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a. Celui qui apprend quelque chose de moi enrichit son tovoir tont rédaire le
miea tout comme ælui gui dllume td chandelle à la mienne se donne de la lumière sans

me plonger dans l'obscurité, »

Thomos leffenon
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Comment se [éroufe fes atefiers

> L'otelier re foit en groupe et noue ovonceront à lo vitetse du plu: lent.

> Nour ovons le temps. 5i quelque chose n'est pot comprig, on y retourne !

F Nous ne sommer por des troins sur des roils, 5i vous
ovez une quertion qui r'écorte du progromme, ie
uous diroh s'il est porsible d'y répondre tout de tuite
ou s'il fout ottendre d'ovoir compris d'outres choses

ouporovont.

> 5i vour ne comprenez pos quelque chose, ce n'ett
pos que vous êtes bête, c'est que c'est mol
expliqué ! Dons ce €or, n'héritez po: à demonder
(ou redemonder).

Les oteliers sont glltrlll et n n .bllr.l.hc. 5i vous préférez jordiner un iour de
grond soleil : ollez-y !

,e ne dimijomûir que ce que nous ollons foire est focile. (Celo uous éuitero d'être mol
I'oise si vous ne comprenez pos)

penddnt ler otelieB, une notion inconnue ne sero por expliquée en utilisont une outre
notion inconnue.

11. n .'r .n ûoà.'âéonoûic d'én..ai."



Commcnt se [éroute [es atetiers

> Uotelier se foit en groupe et nous ouoncerons à lo vitesre du plus lent.

> Nous dvong Ie tempr. 5i quelque chose n'est pos compris, on y retourne !

) Nous ne sommes pos des troins sur de9 roilt. 5i vous
ovêz une questlon qui s'écorte du progromme, ie
vous dirois s'il est porlible d'y répondre tout de suite
ou s'il fout ottendre d'ovoir compris d'outr$ chotet
ouporovont.

> 5i vout ne comprenez pos quelque chose, ce n'ert
pos que uous êtes bête, c'ert que c'ert mol
expliqué ! Dons ce cos, n'hésitez pos à demonder
(ou redemonder).

H.dû ..t .n doà. "éôononi. d'ln.rai."

> Le, qtelier' ront gr.ltrllt et ncn cbllgnlcfue. 5i vous préférez jordiner un jour de
grond roleil : ollez-y I

> Je ne diroi jomois que ce quê nous ollons foire est focile. (Celo vous évitero d'être mol
l'oirc si vous ne comprenez pos)

> Penddnt ler oteliers, une notion inconnue ne gerd por expliquée en utilisont une outre
notion inconnue.



Alllrlncr

L'ollumoge d'un ordinoteur resremble à l'ollumoge de n'importe quel outre opporeil
électronique.

Pour al[umer

ll.lndr.

r
.-,

un ord,inateur, appuAez sur le bouton @ t ,u"ond-n

Pour ce qui est de l'éteindre, nombreuser sont le' personnes qui soutiênnent qu'il ett
nécessoire d'effectuer tout un tos d'étopes comme * cliquer lur le menu démorrer, puit tur
éteindre, puis volider ». Ce n'est pos nécessoire.

Pour éteind,re un ord.inateur, 
^ppugez 

sur le bouton @ t ,rrondn

Toutefoir, selon lo configurotion des ordincteuo les ordinoteuB portobles surtout, ce bouton
n'éteindro por I'ordinoteur mois le mêttto en ueille (ou ne fero rien du tout). ll est postible de
chonEer cette option.

Hr

(
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Le c[avier et bs 6ases [u te4e

Le curseur est une bdrre verticole, souvent clignotonte. C'ett un repère inditpensoble pour
toper du texte.

Le curseur

L'ordinoteur n'écrit du texte qu'à l'endroit précit où re trouue le curseur !

S'il n'g a aucu^ curseur sur l'écran, vous 
^e 

pouvez pas taper de texte (sauf

cas p arti c ul i ers rares).

Voul pouvez porfois cliquer (ouec le bouton de gouche) donr ceÈoiner zoner rur l'écron ofin
de foire opporoitre un curseur,

) Où le trouve le (urrcur danr la phrare ci-de$our ?

Les limites de lo tyronnie ront celler que tolère Io $tience de ceux qu'elle opprime.

Réponte : ll est situé après la lettre n p n du mot .. patience ,r.



E
E

Vous pouvez ousri déplocer le cuneur donr le texte que vour ovez topé ô I'oide dêr flèches du
clouier-

Savoir déplacer le curseur est très pratique

devoir tout effacer et tout réécrire.

pourr corriger deg fautes sans

> Vout âllez
cotîtgetez

tàper un r ot
en déplaçânt

âve( une erreur que vou,
le curreur :

$ Topez le mot ruivont : bonjor

@ Apprye, une foil:ur ! nor. acnlocer le <urseur > bonjdr

@ Aloutez lo lettre u en oppuyont eur lo touche I > bonjorlr

@ Apprye. une toir ru. § 
pour replocer le curseur > bonjourl

bonjorl

il
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EENI
ISIT!T!EEI
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It exirte 2 touches sur le clovier qui permettent d'effocer une lettre ou un coroctère.

Cette touche effocê un coroctère situé à lo gouche du
curseur.

Cette touche effoce un cdroctère titué à droite du
cuReur.

> Pour coftige? l'erreur daht la phrete ci-de3tout.

fâut-it utititer tâ tou(he E ou @,

lnformotiouul

Réponte t Lbffeur est à gauche du curseur, il faut utiliser la touchel

a aaa
aal

a! aaa!
ltlErrlaal

I

Cette touche, lo plur lorge du clouier, s'oppelle lo bone espoce, elle permet d'espocer les

mots en oppuyont une seule fois dersug oprè9 chqque mot.



il

!@t
!Ex!
tc!

