Mobiloweb

Le mullimedia

prés e chez vous

Cours bureautique débutant

Cours 3

Allumer l'ordinateur

Vous allez devoir commencer par rechercher le bouton qui vous permet d’allumer
I’ordinateur. Il faut trouver un bouton avec cette forme dessus mais attention sur votre ordinateur il

n’est pas forcément rond :

Bouton allumer 3

Voila! L’ordinateur démarre tout seul et vous n’avez rien d’autre a faire pour I’instant.
Apres plusieurs minutes d’attentes, I’ordinateur a fini de s’allumer.

Les programmes : Qu’est ce que c’est ?

Lors des précédents cours, nous avons lancé Spider Solitaire et Wordpad. Spider Solitaire,
Wordpad et comme tous ce qu’il y a sur ’ordinateur, fait partic d’une famille qui s’appelle les
programmes ou les logiciels.

A chaque fois que vous voulez faire quelques choses de différents sur 1’ordinateur, vous
allez lancer un programme ou un logiciel différent. Quand vous voudriez écouter de la musique
vous allez utiliser un programme, pour écrire du texte vous allez utiliser un programme différent,
pour jouer vous allez utiliser un programme différent, pour naviguer sur le web vous utiliserez un
programme différent...

Nous allons voir de maniére générale comment peut-on démarrer un programme.

Présentation du menu Démarrer

C’est la méthode que vous avez déja utilisé dans les cours précédents. Vous avez cliqué sur
ce bouton :

!2 démarrer ou E—g
4

Bouton démarrer 9 Bouton démarrer 10
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Ces boutons s’appellent le bouton Démarrer parce que grace a lui on peut démarrer des
programmes ou des logiciels. Pour voir la liste des programmes que vous pouvez démarrer sur
votre ordinateur, vous devez :

1. Tout en bas a gauche de votre écran d’ordinateur, il faut déplacer votre souris sur le bouton

Démarrer

2 démarrer ou H

Bouton démarrer 11 Bouton démarrer 12

2. Seulement quand votre souris est sur le bouton Démarrer, cliquer sur le bouton gauche de
votre souris
3. Déplacer votre souris sur le menu Tous les programmes

Voila, chaque nom différent dans cette liste est un programme différent que vous pouvez
démarrer, c¢’est d’ailleurs ici qu’on est venu pour démarrer Spider Solitaire et Wordpad.

Présentation des raccourcis

C’est un peu embétant de toujours chercher ses programmes dans le menu Démarrer, c’est
pour ¢a qu’il existe une autre solution. Nous allons utiliser ce qu’on appelle des raccourcis pour
démarrer les programmes. Les raccourcis sont les petites icones encadrées de rouge sur la photo
juste en-dessous :

57
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Chaque petite icone correspond a un programme mais il n’y a pas forcément le raccourci du
programme qu’on a envie de démarrer, alors vous étes obliger d’aller le chercher dans le menu
Démarrer puis dans la liste Tous les programmes.

Démarrer Word pad

Pour démarrer Wordpad, vous allez :
1. Déplacer votre souris sur le bouton Démarrer en bas a gauche de votre écran.

’J démarrer ou E—i
A

Bouton démarrer 13 Bouton démarrer 14

2. Seulement quand votre souris est sur le bouton Démarrer, cliquer sur le bouton gauche de
votre souris

Déplacer votre souris sur Tous les programmes

Puis deplacer votre souris sur Accessoires

Puis déplacer votre souris sur Wordpad et seulement quand votre souris est sur Wordpad,
cliquer sur le bouton gauche de votre souris.

ok w

Si vous ne vous étes pas trompé, Wordpad démarre.
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Recopier le texte Le petit prince et le renard

Extrait
C’est alors qu'apparut le renard.

- Bonjour, dit le renard.

- Bonjour, répondit poliment le petit prince, qui se retourna mais ne vit rien.

- Je suis 13, dit la voix, sous le pommier.

- Qui es-tu ? dit le petit prince. Tu es bien joli...

- Je suis un renard, dit le renard.

- Viens jouer avec moi, lui proposa le petit prince. Je suis tellement triste...

- Je ne puis pas jouer avec toi, dit le renard. Je ne suis pas apprivoisé.

- Ah! pardon, fit le petit prince. Mais, aprées réflexion, il ajouta : - Qu'est-ce que signifie
"apprivoiser" ?

- Tu n'es pas d'ici, dit le renard, que cherches-tu?

- Je cherche les hommes, dit le petit prince. Qu'est ce que signifie "apprivoiser" ?

- Les hommes, dit le renard, ils ont des fusils et ils chassent. C'est bien génant! Ils
élevent aussi des poules. C'est leur seul intérét. Tu cherches des poules ?

- Non, dit le petit prince. Je cherche des amis. Qu'est-ce que signifie "apprivoiser" ?
- C'est une chose trop oubliée, dit le renard. Ca signifie “créer des liens..."

- Créer des liens ?

