n e s  e t  l e s  c o l o n n e s  d e  B 5  à  F 1 4 ,  e n c a d r e z  
l e  t a b l e a u .  
P o s i t i o n n e z -v o u s  s u r  l a  c e l l u l e  B 9 .  
A l l e z  d a n s  l e  m e n u  � IN S E R T IO N  � C E L L U L E . 
U n e  b o î t e  d e  d i a l o g u e  s ' a f f i c h e  v o u s  d e m a n d a n t  :  " D é c a l e r  l e s  c e l l u l e s  v e r s  l e  b a s " ,  c l i q u e z  
O K . 
R e v e n e z  e n  a r r i è r e  ( C t r l  + Z )  e t  f a î t e s  l a  m ê m e  m a n i p u l a t i o n  e n  c o c h a n t  :  ' D é c a l e r  l e s  c e l l u l e s  
v e r s  l a  d r o i t e  " ,  
 
Insertion de lig nes et de colonnes 
I l  e x i s t e  2  m a n i è r e s  d i f f é r e n t e s   

F a i r e  à  n o u v e a u  IN S E R T IO N  ,  C E L L U L E  s u r  l a  c e l l u l e  B 9 . D a n s  l a  b o î t e  d e  d i a l o g u e ,  
c o c h e z  s u r  L IG N E  E N T IE R E ,  f a î t e s  l a  m ê m e  m a n i p u l a t i o n  e n  c o c h a n t  C O L O N N E  E N T IE R E   
 S é l e c t i o n n e z  l a  l i g n e  1 0 ,  f a i r e  IN S E R T IO N  L IG N E .  L a  l i g n e  s e  m e t  a u dessus d e  l a  
l i g n e  1 0  
 S é l e c t i o n n e z  l a  c o l o n n e  C  ;  f a i r e  IN S E R T IO N ,  C O L O N N E . L a  c o l o n n e  s ' i n s è r e  à  
g a uch e d e  l a  c o l o n n e  C . 
 
 
R é fé r ence r elativ e  
 
F a i t e s  l e  t a b l e a u  s u i v a n t  :  l e  d é b u t  d u  t a b l e a u  e n  A 1 ,  n o m m e z  l e  A C H A T S  
 

A C H A T S  
A C H A T  M O N T A N T  R E M IS E  5 %  C O U T  T O T A L  

C h a i s e  1 5 , 0 0  € 0 , 7 5  1 4 , 2 5  € 
T a b l e  4 5 0 , 0 0  € 2 2 , 5  4 2 7 , 5 0  € 
L i t  3 2 0 , 0 0  € 1 6  3 0 4 , 0 0  € 
F a u t e u i l  7 6 , 0 0  € 3 , 8  7 2 , 2 0  € 
A r m o i r e  6 0 0 , 0 0  € 3 0  5 7 0 , 0 0  € 

 
P o u r  c a l c u l e r  l e  p o u r c e n t a g e ,  e n t r e z  d a n s  l a  c e l l u l e  C 3 ,  l a  f o r m u l e  s u i v a n t e  :  = ( B 3 * 5 ) / 1 0 0 .  
C e l a  v e u t  d i r e  q u e  j e  m u l t i p l i e  1 5 , 0 0  € p a r  5  e t  q u e  j e  d i v i s e  l e  r é s u l t a t  p a r  1 0 0  p o u r  e n  
o b t e n i r  l e  p o u r c e n t a g e  d e  r e m i s e . 
V a l i d e r  ( t o u c h e  E n t r e r )  

  
L a  f o r m u l e  v a  s e  r e p r o d u i r e  d a n s  c h a q u e  c e l l u l e  e n  s ’ a d a p t a n t . E l l e  r e p r e n d r a  l e  c a l c u l ,  l i g n e  
p a r  l i g n e  a v e c  l e  b o n  n u m é r o  d e  c e l l u l e . C ’ e s t  c e  q u e  l ’ o n  a p p e l l e  d e s  r é f é r e n c e s  r e l a t i v e s . 
L a  p o s i t i o n  r e l a t i v e  d ' u n e  c e l l u l e  s e  d é f i n i e  p a r  r a p p o r t  a u x  c e l l u l e s  v o i s i n e s . 
 