@
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EIEEI
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EIIEgE

sur cette touche, il y o lo lettre « o » qvec un occent : à (1" c.tl), le chiffre zéro r 0 (le cct)
et le symbole orobose.: (P (l'cnt).

Ler 3 cos sont détqillés ci-desrour.

Pour foire le bon choix il fout utiliter ce qu'on oppelle une combinoison de.toucher. Cest-à-
dire qu'it fout oppuyer sur plurieuru touches. Mois... PAS EN MÊME TEMPS !

Pour une cowrbinaison de 2 touches, aPpugez d'abord sur la prevnière

touche du clavier, puis, sa^s la relâcher, apPugez sur la deuxièrvte touche

brièvement. Vous pouvez ensuite tout lâcher.

Pour obtenir le coroctère qui se trouve en bos à gquche d'une

touche ovec plurieurs coroctèrer repréientés, il n'y o oucune combinoison de touche à
foire. Appuyez gimplement sur lo touche.

> vout .llez tâper cette ,uite de mott ,

oui ço vo bien il m'o dit (ici) évènement

4



te veux le coroctère qui se trouve gLhggt d'une touche ovec plu3ieurs

EEEEEEESEEEE
Appuyez (sons relôcher) sur lo touche :

cqroctèrer rêpréÉentéa :

(Cette toude tbppelle SHIFT ou MAIU§CULE il ÿ en o deo< tur le clovier)

Appuyez brièvement sur lo touche de votre choix puis relôcher tout :

ITIIITTTISTS
! EEEO E@E@ E@AG
ltEtExlEttr!tEEEEEEEEg!EEIEI
EEEEEEEEtrEETXIEEtrEEtrtrEITITTrE@-@Etr@

F Vout âttez tâper Gette ruite de motr :

l'qi 52 qnr il fqit 25o 32+12= 44 quoi ?



le veux le corqctère qui re trouve en bgS à drOite d'une touche qvec

pluiieurs coroctères repÉsentés :

EEEEESESEEEE
Appuyez ('ons relôcher) sur Io touche , @

Appuyez brièuement rur lo touche de uotre choix puis relôcher tout :

ITT!tr!II!T!!
! EEE@ @EEE @EEE
IIIEEEE!I!IIIEEEEEEEEg!EEIEIIEEgEgE!EEEIEIEEgEqtrEEIIIIT@EE-GEII@

' ) vout âllez taper (ctte tuite de mot,

[demoin] moi@sfr.fr il dépenre 17%

I



Aide-vqévwoire

en hout

En bqs

En bqs
à DROITE

à GAUCHE

Ler lettres en moiugculeg r'obtiennent ên combinont Io touche ouec ld lettre.



tgrnbctc Enro r Appry", ,r, @ * Q

Ac«rnl chccnllrrc: qppuyez d'obord sur cette touche une fois (il ne se

produit rien à l'écron) puis choisir une voyelle : â ô î û ê

Acccnt lrârnr: opprlr"r rr.[ * ! (il ne re produit rien à l'écron), relôcher
le tout puis choirir une uoyelle : T ô ii ë

ïhcl : lê tiret der mots composés (oprès-midi, croque-monsieur, ...). Ne pot

confondre ouec le tlr.l ht 5

Apcttrophc : Aujourd'hui, j'oi

C.trrÉ : un terroin de 9oom2.

UcrrcrlllartG rlrrn6rlqnc : l'oppui rur cette touche permet l'utiliiotion des
chiffrer ritu* à droite dês clouieru lorger. Un uoyont lumineux s'ollume porfois.

D€brll (home) : permet d'emmener le curseur ou dêbut du porogrophe.

Fln (end) : permet d'emmener le curseur à Io fin du porogrophe.

CcDr Lo«h (Ven Mqi) | oppuyez une fois pour simuler l'oppui en continuê de lo

touche E. Protique pour écrire plusieurs lettrer en moiugcule. Appuyez à
nouveou pour revenir oux minusculet.

4l



Lo plupdrt der signer de ponctuotion tont regroupé5 qu même endroit sur Ie clouier.

ll existe deux cos de rèsle,

Donclr!Èlon dtnDl,! r uirgule et point

lJn espace après

EEltE| ,orrourtlon doubtc : points-virsulel deux points, points d'exclomotion et
pointr d'interrogotion

lJ^ espace ava^t et un espace après

Autrer rymboles : Apostrophe, porenthèses ( ), crochetl [ ], occolodes { J, plus, égol, degré.

E Brgrrg gry

tErEE
tâ



5i uour uoulez oérer un texte ou sépqrer des porogrophet, il fout renuoÿer le cuneur ù lo

Ë;î;; ;;;"ô. c".à,islgnitle qle vous oliez dà nouuequ écrire à souche de lo pose' sur

une nouvelle ligne'

Le renvoi è lo ligne te foit ouec lo touche lntrêc

Ercrnple r

Quond nour chanterons le temps des cerises çfoucne I
Et goi rotsignol et merle moqueut Clouche I)

Seront tous en fête.

lmp.rlcri! : ottention où re trouve le curseur quond uous oppuyez 9ur lo to"n" l'

Plocer le cuneur è gouche du comctère ou de lo ligne à remonter puit oppuyer une frois sur

toror.n"E

'JI



)> voici plurieurr petiter phrarer à la difficulté
(roittàhte avec à chaque foit uhe explicâtioh det
difficultér:

le voudrois un chôteou

Dllffclltêr :

- Lo moiuscule en dêbut de phrose : Elle se foit toute reule dà le premier
egpdce por le logiciel de texte (sinon uoir pqge 1l)

- L'occent circonflexê (voir poge 12)

l'oi gogné 20 €

Dllllcult€r r

- L'oportrophe (voir poge 12)

- Uoccent du mot « gogné » (uoir poge 9, '1" cqt)
- Le symbole monétoire euro : C (voir poge 12)

Aujourd'hui ? Non !Demoin.

