FREDERIC SACHOT

A la découverte de

son PC

Algeria-Educ.com

Spécial grands débutants !

EYROLLES



TAG
Typewriter
Algeria-Educ.com


26

Les premiers pas

Nom Date de la prise de vus Mots-ciés Teille Notation

Date de oréation ; 02/11/2006 1337
Taille : 4.60 Mo
Echantillons d'iFreges

Dossiers ¥
ﬁ Liens i
B musique
Q Partias enregistrées

o T§ Recherches
‘ Téléchargement
B videos
# | Public
Il Documents publics
» | Images publiques
= [ Musique pubique
= | Téléchargements publics
& L TV enregistrée
B Vidéos publiques
& U Crcinaten ‘

& Trés grandes icdnes

— = Grandes icdnes
3 lcdnes moyennes e de la prise de vue Mots-ciés Teille Notation
! Petites kodnes
Liste
| Diéttails
Dossiers = Mo

m Liens
B Musique

k Partias enregistrées

I Recherches
‘ Téléchargement o £
B videos

). Public - —= =
JL Documents publics Feuilles d'automne Faullles hivernales Fleurs de frangipanier Fleurs des bois

' 1 Images publiques
|, Echantillons dimages
!f Musigue publique
L. Téléchargernents publics
B vidsos nubliaues iz l >

] 15 éléments

Ovuverture d’un dossier : clic ou double-clic

Vous disposez de deux méthodes pour ouvrir un dossier. Si le dossier
que vous désirez ouvrir apparait dans les liens favoris (cadre en haut
& gauche) ou dans |'arborescence (cadre en bas & gauche), cliquez
simplement dessus. Si le nom du dossier figure dans la partie droite de
la fenétre, double-cliquez dessus pour I'ouvrir. Si vous hésitez, com-
mencez par un simple clic et, si rien ne se produit, double-cliquez.

Pour visualiser le contenu

du dossier Echantillons

d'images, double-cliquez

sur son icéne. L'ensemble des

images que contient ce dossier s'af-
fiche alors.

Vous pouvez modifier le

style d’affichage du

contenu d'un dossier. Cli-

quez en haut sur le menu Affi-

chages, puis sur le sous-menu

Détails. Apparait alors une liste qui

détaille notamment le nom, la date

de création et la taille de chaque

image. Pour rétablir I'affichage

précédent, cliquez sur le menu Af-
fichages Grandes icones.

rTrTTTYTYITLYYTCLYYLILYYTIYIOYYOYNTY



06. Explorer

|+ Public + Images publiques + Echantilons diimages

Nom Date de ls prise de vue Mots-chis Tadlle Notaticn

Dossiers 2
ﬁa Liens
B Musique
B parties enregistrées
l‘., Recherches
ﬂQ Téléchargement
B videos
k. Public
Il Documents publics Feuilles d'automng Fouilles hivernales Flours de frangipanier Fleurs des bois
E Images publiques
|, Echantillons dimages
?'f Musigue publigue
L. Téléchargerments publics
| TV enregistrée
B vidéos nubliaues
15 éléments

" Ajouter des mots-clés

Mouton sous un arbre prés de
Dorset (Angleteme).

Le menu Windows

Dans cet atelier, vous avez accédé aux dossiers Documents, Images et
Musique via I'explorateur, logiciel qui permet de naviguer dans I'ar-
borescence des dossiers. Mais vous pouvez également afficher le
contenu de ces dossiers en utilisant le menu Windows. Pour cela, au
lieu de cliquer sur Ordinateur comme dans I'étape 1, cliquez sur le
nom de l'un de ces dossiers, figurant au méme emplacement que Or-
dinateur.

le contenu de votre PC

Pour ouvrir une image,

double-cliquez sur son

icdne, dans la partie droite

de la fenétre. Votre ordinateur

lance alors un logiciel qui permet

de visudliser cefte image. Si vous

aviez double-cliqué sur l'icéne

d’un fichier texte, Windows aurait

lancé une application* capable de
lire le texte du fichier.