A t t r a p e z  l e  p e t i t  
c a r r é ,  e n  b a s  à  

d r o i t e  d e  l a  c e l l u l e . 
G a r d e z  l e  c l i c . 
T i r e r  v e r s  l e  b a s . 
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Nous allons faire la même chose en D3 mais en tapant la formule suivante : B3-C 3 pour 
calculer le montant à  pay er ( le M ontant moins la remise d e 5   
R ecopiez  vers le b as.  
 
Référence absolue. 
 

  
R ecopiez  vers le b as.  Q ue remarq uez -vous ?  
 
L es ré sultats ne sont pas les mêmes q ue d ans la colonne remise.  E X C E L  a consid é ré  q ue la 
cellule E 1  é tait une ré fé rence relative.  
C ' est,  d ans ce cas,  une ré fé rence ab solue,  car on d oit touj ours faire ré fé rence à  E 1  pour le 
calcul d e la remise.  
P our d ire à  E X C E L  q ue E 1  est une ré fé rence ab solue cliq uez  d ans la b arre d e formule.  
P lacez  le curseur aprè s E 1  et appuy er sur la touche F 4 .  V alid ez .  
R ecopier vers le b as.  V ous remarq uerez  q u' E X C E L  multiplie la cellule E 4  ( ré fé rence relative)  
par E 1  ( ré fé rence ab solue) .  
C omplé tez  le tab leau et enreg istrez  votre d ocument.  
 
En résumé : 
U ne ré fé rence relative d ' une cellule se d é finie par rapport aux  autres cellules.  
 
U ne ré fé rence ab solue d ' une cellule se d é finie par sa position d ans la feuille d e travail.  S i 
vous mod ifiez  le contenu d ' une cellule ré fé rence ab solue,  automatiq uement tous les calculs 
q ui intè g rent cette cellule seront mod ifié s : passez  le pourcentag e à  3% .  
 
L e t ri  si m p le d e d onnées 
 
E X C E L  vous permet d e trier trè s facilement un tab leau  
O uvrir un nouveau d ocument,  tapez  le tab leau suivant en commenç ant le tab leau 
 
C a r n e t  d ' a d r e s s e s  

A lb in M ichel 1 8 rue d u P ont vieux  0 6 1 0 0  Nice 0 4 -9 3-5 6 -2 4 -1 8 
M ichel P aulette 8 avenue d u M ont B oron 0 6 0 0 0  Nice 0 4 -9 3-5 8-4 7-1 3 
J ulien 4  avenue d es sources 831 0 0  A vig non 0 4 -9 4 -2 6 -5 8-4 7 
Dominiq ue G uid o 1 0 0  B d  H erriot 0 6 0 0 0  Nice 0 4 -9 3-72 -5 5 -5 5  
P atring er Denise 1 2 5  rue d e la B oisiere 732 1 0  Drumettaz  0 6 -2 5 -6 9 -87-1 4  
 Dupont A lex is C hemin d e C atay é  9 330 0  C ay enne 0 4 -9 4 -5 5 -1 9 -2 5  
Dominiq ue G uid o 2  rue d es roses 0 6 1 0 0  Nice  
 
F aire l' encad rement.  
E nreg istrez  sous : ag end a 

Dans la 
cellule E 5 ,  
tapez  5 %  

Dans la 
cellule E 3,  

tapez  = B3* E 1  
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Deux boutons permettent de trier  
soit en ordre c roissa nt   
 
soit en ordre dé c roissa nt   

 
P our trier un ta bl ea u pa r ordre a l ph a bé tiq ue de nom,  il  suf f it de sé l ec tionner une c el l ul e de l a  
c ol onne sur l a q uel l e v ous a l l ez  trier et c l iq uer sur l ' ic ô ne tri c roissa nt,  a utoma tiq uement,  l e 
ta bl ea u sera  trié ,  mê me ma nipul a tion pour l e tri dé c roissa nt.  
 