Dlfflcullôr :

- L'opostrophe du mot « ouiourd'hui » (voir poge'12)
- Le point d'interrogotion (voir poge lo, 2e cde. Lo touche est à droite de lo

lettre N)
- Le point d'o<clomotion (uoir poge 9, l"'cqr)
- Le point à lo fin de lo phrose (Voir poge lo, 2" cos)

Nom, prénom
Adresse
Numéro de téléphone

Dlfflcrllêt :

- L'écriture en colonne (uoir poge 14)



Voiti un texte (de Jeàh-Jâcque, nOUIIEAU) à taper
) qui reprend I'enrehble del apprentittàget tur le

(lavier

Le premier qui oyqnt enclos un terroin s'oviso de dire : Ceci est à moi, et
trouvo des gens ossez timples pour le croire, fut le vroi fondoteur de lo
société civile.

Que de crimes, de guerret, de meurtres, que de misères et d'horreurs
n'eût point éporgnés ou genre humoin celui qui, orrochont les pieux ou
comblont le fossé, eût crié à ses semblobles : « Gordez-vous d'écouter cet
imposteur ; vous êtes perdus si vous oubliez que les fruits sont à tous et
que lo terre n'est à personne ! ,

4



fll a souris

ll est importont de bien tenir to iourir et d'ovoir une position confortoble pour éviter douleurs
et fotigue. Celo focilite oussi les octions de cliquer ou double cliquer (voir plus loin)



Lc Dclnlcut

L'imoge qui se promène sur l'écron quond on bouge lo 5ouris s'oppelle lG Dolnlc:l'' ll peut

prendre différentes formet en fonction de I'endroit où l'on 9e trouve.

h Pointeur normql û Pointeur lnternet I Pointeur de texte

Lat bcutont

ll existe 3 boutont tur lo pluport des tourir (porfois plus)' Choque bouton o tq fonction :

Lorsque l'on oppuie sur ce bouton, on dit que l'on foit un .. allc

,rr:he ». ll o pour fonction d'octiuer l'élément visé'

Lorlque l'on oppuie dcr[ tcft, on dit que l'on foit un

.. 4o,r5;1 stlg »o Le double clic doit être exécuté sons bouger

lo sourir et ropidement ce qui rend cette oction difficile pour les

débutont.e.r. ll o pour fonction de loncer un progromme ou
d'ouvrir un élément.

Lorsque t'on oppuie tur ce bouton, on dit que l'on fqit un rr cllc
drcE ».
ll o pour fonction de foire oppqroitre des options en ropport
ouec l'endroit où le pointeur de lo souris 5e trouve sur l'écron.

On oppelle cet optiong qui oppqmittent le .. manu
aanlorÈrel t|.

Lo petite roue qu milieu de lo sourir s'oppelle lo rcrlattê. Elle

permet, en lo foitqnt rouler, de foire défiler du contenu de hout
en bos

Lor:que I'on oppuie sur ce bouton, on dit que I'on foit un .. cllc
lu nltlou » ou un .. Glla tcrdellc ,t' son utilisqtion est peu

couronte.



Ce que je aois enpremirr quan[j'affumr tor[innteur

Un ordinoteur n'est qu'une somme de comporontr électroniquês.

[Jn ordinoteur o besoin d'un progromme principol pour permettre à I'utilisoteur, c'est-à-dire
vour et moi, de loncer des commondes et de " communiquer » ovec lui.

J Â{ R€tooK6 roÀJ

ÂIIOJRD' tJUI , FCUR

FAUÎ UII PC

sysràH6.
Ter.lDA\lc€?

u(€qx
Ér*e

SArrs

Le progrû.Mme principal,le plus gros et le plus cotnplexe sur un ordinateur,

est ce qu'on appelle le sgstèvtte d'exploitation.

Quond un ordinoteur ert complètement démorré, il o chorgé ron ryrtème d'exploitotion et
uout êtet mointencnt don5 son environnement (ovec l'heure en bor à droite et d$ imoge, un
peu portout sur votre écron quond le système d'exploitqtion e9t Microgoft Windowi)



r

Molheureusement pour le9 débutonts en informotique, il existe de nombreux (très
nombreux...) systèmes d'exploitotion.

Et tour ont leur propre mdnière de pÉtenter et de disposer les éléments.

On peut quond même dittinguer 4 grondes fomilles :

@
2006

Lo fqmille Microsoft pourroit être considérée comme une fomille influente et conquéronte. Le
demier né êrt protiquement touiours instollé sur choque nouvel ordinsteur grond public du
commerce grôce à ds occords commercioux en béton.

On dit que le syrtème d'exploitotion est olors « préinrtollé » sur ces ordinoteurs.

ll ert possible, ovec les bonnes compétencer informatiques, de chonger de gystème.

I

i
,l

/

G, Lo fomille Microsoft QÆ.

rll I

lli

/ft t

zoos ]

a
ffi

70§

lrrindorx, tO

2015
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,6=\9, Lo fomille Linux |eÆ\

Â

APCII

Lo fomille linux pourrqit être conridéré comme lo fomille nombreuse. Des centoines
d'enfonts !

Très peu connue du grond public, cette fomille possède pourtont de nombreux ovontoget :

) Lo fomille Microsoft étont lo plus rêpondue, les virus ne s'ottoquent qu'à elle et loi5sent
lo fomille Linux tronquille.