Cliquez sur la croix

rouge, située en haut &

droite de la fenétre, pour

fermer le logiciel lancé par Win-
dows. Fermez de la méme maniére
la fenétre de |'exp|oroteur. Vous
quittez ainsi ces deux applications.
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Les documents

Avec votre PC, vous allez créer et manipuler
toutes sortes de documents : photos, vidéos, e-
mails, textes... Ces données sont conservées
dans des fichiers de différente nature : ainsi, un
fichier texte issu d’un traitement de texte n’est
pas du méme format* quun fichier image pro-
venant d'un appareil photo numérique. Pour
connaitre le format d'un fichier, reportez-vous &
son extension*, c’est-d-dire au suffixe de son
nom. Cefte extension, d’un & trois caractéres,
est séparée du nom du fichier par un point. Par

exemple, une extension .jpg correspond & un

fichier image, une extension .doc ou .rif & un

fichier Edition Affichage Insertion Format ?
DEd &R » m- B

« W - Occidental s s pExs =

en 8 étapes

fichier texte, une extension .mp3 & un fichier
son, etc. Dans cet atelier, vous allez utiliser le
logiciel de traitement de texte WordPad pour
créer un fichier texte, puis vous |'enregistrerez
sur votre PC afin de conserver les données qu'il
contient. Comme pour tout enregistrement de
document, vous devrez spécifier son nom, son
format et son emplacement physique sur votre

ordinateur.

Cliquez sur l'icone du
menu Windows (voir ate-

Anat
I S R S S S AR e A IR A GO . LS | S R [ e
|

lier O1), puis sur Acces-
soires. Dans le menu qui apparait,
cliquez sur WordPad, le logiciel de
traitement de texte fourni avec
Windows :

nétre contenant une page blanche.

s’ouvre alors une fe-
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fichier Edition Affichage Insertion Format ?

07. Créer et enregistrer un document

CirleN
Cirl+0 B - nrsupEHza =

MNouveau_
Qurir—

DEE SR M B B

izl « W = Occidentsl s nrupExs =

OB B e R R I P AR TR ARG | AL B S R © T S |G, || RS
Le Corbeau et le Renard

‘f-’_""l Edition ‘Affichsge’ Insertion - Format ?

Envegistrer Cirl+8 [~ 777 8-

G 00 | R LR Lt

Envegistrer sous...

Imprimer_.

Apercu avant impression..,
Mise en page...

1 exercice suf le clavier

2 execice 7

3 enercie 7

4 ChUsers\,\Desktop'recette
Envoyer_

Quitter

Ctrl+P

ichier Edifion  Affichage ' Insertion Format

Type: EDounnnlau format RTF

DEd SR M B B
Anal - ¥ o - ’1’. -
RN S B . s ""“t"t-" "'r‘l P “Ae w w
Le Corbeau etle Renard | (_JI_) b * Courlnfo » Documents - [++|{ Rechercher )
Nom Date de modification  Type Tadle |
| Le dossier est vide. |
| &p Emplacements récents
|
| g Chcinistens
| l' Dacuments
| tmages
:ﬁ. Musique
Autres ¥
|
i Dossies -
I 1
Norm du fichier : e |

Commencez par saisir
un peu de texte, par
exemple le titre de la fable

de La Fontaine, Le Corbeau et le
Renard. Utilisez la touche Maj pour
taper les majuscules (voir atelier

04).

Par sécurité, vous allez
enregistrer le texte que
vous venez d'écrire, ce qui
vous évitera d’avoir & le saisir &
nouveau si jamais WordPad ou
votre PC se bloquait (voir atelier
37). Pour cela, cliquez sur Fichier,
en haut & gauche :
parait. Glissez le pointeur de la
souris vers le bas et cliquez sur la
commande Enregjistrer sous.

un menu ap-

La fenétre qui s’ouvre
comporte un bandeau
vertical & gauche et une
partie centrale qui permettent de
naviguer dans |'arborescence de
Windows (comme |'explorateur de
I'atelier 06). En bas figure une
zone de saisie pour entrer le nom
du fichier & enregistrer. Placez-
vous dans votre répertoire person-
nel Documents en cliquant dessus
dans la colonne de gauche.
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Les documents Atelier 07
#30

e Carbeau et le Renard

Liens favoris

& Emplacements récents
B Buesy
N Ordinsteur
E Documents
B Images
B Musique
Autres ¥y

Dossiers >

Mom du fichler :  exgrcice 7

= Cacher les dossiers.