S’ il  y  a  pl usieurs c el l ul es sur l a  mê me l ig ne,  E xc el  v ous proposera  d’ é tendre l a  sé l ec tion a f in 
q ue l es l ig nes soient trié es pa r l ig ne et q ue l es inf orma tions ne soient pa s mé l a ng é es. 
 
Si v ous v oul ez  trier sur pl usieurs c ol onnes,  en c a s d' h omony mie,  il  f a ut f a ire:  menu Données 
c l iq uez  sur T r i er .,  da ns l a  boite de dia l og ue q ui s' a f f ic h e c h oisir l es c l é s de tri. 
A ssurez  v ous q ue l e bouton ' O ui'  da ns l a  pa rtie l ig ne de titre est c oc h é . 
 v a l idez  l a  c ol onne nom da ns l a  1 ere f enê tre (  a utoma tiq uement proposé )  
 v a l idez  l e pré nom da ns l a  2 ème f enê tre 
 v é rif iez  q ue l e bouton c roissa nt est bien c oc h é . 
 
M a intena nt  triez  l e ta bl ea u pa r numé ro de té l é ph one dé c roissa nt. 
 
 
Création d'un calendrier 
 
S u i t e d e j ou r s : 

• C l iq uez  en A 1  � T a pez  l u nd i .  
• C l iq uez  en A 2  � T a pez  m a r d i . 
• A menez  l e pointeur de l a  souris sur l e c oin inf é rieur droit de l a  c el l ul e m a r d i ,  l à  où  il  y  

a  un petit c a rré  noir. Q ua nd l e pointeur se tra nsf orme en c roix noire a ppel é e poig né e 
de rec opie,  f a î tes g l isser j usq u' à  l a  derniè re c el l ul e ( de h a ut en ba s ou de g a uc h e à  
droite)  pa r l e petit c a rré  en ba s à  droite et tirez  v ers l e ba s.  

V ous a l l ez  v oir l es j ours de l a  sema ine s’ insc rire sa ns a v oir à  l es ta per. 
 
S u i t e d e nom b r es 
C l iq uez  en B 1  
C h oisissez  da ns l e menu � f orma t � c el l ul e � ong l et nombre :  texte 
T a pez  1  
A menez  l e pointeur de l a  souris sur l e c oin inf é rieur droit de l a  c el l ul e B 1   
T irez  l a  poig né e de rec opie v ers l e ba s. I l  y  a  numé rota tion a utoma tiq ue l es l ig nes .C ' est 
é g a l ement v a l a bl e pour l es j ours de l a  sema ine ou l es mois de l ' a nné e. 
Da ns l e menu :  O util s� O ptions,  O ng l et l istes pers. v ous pouv ez  c ré er v os l istes. 
 
 
L e tex te dans  la f euille de calcul 
 
L a  mé th ode l a  pl us simpl e pour a j outer du texte da ns une f euil l e de c a l c ul  c onsiste à  ta per l e 
texte direc tement da ns une c el l ul e.  
L orsq ue v ous souh a itez  a j outer du texte ne se trouv a nt pa s da ns une z one pa rtic ul iè re,  
util isez  l ' ic ô ne de dessin.  
S’ il  n’ est pa s a f f ic h é  da ns l a  ba rre de menu,  f a ites un c l ic  droit da ns l a  pa rtie g rise du menu. 
 
U ne ba rre d' ic ô nes spé c if iq ue pour l es dessins s' a f f ic h e :  
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Vous pourrez ajouter du texte à la plupart des formes automatiques, à l'exception des traits, 
des connecteurs. L e texte ainsi ajouté  fait partie inté g rante de la forme.  
O uv rez un document et entrez le texte suiv ant :  " E tat des salaires et av ances du personnel"  
av ec une forme au ch oix. 
Q uand v ous v alidez, si la fenê tre reste b lanch e, c'est qu'elle est trop petite. I l faut la 
redimensionner.  
 

C es 3  icô nes permettent de mettre de la couleur pour le fond, le contour et 
le texte. 