) Les rystèmes de cette fomille sont réputét ttoblet cor c'est une ormée de développeurs
à l'écoute der critiques qui corrige les problèmes ou fur et à mesure.

> Les rystèmes de cette fomille 5ont tout libres et quotiment tous grqtuitt

irt:

\,

q
JlL-9

\

I

\

\

l

UgJl\'lU DEBIÀNMINT

OPENqqE ELETIENTASf

-'-ie L-rtt;I;j'.,. '

ET LEg AJTPEE...



,o=---:s_J Lo fomille Apple

otx

i-qr45',

1

Cette fomille vend un peu plus cher ses logiciels moir profite d'un tystème d'exploitotion
ruffisomment rtoble pour pouvoir rouer dons lo cours der gronds depuis 1984.

Ce système iouit d'une bonne populorité grôce ù son interfoce (lo monière dont ler éléments
ront prérentér tur l'écron) et son utilisqtion relotivement timple.

,Nei Lo fomille Google

0#P1ME 09
_=-l

t\--

li
/i/i

u-.lr
ANDPr,ID

I
I

I

Voici une riche fomille qui rêve de iouer dons lo cours des gronds systèmes d'êxploitotion.
Déjà populoire ovec ron moteur de recherche (Google), son système (Android) qui foit
fonctionner un grond nombre de téléphoner, Google souhoite reioindre les outrer fomilles
ovec son nouveou sgtème Chrome 05,



Une funêtre est une zone rectonguloire qui
opporoît à l'écnon pour officher le contenu d'un
dossier ou un logiciel.

ll est possible de déstlacer

une fenôtre en vvtaintenant

clic gauche enfoncé sur le

titre de la fenêtre puis en

déplaçant le pointeur de la

sou,ris.

l3 Titre de lo fenêtre

Agrondir Ig fenêtre en plein
(porfoii impo$ible)

Ë

Réduirê lo funêtre

Fermer lo fenètre

En bos de l'êcron se trouve une borre
horizontole oppelée lo « Borre der
tôches ». Elle permet de noviguer entre
les fenêtres, c'ert-à-dire d'officher ou de
réduire une fenêtre pormi toutet let
fenêtres ouveÈes.

écron

0

tl6.1,r

1:l

Les fenêtre, ouvertel ront toujouB ofli(hêet
ddn',ô bdrre der tôder

Lo borre det tôchee



-l ,.r ,r..J t r(, iI( ;i ),zi tt:(lit,!.:

Pour occéder à un internet, il fout :

o Un nqvigoteur
o Un occèt internet
o Et c'est tout !

,si-E*'

/l\
ÿ Ë,

aç§-æ".=,*j-

Votre novigoteur rite internet Moteur de recherche

4



lesd'afficher sur l'écranUn NAVIQATETJR est un progra^Me qui permet

pages des sites i^ter^et.

Voici ler principoux novigoteurs, mois il y en o d'outres :

o
ODENI

#
lpple
$ttmt

^

\,
IliGrûcoft

EDGT

o
Goo$e

ryr.

B
Itloz[la
TITEIIT

Prononcez Mozilo Foilleur fiox, Conçu por une fondqtion (Mozillo) et des
milliers de bénévoler. Logiciel libre. Porfoh un peu lent à officher les poges.

1lolrô r* cholr !

DévelopgÉ por lo société oméricoine Microtoft. Cette rociété q été
condomnée à poyer 561 millions € pour ovoir forcé lo moin der utililoteuB en
ler " obligeont " à utiliger leur nc&,igcteur,

Prononcer Gougueulle crome. Nouigoteur le plus utiliré dons le monde.
Société (Coogle) citiquée régulièrement pour ion non-rerpect de lu vie
privée des utilisoteurs.



Un MOTEUR DE RECHERCHE est aussi u^ Prograr^Me. ll propose des

résultats d' une recherche.

Voici ler principoux moteuB de recherche, moi: il y en o d'outres :

-DudrDuclGoEntrepise soucieuse de ]a vie pivée.

\{
Owont

Go gle

EC 6 S/4

Chaque navigateur utilise u^ Moteur

de r,aodifier ce cÀoix dans les options

-QwrntEntreprise française.

Goo$e
M ul tinalion a le améicai n e.

Ecosia
Entreprise allemande à vocation sociale.

de v'echenche par défaut. l( est possible

du navigateur.

4
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Nous prenons ici le nouigoteur Firefox en exemple. L"3 mêmes pqrtie3 s€ reÈrouvent rur tous
ler novigoteuE. Pqrfrois à des endroitr différents et derrinées un peu outremènL

Ler flèches de novigotion
Lo borre d'odresse

Retour à lo première poge

§ rirefox

Lê bouton de retour ù lq première pqge pêut prendrê difiérente! Iormet
mqir lerq touioun une mqiron.

âÊât^ôô



Lo première poge d'un novigoteur est oppelée lo poge d'qccueil.

ll est possible de v'aodifier ce choix dans les options du navigateur.

r.,. '-

§ Firefox

Gq.o 9*e

r..--

-

\{
Clwont

vous pouvez toujours accéder à un n'irnporte quel site internet quelle que

soit [a page d'accueil de votre navigateur.

C'est la barre d'adresse que je vous conseille d'utiliser pour les recherches.

Celle-ci utilise votre vnoteur de recherche actuellervrent par défaut.