7] o8
format par détaut L—m_‘] A

fichier Edition “Affichage Insertion Format 7

Pe@en A mn s

IR e o

Le Corbeau et le Renard

Liens favoris
& Emplacements récents
M Burosu

N Ordinsteur

E Documents

§ Images

B Musique

Hustres ¥y

Dossiers L

Date de modification  Type

Le dossier est vide.

Mom du fichier :  exercice 7

= Cacher les dossiers.

sl

= o8 S
foemat par détaut m [.———J

- Type du fichier

Dans la zone Nom de fi-
chier, située en bas, le

mot « Document » est pro-
posé par défaut* comme nom du
document & enregistrer. Si vous
souhaitez renommer ce document,
il suffit de saisir directement le nou-
veau titre puisque « Document » est
déja sélectionné (surligné en bleu).
lci, nommez-le « exercice 7 ».

Pour enregistrer ce
fichier, cliquez sur le bou-
ton Enregistrer en bas
droite. La fenétre se ferme et le
document est ainsi enregistré dans
votre répertoire personnel Docu-
ments.

rT?TTYTYTCTOYLIYOYLOYYLYLILYLLYDDOY DY
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07. Créer et enregistrer un document

- nrupEes =

A R R, S T R I K

L A B - | T

Le Corbeau et le Renard
Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
fromage.

Que vous &tes joli | que vous me semblez beau |

plumage,
Vious &tes le Phénix des hiles de ces bois, *
A ces mots le Corbeau ne se sent pas de jole |
Et pour montrer sa belle voix,
Il ouvre un large bec, laisse tomber sa proje.
Le Renard s'en saisit, et dit : "Man bon Mansieur,
Apprenez que tout flatteur
Vit aux dépens de celui qui l'écoute
Cette lecon vaut bien un fromage, sans doute. *
Le Corbeau, honteux et confus,
Jura, mais un peu tard, qumml'yprlmllﬂpln

Mise en page...

1 exercice 7

2 exercice sur le clavier

3 exevcie 7

4 CA\Users!,_\Desktop\recette

Envoyer_

Quith jole |

|l ouvre un large bec, laisse tomber sa prole.

Le Renard s'en saisit, et dit : "Man bon Mansieur,
Apprenez que tout flatteur

Vit aux dépens de celul qui l'écoute

Cette lecon vaut bien un fromage, sans doute. *

Le Corbeau, honteux et confus,

Jura, mais un peu tard, qu'on ne 'y prendrait plus |

- Une maniére rapide d’enregistrer \

Vous voici donc revenu
dans la page du traite-
ment de texte WordPad,
vous pouvez continuer & saisir le
texte de la fable.

Pour enregistrer cet ajout
de texte (on dit aussi sau-
vegarder ou sauver), cli-
quez sur le menu Fichier en haut a
gauche, puis sur Enregistrer. Tout
le texte de la fable est ainsi
conservé. Vous pouvez maintenant
fermer le logiciel en cliquant sur la
croix sur fond rouge, en haut a
droite.