 
P our ag ré menter le cadre, d'autres icô nes sont disponib les si v ous av ez sé lectionné  le cadre  
 

 
Vous pouv ez insé rer une zone de texte en cliquant-g lissant l'icô ne  v ers la pag e. 
P our ch oisir la pré sentation du b loc texte, doub le cliquez sur le cadre sé lectionné . 
 
Vous pouv ez insé rer insé rer un texte un peu orig inal, cliquer sur l'icô ne  ou aller dans le 
menu � Insertion � Im a g e � W ord  A rt. 
D ans la b oî te de dialog ue qui s’ ouv re, ch oisir le motif v oulu. T apez v otre texte et fermer la 
fenê tre  
 
 
Format automatique : 
 
S é lectionnez une cellule du tab leau ( ce n'est pas utile de sé lectionner tout le tab leau)  puis 
dans le menu F ormat, cliquez sur mise en forme automatique, et ch oisissez le format qu 
v ous conv ient. 
 
S i v ous v oulez personnaliser v otre tab leau, sé lectionnez le tab leau, allez dans le menu � 
F ormat � C ellule. 
 

  

É paisseur et sty le de traits 
C adre omb ré  ou en 3 D  

1  - C lic sur 
l’ ong let 
B ord u re 

2  - C h oisissez 
le sty le 

d'encadrement 

3  - C h oisissez 
la couleur par 

la flè ch e 
4  - P uis cliquez 
sur les b ords 
que v ous 

souh aitez v oir 
apparaî tre 
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Protection des cellules 
 
L a  p r o t e c t i o n  d e s  f e u i l l e s  p e u t  s e  f a i r e  d e  p l u s i e u r s  f a ç o n s  :   
 
L i m i t e r  l e s  m o d i f i c a t i o n s  d e s  c e l l u l e s  :  d ' a u t r e s  p e r s o n n e s  p e u v e n t  u t i l i s e r  v o t r e  f e u i l l e  m a i s  
p a s  m o d i f i e r  c e r t a i n e s  c e l l u l e s  i m p o r t a n t e s . L e  v e r r o u i l l a g e  d e s  c e l l u l e s  s e  f a i t  e n  2  é t a p e s  :   

• S é l e c t i o n n e z  l e s  c e l l u l e s  q u e  v o u s  n e  v o u l e z  p a s  p r o t é g e r  p o u r  l e s  d é v e r r o u i l l e r  e t  
d a n s  l e  m e n u  � format, � c e l l u l e  � p rote c ti on ,  e n l e v e r  l a  c o c h e  ' v e r r o u i l l é e '  

 
P r o t é g e r  l a  f e u i l l e  a l l e z  d a n s  l e  m e n u  � ou ti l s  � p rote c ti on  � p roté g e r l a fe u i l l e . 
 

 
 
Q u a n d  v o u s  v o u d r e z  m o d i f i e r  u n e  c e l l u l e  p r o t é g é e ,  u n  m e s s a g e  d ' a l e r t e  v a  s ' a f f i c h e r . P o u r  
ô t e r  l a  p r o t e c t i o n ,  i l  s u f f i t  d e  f a i r e  ou ti l s , p rote c ti on , ô te r l a p rote c ti on  d e  l a fe u i l l e  ( s a u f  s i  
v o u s  a v e z  r e n t r é  u n  m o t  d e  p a s s e ,  i l  v o u s  s e r a  a l o r s  d e m a n d é )  
 
 - p r o t é g e r  l e  c l a s s e u r  p a r  u n  m o t  d e  p a s s e  
D a n s  l e  m e n u  F i c h i e r, e n re g i s tre r s ou s , op ti on s    
S e u l e s  l e s  p e r s o n n e s  a y a n t  c e  m o t  d e  p a s s e  p o u r r o n t  o u v r i r  l e  c l a s s e u r  
 

 
 
L e  c l a s s e u r  s e r a  p r o t é g é  c o n t r e  l ' e n r e g i s t r e m e n t ,  l e s  a u t r e s  u t i l i s a t e u r s  p e u v e n t  l ' o u v r i r  l e  
m o d i f i e r  m a i s  s o n t  o b l i g é s  d e  l ' e n r e g i s t r e r  s o u s  u n  a u t r e  n o m . 
 