Pour occéder à un rite intemet (e boncoin, lopoite, ffonceinter, etc.) il fout retpecter ces 5
étopes :

o0 Ilémarrer un
]IAUIGAÏEUR
liltr(' 2 hll rll naôm a! iarltüarr

@0
Gliuuer 1 tois
dans la [arro

il'aüresse

rÀ,.',:11::iI rI I aaaalala\ lt .,, |l'.?'.'.El
\/ rr.,T

ïaler
la recherche

Uallltl! : h lar caür. Ëanci lll|lr. -

@E
[[[uyer
sur la touone

EilTREE

@0
Gliuuer

sur unrésultat
de la recherche



Au fur et à msure de choque oction de votre poÈ dont le novigoteur, il gorde lo mémoire
de choque poge uiritée et permet de revenir en orrière iusqu'ou point de déport,

Ex : Si vous allez voir une annonce sur le site leboncoin.fr, voici le chemin qu'il faut parcourir.
Chaque case est ici est une page différente.

Dons cet exemple, vour pouuez à tout moment revenir à lo poge d'ovont à l'oide des

llèchet de nculgrtlon.

La page

d'accue il
du

navigateu r

La page

d'accueil
du

navigateu r

Résultats
de

recherche

Résultats
de

rech e rche



e,

Sur cette photo de cette boite de rongement, on pêut voir plutieurs
anglelr poÈont des lettrer ou der chiffres. lls permettent d'occéder
directement à d'outres documentr que celui prétent ou début du
rongement.

tJne seule boite, plusieurs docuvv",ents vqais un seul

- docuwtent visible à la fois pour chaque onglet.

Les novigqteurS utilisent ce système pour ouvrir plusieurs poqes en même temps.

+ Cû 'c, Ir lr\ Cl !'=

l)n seul navigataur, plusieurs pages, mais une seub page visible à la fois.

Une fois le nouvel onglet ouvert, il ert pogtible d'occéder ù une outre site sons perdre lo pqge
du premier en reprenont les étopes de lq poge go.

Ouvrir un nouvel onglet



vous pouvez cha^ger d'onglet (pour afficher so^ co^te^u)

son titre au-dessus de la barre d'adresse. Mais ne c{iquez

droite, sinon l'onglet va se feraer !

en cliquant sur

pas sur le X à

làbànqueposiàle.tr

Le chongement de I'onglet « lo Bonque Postole... » ven « Leboncoio ... " se foit en cliquqnt
sur le titre.

I

lêboncoin. !,t. d. pêlit.i.nr



5i vous ne voulez plus conseruer lo poge, uous pouvez fermer l'onglet en ropport ovec celle-
ci. Cliquez sur lo croix située à droite du titre de l'onglet.

Ci-dersour, je ferme l'onglet « Dropeou de lo Bretogne » si ie clique rur le X.

Rernnrquc hnpo*cntc llêe ù l'cctlcn c Rcncnlr cn lltlêre / tGlcrrrn.r Gn .tu.tnt »

5i uous ouez bien ruivi le chopitre « Novigotion rur internet », vous souez qu'il èst potgible de
reuenir en orrière ou de retourner en ovont grôce oux flèch6 de novigotion.

Et biên ottention, cor il existe une mémoire de votre chemin de novigotion pour choque
onglet ouvert ! Sivous ne pouvez plus revenir en orrière (le bouton est gris), c'est peut-être
que Io poge que vous cherchez est en orrière... dons un outre onglet I

Anlre rcrnnrqnr

Certoines octions rur certoinr gites prouoquent l'ouverture outomotique de nouveoux onglett,
A uous d'ouurir les deux yeux et de bien regdrder quel onglet corretpond à lo poge que vous
êter en troin de lire.

G,roile trpp: iÈÈedÊ: rÈpidenlent ô .'c,farci, Ên lÊi ôjc



Dans la cuisirre.- Dans h naui$ateur-.

' Jrrr.È:.rr!irilii4n.ntr.r!È

Les cookies so,rt de petits fichiers tcxtes enregrstrés trutoraatiquernent tlans

votre navigateur Pàr L\^ site web lors de votre visite'

,n<ao4,'4

Dons de nombreux cot let coohiet sont indilpensobles pour que le rite puitse

correctement.
Por exemple, un coohie permet ou tite de sovoir si vous ôtet connecté sur le

oui, ouec quel compte.

Uutilisotion de ces outils est soumise à votre consentement dès lors qu'ilr ne sont pol

rtrictement nécestoirel ou fionctionnement du sitê concerné'

fonctionner

tite ou non, et 5i

-..l:i



lCl pour rechercher sur l'ensemble des siter.

9E A

lCl pour rechercher uniquement sur CE SITE. .

Si vous recherchez un site internet, vous utilisez la barre d'adresse du

navigateur.

Si vous recherchez à l'intérieur d'un site, vous utilisez la barre de recherche

du site. C ette zo^e est souve^t indiquée par u^e petite << loupe rr.



*la me s s ag eric é fe ctro nique

Pour pouvoir profiter d'une odrsse emoil (outrement dit une odresse électronique, une
odrette de courriel), ilfout linscrire à un service de mersogerie.

Choque odresse emoil ert unique ou monde.

ll est possible d'écrire une adresse eynail en rnajuscule ou en vqinuscule : Peu

itnporte.

Une odresse emoil est touiours construite de lo même foçon :

Nom-d-utilisqteur@nom-du-service.corn

Exemple : robert.mortin@oronge.fr

Le destinataire 
^e 

recevra pas votre vÿ\essage si vous faites la rvroindre

erreur dans son ad,resse.

MON SERVICE DE MESSAGERIE:

Mon ADRESSE MAIL :

Mon MOT DE PASSE :

4



Une fois lo boite oux lettret ouuerte, vous pouvez envoyet del messoges.

Les seruicer de messogerie ront différenB les unr des outreg. Ler couleurs et le5 textet des
« boutons » uqrient d'une mersogerie à I'outre. Lo société qui héberge uotre boite oux lettres
peut égolement décider de trontformêr du iour ou lendemoin Io fdçon de l'officher et de
I'orgonirer.

cherchez le bouton @ o, @ o, E o, [Ef--] ou quelque chose s'v

ropprochont,

Un nouveou me5goge vide oppqrqit à l'écron ovec a zones à remplit.