Les documents

Dans cet atelier, vous allez apprendre a maitri-
ser une opération essentielle, la sélection d'un
document. Sélectionner un fichier ou un dossier
consiste a le marquer en vue de lui faire subir
un traitement particulier. Le document sélec-
tionné apparait alors surligné en bleu. Ce type
d’opérations vous sera notamment utile pour co-
pier ou déplacer tout élément d'un répertoire
vers un autre (voir atelier 09), par exemple de
votre PC sur une clé USB (voir atelier 15). Ici,
vous allez sélectionner une puis plusieurs
images du dossier Echantillons d'images, mais

bien évidemment, la méthode exposée reste ap-

| » Public + Images publiques + Echantilons d'images

Hom Date de la prise devuoe  Mots-chés Taille Notatien

1

Arbre Baleine & bosse Chute d'eau
# k. Public
I Documents publics
«F Images publiques
| Echantillons dimages
1§ Wusique publique
L. Teléchargements public
I TV enregistrée
B vidéos publiques
# N Orclinateur
& Disque local (T
& HP_RECOVERY (D7)
8 Lectour OVD RW (E)

£, Mes dossiers de partag — a
& Rt = l.{'—

Fleurs de frangipanier Fleurs des bows

Feuilles hivernales

15 éléments

| B8 el
A s =

en 8 étapes

plicable & tous types de fichiers et de dossiers.
Vous découvrirez que les touches Maj et Cirl
permettent de sélectionner rapidement plusieurs
éléments d'une liste quand les éléments a sé-
lectionner sont adjacents ou non. Consultez
également |atelier 12 pour sélectionner un texte

dans un logiciel de traitement de texte.

Ouvrez le dossier Echan-
o tillons d’images, situé
dans le dossier Images pu-

bliques (voir atelier 06).

Feullles d'automne




ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ

E Dowments
B Imoges
B Musique

Furtres ¥y

Dossiers
. Public
I Docurnents publics
B Images publigues
). Echantillons dimages
ﬁ Musigue publique

L. TV enregistrés
R vidéos publiques
& Ordinateur
& Disque local ()
> HP_RECOVERY (¥)
o Lectour DVD RW (E)
&, Mes dossiers de paﬂag
= Réspai
SIS, Arbre
S I Image JPEG

E Dowments
B Images
B Musique

Furtres ¥y

Dossiers
. Public
Il Documents publics
' Images publigues
). Echantillons dimages
ﬁ Musique publique

L. TV enregistrés

E videos publiques
¢ Ordinateur

& Disque local (C)

& HP_RECOVERY (D7)

8 Locteur DVD RW (E)

&, Mes dossiers de pmg
5 Ribspau

e

F=s.e

E Dowments
B Images
B Musique

Autres 3

Dossiers
. Public
IL Documents publics
3 Images publigues
| Echantillons dimages
ﬁ Musique publique

L. TV enregistréa

B vidéos publiques
W Ordinateur

& Disque local ()

> HP_RECOVERY (I)

o Lectour DVD RW (E)

&, Mes dossiers de pmg
™ Rispaii

- Arbre
PRI [mage JPEG

| Téléchargements erc

Date de

. Teléchargements wbl'c

10 éléments sélectionnés Date d

| Téléchargements publrc

Date de

Date de la prise de v~ Mots-clis
ﬁ
&ale«\eabm.
ey

F-.uill_ﬂ-"'

Fleurs de fr

03/09/2005 17:40

Ajoutez un mot-cié Taille

Dimensions

Dite de la prise de v Mots-chés

Arbre

Feuilles hb

“ : Ajouter un mot-clé

Date de la peise devuer  Mots-chis
| e
Arbre Baleine & bosse

Fauilles hi

= 03/09/2005 17:40
Ajoutez un mat-cl

Titre:

fe.. 12/02/2004 1630 - 30/ O

15 - 1024 x 768

08. Sélectionner un ou plusieurs documents

Pour commencer, vous al-
lez sélectionner une pre-
miére image, ici Arbre.
Pour cela, cliquez sur sa vignette*,
qui apparait alors sur fond bleu.