A T T E N T I O N  :  s i  v o u s  o u b l i e z  l e  m o t  d e  p a s s e ,  v o u s  n e  p o u r r e z  p l u s  e x p l o i t e r  l e  c l a s s e u r . 
Q u a n d  v o u s  t a p e z  l e  m o t  d e  p a s s e ,  l e s  m a j u s c u l e s  e t  l e s  m i n u s c u l e s  n ' o n t  p a s  l a  m ê m e  
v a l e u r .  
 

V o u s  p o u v e z  t a p e r  u n  
m o t  d e  p a s s e ,  i l  v o u s  

s e r a  d e m a n d é  p o u r  ô t e r  
l a  p r o t e c t i o n  
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INITIATION A LA BUREAUTIQUE 
 

M a î t r i s e r  l ’ o u t i l  i n f o r m a t i q u e  
 
L’ordinateur 0 2  
L ’ u n i t é  c e n t r a l e  0 3  

L e  p r o c e s s e u r  0 3  
L e  d i s q u e  d u r  0 3  
U n i t é s  e t  p o i d s  0 3  
L e  l e c t e u r  d e  d i s q u e t t e  0 4  
L e s  l e c t e u r s  C D ,  D V D  0 4  
L a  m é m o i r e  0 4  
L e  M o d e m   0 4  
L e s  p o r t s  0 4  
S e  m e t t r e  a u  v o l a n t  0 5  

 
Les  l og ic iel s  0 6  

L o g i c i e l s  d ’ e x p l o i t a t i o n  0 6  
L o g i c i e l s  d ’ a p p l i c a t i o n  0 6  
L o g i c i e l s  l i b r e s  0 6  
I n s t a l l a t i o n  d ’ u n  p r o g r a m m e  0 7  
D é s i n s t a l l a t i o n  d ’ u n  p r o g r a m m e  0 7  

 
L’ap p rentis s ag e 0 8  

U t i l i s a t i o n  d u  c l a v i e r  0 8  
P a v é  n u m é r i q u e  0 8  
C l a v i e r  0 9  

U t i l i s a t i o n  d e  l a  s o u r i s  1 0  
C l i c  d r o i t  1 0  
C l i c  g a u c h e  1 0  
C l i q u e r -g l i s s e r  1 0  
D o u b l e  c l i c  1 1  

 L e  b u r e a u  1 2  
P e r s o n n a l i s a t i o n  1 2  
P a r c o u r i r  1 4  
P r o p r i é t é  d ’ a f f i c h a g e  1 5  

 L e  m e n u  d é m a r r e r   
  P e r s o n n a l i s a t i o n  1 6  

 L a  b a r r e  d e s  t a c h e s  1 8  
P e r s o n n a l i s a t i o n  1 8  

 L e s  r a c c o u r c i s  
V e r s  u n  l o g i c i e l  1 9  
V e r s  u n  d o s s i e r  o u  f i c h i e r  2 0  
L e s  r a c c o u r c i s  c l a v i e r  2 1  
C o p i e r  c o l l e r  2 2  

 L e s  s é l e c t i o n s  
S é l e c t i o n  d ’ u n  d o c u m e n t  2 3  
S é l e c t i o n  d e  p l u s i e u r s  d o c u m e n t s  2 3  
A s t u c e s  2 3  
S é l e c t i o n  c o n t i n u e  2 3  
S é l e c t i o n  d i s c o n t i n u e  2 3  

 L e  p o s t e  d e  t r a v a i l  
O u v r i r  l e  p o s t e  d e  t r a v a i l  2 4  
R a c c o u r c i  c l a v i e r  2 4  
E x p l o r a t i o n  2 5  
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7 4  

Le rangement 2 6  
Les dossiers 2 6  
C ré er u n  dossier 2 6  
R en om m er u n  dossier 2 6  