à:

Objet:

L'odrerse email du
destinatoire

Zone obligotoire.
Attêntion à l'écriture de l'odrer e

[Jn titre
C'est ce que uotre dettinqtoire liro en premier ouorÉ
d'ouurir votre moil. On y met générolement une phrose
qui rêsume le « pour quoi " du messoge,

C'est le corpr du me;soge.
N'écriuez pos en mojutculê, ce serqit contidéré comme un
cri,
Espocez uos pqrogrophes.

Le texte du mersdge

c
@

chercher enruite le borton @ ou quelque chose 5'y ropprochont. Ce bouton peut être
situé qu-dessus ou touS le mèstoge que uous uenez d'écrire.



r

P6pcndro : d vous cliquez sur le bouton « Répondre »' un nouueou metsoge sero créé qvec

roîres:e au aestinotoire, I'obiet et le corps de messoge du moil que uous venez de lire'

Ecriuez votre réponse ou-dessus du demier messcqe sons I'effocer'

Ne chonger pos l'obiet du messoge'

N'oubliez pos de cliquer 3ur le bouton

lêpondrr à lclr ! ti plutiêurs perlonnes ont égqlement été destinotoires en même temps

qrlro* a, .orog", il fort.liq'""ur o Répondre à tous 'n 
cfin de repreàdre toutes les

odrestes mdils.

Ecrivez votre réponre ou-dessus du premier melsoge tonr l'effocer'

Ne chonger pos I'obiet du messoge'

N'oubliez por de cliquer sur le bouton

,rpDdrncr : pour foire du ménoge ddns sd boite oux lettreÉ' cliquer sur le mes9qge que vout

rouhoitez tupprimer et cliquer tur le bouton « supprimer » ou rur une corbeille ou quelque

chose r'y opprochont.

Les messqges gont plocés dons une corbeille' lls peuvent être restourés ou supprimés

définitivement en vidont lo corbeille'

TrnnllôrCr : Si vouS uOulez envoyer le megtoge que uous venez de reca;oir à un outre

dertinatdire, cliquez sur le bouton " tronsférer »'



rl

Org anis ati on [e s fi c friers

Lo pluport des utiliroteuB non overtis enregirtrent ou petit bonheur lo chonce leurs différentr
documentr. C'ert comme ieter une oiguille don: une meule de foin.,. et sons regorder !

Icrler le, do[néct dtun crdlnn]crr lG trc.rrrê à sn ,eul endrcll r trr lc dltquc dllr.

A l'intérieur de cet opporeil se trouvent des fichiers et des do;sien.

Doirier t DoJrier 2 Dosgier 3 Fi.hier I
E
Fichiêr 3

A l'intérieur de cer d$riers se trouvent à nouveou des fichierr et des dossiers... et qinsi de ruite.
Un ordinoteur contient des centoines de milliers de fichiers dons de5 centoine' de dosriers,

Lo pluport de cer éléments ne doiuent pos être déplocér et ont été créér et rongés por le
3yrtème d'exploÈotion ou por ler outres logiciels.

Le seul endroit où vour pouuez sonS problème closser et enregistrer vos documents ett dqnr ce
qu'on oppelle Ie .. dctder lertcnncl ».

Ronger ses fichiers est tout un ort. Et retrouuer ropidement rer documents dépend de lo
monière dont vout ouez orgonisé ce rongement sur le disque dur.

Vous sovez mointencnt que pour surfer sur lnternêt il fout un
novigoteui. Et bien pour porcourir les fichiers du disque dur il fout
un c:Dlorctarr.

Un doltier ert, comme done lo vroie vie, une eepèce de boitê, de dorreur, donr lequelsout
pouvez plocer det documentr (ler ffchier').

pou. foire lo différence entre un dosli€r êt un fichier, lochez quê le! donieB ont tour lq même
forme et lo même @uleur controirement ouxfichieB quilonthè, dif{érent! l€t uni der outre!.

Fichier 2

4



Pour loncer (offiche1 démorrer) l'exploroteur tur le 3ÿ9tème windows, oppry". ,r, E * E

, Fild'Arionne

@@

I

Contenu du d6eiêr
Volet d'explorotion

Dons lq portie « contenu du dossienn, cliquer deux foir ouec le bouton de gouche de lo souris
sur un dossier ou un fichier. ll est importont de ne pos bouger lo souris d'un millimètre entre
ls deux clics.

ll est conseillé égolement de cliquer sur l'imqge du dossier/fichier et pos son nom.

4



Le « fil d'Arione ", oussi oppelé lo " borre d'odresse a situé en hout d'un exploroteur, vous
permet de sovoir à tout moment où vous uour trouvez dons cette iungle de dossier d'un
dieque dur.

A choque foir que uous êtes perdus dons un exploroteur, regordez le fil d'Arione !

5i Ie fil d'Arione offiche ceci :

Ordinoteur ) Personnel ) Administrotion > Divert

Alors lel fichier et/ou dossien que vous pouvez observer dons lo zone « conlrnl du
dotdcr » sont ler fichier du dossier « Divers » qui est donr le doisier n Adminietrotion » qui

e* dons le dos:ier " Personnel » qui e:t dons I'ordinoteur.

ll fout donc prendre le dernier nom et remonter iusqu'ou premier pour connoitre
l'emplocement exoct de I'endroit où vou3 vous trouvez.

tl so.r| clhrlêr tur lct ncnt {rl lc compctcz lc ccnlonu du dorlcr lrarllnl lc ncrn
quc ucut cvcl cllquê t'clllchcrn dcnr le ronr « conlcnu dlr dcldcr ».