- Bien sdr, dit le renard. Tu n'es encore pour moi, qu'un petit garcon tout semblable a
cent mille petits garcons. Et je n'ai pas besoin de toi. Et tu n'as pas besoin de moi non
plus. Je ne suis pour toi qu'un renard semblable a cent mille renards. Mais, si tu
m'apprivoises, nous aurons besoin I'un de l'autre. Tu seras pour moi unique au monde. Je
serai pour toi unique au monde...

- Je commence a comprendre, dit le petit prince. Il y a une fleur... je crois qu'elle m'a
apprivoise...

- C'est possible, dit le renard. On voit sur la Terre toutes sortes de choses...

- Oh! Ce n'est pas sur la Terre, dit le petit prince. Le renard parut tres intrigué :

- Sur une autre planéte ?

- Oui.

- Il 'y a des chasseurs, sur cette planéte-l1a ?

- Non.

- Ca, c'est intéressant! Et des poules ?

- Non.

- Rien n'est parfait, soupira le renard.
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Rappel sur les touches du clavier

Permet de mettre un blanc
La barre d’espace entre 2 mots pour éviter
qu’ils soient collés

Entrée Permet de revenir a la ligne.

Permet d’écrire les lettres en
majuscule

Caps Lock Majuscule permanente

'

Pour écrire en majuscule, appuyer une fois sur la touche majuscule permanente.Quand vous
avez terminé d’écrire en majuscule, pensez a ré appuyer une fois sur la touche majuscule
permanente pour ne plus écrire en majuscule.

Permet d’écrire une lettre en

Majuscule temporaire .
majuscule

Pour utiliser la touche Shift, vous devez :
1. Avec votre main gauche, appuyer sur la touche majuscule temporaire et rester appuyé
2. Gréace a votre main droite, appuyer une fois sur la lettre que vous avez envie de mettre en
majuscule

3. Relécher la touche majuscule temporaire que vous teniez avec votre main gauche

Comment effacer quand on se trompe ?

+— Backspace Effacer P(\ermet d effaceAr ce qui‘ se‘ trouve
a gauche du baton qui clignote

La premiere solution est d’utiliser la touche Effacer. Cette touche permet d’effacer une lettre
a chaque fois que vous appuyer dessus, 1’une aprés 1’autre. C’est la lettre qui se trouve juste a
gauche du baton qui clignote qui sera effacee.
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Quitter Wordpad

Quand vous n’avez plus d’écrire du texte, vous devez Wordpad. Pour cela, vous devez :
3. Déplacer votre souris sur la croix rouge en haut a droite de votre écran d’ordinateur
4. Seulement quand votre souris est sur la croix rouge, cliquez sur le bouton gauche de la

souris

Eteindre son ordinateur

Pour éteindre son ordinateur il n’y a pas de bouton comme pour 1’allumer. II faut utiliser la

souris :
5. Tout en bas a gauche de votre écran d’ordinateur, il faut déplacer votre souris sur le bouton

qui ressemble soit a :

2 démarrer ou E«i

Bouton démarrer 15 Bouton démarrer 16

Pour le bouton démarrer 1 :
6. Seulement quand votre souris est sur le bouton démarrer, cliquer sur le bouton gauche de la
souris, un menu apparait qui ressemble soit a :

\:} LELLEUr WIHUUWS viguld
l’ Panneau de configuration
:ﬂ Windows Messenger

@ Configurer les programmes
par défaut

@ Visite quidée de Windows XP :\é Imprimantes et télécopieurs

| Assistant Transfert de )
fichiers et de paramétres @ Aide et support

=| Spybot - Search & Destroy /") Rechercher

7~ Exécuter...

Tous les programmes D

x. / '7] Fermer la session Arréter 'ordinateur

'4 démarrer

Menu démarrer 5

7. Déplacer la souris sur le bouton Arréter I’ordinateur encadré en rouge sur la photo et
seulement quand la souris est sur le bouton, cliquer sur le bouton gauche de la souris.Pour
terminer, déplacer la souris sur le bouton Ok encadré en rouge sur la photo et seulement
quand la souris est sur le bouton, cliquer sur le bouton gauche de la souris.

-
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Arrét de Windows

Copyright € 1985-2001
Microsoft Corporation

Termine votre session et quitke Windows afin que vous puissiez
eteindre vokre ordinateur en toute sécurité,

I[ ok ]! annder | [ aide |

Menu arréter 3

Voila, vous n’avez plus qu’a attendre quelques minutes jusqu’a que 1’écran de I’ordinateur soit tout
éteint.

Pour le bouton démarrer 2 :

.‘[ Paint
,ﬂ Bloc-notes

Calculstnice

Olivier Renaud

— Documents

'l Mise en route
Images

%, Solitaire
4 Musique

s

|5 WordPad

—
Jeux

Ordinateur
Panneau de configuration
Pénphénques et imprimantes

Programmes par défaut

Tous les programmes Aide et support

-

Menu démarrer 6
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