 
E x erc i c e : c ré a t ion  de dossier et  ra n g em en t  2 7  

R em a rq u e 2 8  
 
Les  f i c h i ers   3 0  

R ec on n a î t re u n  f ic h ier 3 0  
I c ô n es 3 0  
Les p oin t s d’ ex t en sion  3 1  
A f f ic h er l es p oin t s d’ ex t en sion  3 2  
V isib il it é  des f ic h iers 3 3  

 
Les  p é ri p h é ri q u es  3 4  

L’ im p rim a n t e 3 4  
P a n n ea u  de c on f ig u ra t ion  3 5  
A n n u l er u n e im p ression  3 5  
La  c l é  U S B  3 6  
C on n ec t er u n e c l é  U S B  3 6  
C op ier des don n é es su r u n e c l é  3 7  
E n l ev er u n e c l é  3 7  
 

Le l ec teu r M p 3  3 8  
C on n ec t er u n  l ec t eu r M p 3  3 8  
C op ier des don n é es su r u n  l ec t eu r M p 3  3 8  
E n l ev er u n  l ec t eu r M p 3  3 8  
A st u c e 3 8  
 

L’ ap p arei l  p h o to  3 9  
C on n ec t er u n  L’ a p p a reil  p h ot o 3 9  
R é c u p é rer des p h ot os 3 9  
E f f a c er des p h ot os 3 9  

            E n l ev er l ’ a p p a reil  p h ot o 3 9  
 
Les  s au v egard es  4 0  

C D R  et  C D  R W  4 0  
C on f ig u rer l e g ra v eu r 4 1  
G ra v er u n  C D  4 1  
S u p p rim er l es f ic h iers t em p ora ires 4 3  
A j ou t er des f ic h iers à  u n  C D  g ra v é  4 3  
E f f a c er u n  C R  R W  4 3  

 
 

Aborder l a  bu rea u t i q u e 
 

Les  i nterf ac es  4 5  
P oin t s c om m u n s 4 5  
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7 5  

Word   4 7  
Ouvrir un document 4 7  
L es invisib l es 4 7  
L es outil s 4 8  
M ise en p a g e 4 9  
P a ra g ra p h e 4 9  
C op ier,  col l er,  dé p l a cer 4 9  
S é l ectionner un tex te l ong  5 0  
S é l ectionner des p ortions de tex te 5 0  
T a b ul a tions 5 0  
T a b l ea ux  5 0  
S é l ection d’ un ta b l ea u 5 1  
I nsé rer une ima g e 5 1  
M ise en p a g e da ns un ta b l ea u 5 2  
A j outer une l ig ne 5 2  
C ré er un C V  5 3  
I nsé rer une da te 5 3  
L es g uil l emets 5 3  
L es p uces et numé ros 5 4  
E n-tê te et p ied de p a g e 5 5  

 
E x c e l    5 6  

P ré senta tion 5 6  
L e cl a sseur 5 6  
L es outil s 5 7  
D é p l a cement da ns l a  f euil l e 5 8  
S up p ression de l ig nes -col onnes 5 8  
S a isie d’ un ta b l ea u 5 9  
E f f a cer des donné es 5 9  
C orrig er une erreur 5 9  
R edimensionner 5 9  
M ise en f orme 6 0  
F orma t de cel l ul e 6 1  
E x ercice :  mise en f orme 6 2  
A ddition 6 3  
S omme 6 3  
C ol l er une f onction 6 3  
M ul tip l ica tion 6 4  
D é p l a cer une l ig ne ou col onne 6 5  
C op ier – C ol l er 6 6  
M ise en p a g e 6 6  
E n-tê te –P ied de p a g e 6 6  
A p erç u a va nt imp ression 6 7  
M odif ica tion d’ un ta b l ea u 6 8  
I nsertion de l ig ne – col onne 6 8  
R é f é rence rel a tive 6 8  
R é f é rence a b sol ue 6 9  
T ri de donné es 6 9  
C a l endrier 7 0  
L e tex te h ors cel l ul e 7 0  
F orma t a utoma tiq ue 7 1  
P rotection 7 2  
 