5i on essa5nit d'indiquer où se trouve une feuille dans un orbre. Cela donnerait ceci :

Tronc ) Moxi bronche ) Bronche ) Brindille



Nous sovonr mointenont, si nour reprenons l'exemple du chopitre sur le fil d'Ariqne, que notre

dossier " Diven ,n se trouve à un endroit bien précit.

5i vout voulez uoir le contenu du dossier « Diver », ouvrez tout d'obord un explorsteur puit

trouvez dont le uolet d'explorotion le dogtier « Ordinoteur »'

Ordinoteur

Le petit ttllntla btcnc indique que le dotsier contient ou moins un outre dossier'

En cliquont derru§ une frois ovec le bouton de gouche, le dolsier se " déplie » pour les révéler.



5i nous déplions touter re5 broncher en utilitont les bont triqnglet bloncs, nous obtenons ceci :

Ordinoteur

Pereonnel

Recettet

Administrotion

Fdcture!

Diver,

ll ne reste plus qu'o cliquer directement sur le dossier « DiveB » pour que son contenu soit
offiché dons Io zone contenu du dossier.

Le5 petitr lrlinglat ncht indiquent que le dossier est « déplié »

En cliquont dêrlus une fois ovec le bouton de gouche, le dossier se « replie » en cochont les

dossiers contenus à l'intérieur.

Tous ces embronchements de dossien dons der dossiers portent un nom : I'crbcrelconcc.

On peut déduire qu'il n'y o pos de dossier dons le dossier « Foctures », nidons le dossier
« Divers o puisqu'il n'y o po: de triongle blonc devont.

:

r'

/



r
l

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Plocez-uous ou niveou de votre dossier perronnel.

5i uous voulez créer un nouveou dossi"r, ,ppry", ,r, @ * E * U.

Un nouveou dossier opporoit. ll ne reste plus qu'à toper 5on nom et oppuye, ,r. 
I 

.

Pour chonger le nom d'un dossier ou d'un fichier, cliquez sur celui-ci une fois ovec le clic droit
et choisistez ( Renommer »

ll ne rerte plus qu'à modifier ton nom et oppuyer r

Allênllon I certoinr coroctère5 sont interditt «, \ * ? a ) I r

I
I

t



tupprlmor

Pour supprimer un fichier ou un dossier, cliquez sur celui-ci * ooor*, ,u, @ .

Puis ârêntuellemênt sur pour confirmer lo suppresrion.

Iall!urêt

Pour le remettrê à so.ploce d'origine, c'ett-à-dire le restquret, ouvrez lo corbeille. Foites un
clic ouec le bouton de droite sur l'élément que vous :ouhoitez récupérer puh choitirtez
l'option n rotaurerun.

Attention I l'élément retoume à lo ploce qu'il ouoit ovont d'être rupprimê.

Attention bis : |es ffchiers ou dosiier supprimés sur une clé USB ne uont po: dons lo corbeille et
ne peuvent pos être récupérér.



Cette fonction est essentielle pour ronger ses fichiers. Elle permet de prendre un fichier (ou un
dossier) et de le déposer dons un dossier.

lmqginonr une rituotion de déport :

Recettes Foctures Diverr Pôte à crêpes lmpôtr 2015

Nous voulons ronger le llchler " impôtt 2015 » dons le dorler o Fqctures ,n.

Recettes Foctures Divers Pôte à crèpes lmpôts 2015

ll suffit d'ottroper le fichier ovec lo rourit (en mointenont le clic gouche enfoncé sur le ffchier
« impôts 2015 »).

Recettes Foctures Divers Pôte à crêpel lmpôtr 2ol

4



Puis de le glirser et lôcher le bouton de lo souris quond Ie fichier se trouve iurte qu-dessus du
dosrier « Foctures »,

Recettes Divers

I

Pôte à crêpes

Le fichier uo « disporoître ". llert mointenont dqnt le dostiet « Foctures ».

Recettes Diuers Pôte à crêpes

Altênllcn : mointenez bien le bouton enfoncé pendont le déplocement sinon le fichier
rBque d'être déporé dons un outre dossier se trouvont sur votre chemin.

ll est possible de glisrer/déposer un fichier ou un dossier de ld zone de contenu jurqu'à un
dorsier de lo zone du uolet d'explorotion.

/



L|! ralcetlclr lhtDlc

Vous ne voulez qu'un seul fichier ? Dons ce cos-là, ltn lGnl clk gnuchc sur le fichier et le

fond de celui-ci chongero lfuèrement de couleur pour vous indiquer qu'il est bien Électionné
(le « fichier 2 - ci-desous).

Fichier t

Lr tSlecllcn ccnllnuc

Fichier 6

5i tous ler fichieB que uous souhsitez sélectionner tê suivent dons le dossier, cliquez sur le

premier fichier de lo lirte, mointenez lo touche E enfoncée et cliquez rur le demier de lo
lirte (du ( Fichier 2 » ou a Fichier 5 » ci-dettout).

;
Fichier 3 Fichier 6

E
Fichier 5

E
Fidlier 5

E
Fichier 5

;
Fichiêr 4

;
Fkhi$ 4

E
Fichler 2

E
Flchier 2

I
Fichier 1

Lr r6lællon dltccnllnsc

5i les fichien ne se suiuent pos, cliquez sur choque fichier en mointenont lo tor.n" @
enfoncée. (Le " Fichier 3 " n'q pos été Électionné ci-dgtoug).

Fichier 1 Fichier 6

Fichier 3

Fichier 2 Fichier 3 Flchier 4

4



lnsérer lo clé USB dons l'ordinoteur et ouvrez l'exploroteur.

Regordez le volet exploration, lo clé sero vitible dont le dottier « Ordinoteur ».

Ordinqteur

AttGntlcn I lo clé peut ovoir différents nom, moit c'est souuent lo morque commerciole de

lo clé qui est utilieée.

Lo foçon Io plus simple de déplocer un fichier ou dossier d'un endroit à un qutre ett souuent
cette célèbre fonction qui est le copier/coller.

Let 4 atrDct dll c.Dlêr/ccller

I Orurcr lê dctder contenont le fichier ou le dossier que vous voulez copier.

2 Cliquez ouec le bouton de droite 3ur le fichier ou le do$ier que vous uoulez copier et
choisissez « CcDler " donr lo liste qui ÿoffiche.

3 Orrerer lG dcrler dons lequel vous uoulez coller le fichier ou le dostier.

4 Cliquez ovec le bouton de droite dons lo rcnc de ccnlênlt et choititsez " Ccllcr)n dons lq
liste qui r'offiche.

t-.\

cté usB
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Les fichiert ont tout un poids. Vous ovez des fichiers lourdt et d'outres légers'

L,unitédewvsured.ecepoidseninforwtatiqueestl'octetoujustelalettre

Cette unité ett porfois expriméê en onglois' ll ÿqgiro olors de Bytet ou iuite lo lettre .. b 
'o

(même ri les deux ne sont pos porfoitement synonÿmet)'

Par crdrc arcllfanl dê latllla ncrt rruonl t

Les Octets (o), lel Kilo-octets (Ko), les Méso-octets (Mo)' les Gigo-octets (Go)' les Térooctet!

Cro).
èhàque nireo, uout mitle foit I'unité d'ovont'

llct cornblan gn Pètc ?

Pourdécouvrirlepoidsd'unfichieroud'undossier'foitesunclicdroitsurcefichierouce
à""Liài .À.itit*i Propriété. vous pouvez égolement survoler le fichier ou le dossier sons

àürli Jorr, 
"t 

ottenire un instoni. Le rystème vous indiquero le poids dons une petite bulle

d'informotion.

Voici quelques exemples de fichieR que l'on trouve couromment sur un ordinoteur :

7ôô llo,
équivaqt à un

Glm dIh3O

3 llo, équivaut
à peu près à

qn morceau de
musique de 3

nrin

/* llo, êquivaut
à une photo en

haute
définition

I llo,
équivaut à
qn livre de
IOOO pages.



5i vous désirez portoger un fichier ovec une outre personne éloignée, uour pouvez le ioindre à
un moil. C'$t ce qu'on oppelle une pièce-iointe. On peut conridérer que ce moil qui ou
déport étqit une lettre ert mointenont plutôt comme un colis.

Et tout comme donr lo vie réelle, si vous pouvez focilement expédier un liure dons un colis, on
n'expédiero pos une voiture, et encore moins une moiron. Les servicet de mestogerie ont
chocun leur limite. Cette limite ougmente ovec le temps et l'évolution de lo vitesse des
éseoux.

La p,revnière chose.à vérifier au Mone^t d'ajouter u^e piàce joi^te dans un

Mail, c'est le poids de cette pièce jointe. Ou la sovqwre des poids des piàces-

jointes que vous voulez i^clure.

Doru gou, donncl un ordrc dtldâc r

Pour insérer une pièce-iointe, cliquez sur le bouton « pièce-iointe » ou 9ur le symbole
représentont un trornbcnc une fois uotre moil écrit.

Un exploroteur deuroit s'ouvrir. ll vour reste ensuite à .... lGlrcrucr calrê llchlcr sur
l'ordlnoteur. N'oubliez pos d'envoyer Ie moil enruite.

Mollûn!

- 

pike iointè 

- 

ll -

cv

uns focture 

-
- 

définition

définition

lmporiible



Choque fichier de I'ordinoteur o un formot (ou un type, c'ett 5ynonyme). Ce qui permet ù
I'ordinoteur de rvoir s'il s'ogit d'un morceou de muique, d'un texte, d'un logiciel, d'une
imoge, etc. ll quolifie lq noture de ce qu'il contiênt,

Un peu comme ri vous croisiez dons lo rue une penonne et qu'elle ovoit ou-dessus de so tête
une étiquette indiquont quelle longue elle porle. ll est du coup plus focile de luiodresser lo
porole... Encore fout-il connoître 5o longue.

It crhle dGt Gêntdn$ de l.ngrGt ? Il .rltlc dêl mllllert dê lorlnclt I

Pour créer ou ouvrir un fichier, il fout un logiciel. Un progromme qui uo o. décode n le fichier
et vou, montrer ce qu'il contient.
Quosiment chaque logiciel possède son formot. Heureusement certoint logiciels utilitent les

mêmes formotr.

llon crdlnllGrr Gonnclù-ll Ècgt ler lcrrnllr ?

Lo réponse est non. llconnoit les formots les plus répondus mois 5i vout tentez d'ouvrir un
fichier un peu exotique envoyé por un(e) omi(e) qui uient d'utiliser un logiciel inconnu de
uotre ordinotêur, votre ordinoteur vous répondro qu'il ne reconnqit pos son formot. ll uous
répondro " Formot non pris en chorge » ou « formot inconnu, impos:ible d'ouvrir le fichier ».

Vous trouverez souve^t des logiciels qratuits qui permette^t d'ouvrir des

fichiers créés par des logiciels paga^ts. Le site internet ouvriravec.cowr paut

vous aider.

Cor mant ÈücruGr lc lcrrncl d'un tlchlcr ?

Foites un clic ovec le bouton de droite tur un fichier et choisissez « Propriété .. Ensuite
regordez ron type,

C'ert souvent un groupe de trois lettrer en moiuscule qu'on oppelle oussi l'extention du fichier.