Chute d'eau Feullles d'automna

1024 x 768 Autaurs Mulzz un auteur
751 Ko Cor - Ajoutez des
Mouton sous un arbre _

Pressez ensuite la touche
Maij (voir atelier 04) et,
tout en la maintenant en-
foncée, cliquez sur la vignette de
I'image Jardin. Puis reléichez cette
touche. Toutes les images se trou-

Chute d'eau

vant entre Arbre et Jardin appa-
-; raissent alors sur fond bleu, preuve
g qu’elles sont sélectionnées : vous

avez réalisé une sélection multiple
d’éléments adjacents.

i
> =3

mansions | 1024 x 768
Taille : 3.29 Mo

Pour annuler cette sélec-

tion, cliquez n'importe ou

dans la fenétre confenant

les images, mais pas sur une
vignette : les fonds bleus disparais-
sent, les images sont désélection-
nées. Cliquez ensuite sur I'image
de départ, Arbre. Vous allez main-
tenant procéder & une sélection
multiple d’éléments non adjacents.

Chute d'eau Feullles d'automna

Auteurs : Ajoutez un auteur
751 Ko < - Ajoutez des

Mouton sous un arbre
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Les documents Atelier 08
#&1

Toille Notaticn

Liens favosis
E Documents
b Imsges
B Musique
Furtros ¥y

Daossiers .
. Public =
. Documents publics
B images publiques

). Echantillons dimages

J§ Musique publique
). Teléchargements public
I TV enreqgistréa |
(B vidéos publiques

wi» HP_RECOVERY (Dx)
8 Lecteur DVD RW (E) e

S, Dngw T N (ESR

6 éléments sélectionnés Date de la prise de_ 09/04/2004 07:17 - 04/... Dimensions - 1024 x 768
Mots-chés © Ajoutez un mat-cié Toils - 208 Mo
MNatation : oww

Liens favoris

E Documents
B Images
B Musique
Fusties ¥y

Daossiers ¥,
L. Public =
L. Documents publics
B images publiques

| Echantillons dimages | |
& Musique publique : ;
| Teléchargements public I ]
| TV enregistrés 8 R

1B vidéos publiques Fouilles hivarnakes
8 Ordinateur

& Disque local ()

< HP_RECOVERY (x)

8 Lecteur DVD RW (E)

&, Mes dossiers de partag
& Rispan 5

= B
[

Fleurs de frangipanier Fleyrs des bois Forét

= TH BN BER

[ 15 éléments
"

- Supprimer une image d’une sélection

L

Tout en maintenant la
touche Ctrl enfoncée (voir
atelier 04), cliquez sur les
images que vous souhaitez sélec-
tionner, ici Chute d’eau, Feuilles
d’automne, Feuilles hivernales,
Fleurs des bois et Jardin. Vous re-
marquez alors que seules les
images sélectionnées apparaissent
sur fond bleu.

Il existe également une
méthode trés simple pour
sélectionner tous les élé-
ments d'un répertoire. Commencez
par annuler la sélection précédente
en cliquant sur une zone blanche
de la fenétre, entre deux images.

rTrTTTYTYITLYYTCLYYLILYYTIYIOYYOYNTY
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08. Sélectionner un ou plusieurs documents

MNouveau dossier
Couper

Coples

[ Coller

Annader

Ritabi
Sélectionnes tout
D Disposition L3
Options des dossiers et de recherche

P Supprimor

Renommer

Supptimer les propridtés

Propriétés

Fermer

T vidtcr pobiaes l Feulles i

W Ordinateur

& Disque local (T

<> HP_RECOVERY (x)

8 Lecteur DVD RW (E)

2, Mes dossiers de partag
& i =

[ ] 15 éléments

 Nem Date de la prise de v Mots-cés Taille Notation

Liens favoris

F Decuments

b Imsges

B Musique
PAutres ¥y

Daossiers -
E\ Cour Info iz
b Public

Il Documents publics
B images publiques
|, Echantillons dimages
£ Musique publique
| Teléchargements publics
L. TV enregistrée
l Vidéos publiques
W Ordlinateur

i

& Disque local (C)

15 éléments sélectionnés Dite de la prise de_ 12/02/2004 17:30 - 30/, Dimensions - 1024 x 768
Mots-ciés : Ajoutez un mot-dé Taille : 4,60 Mo
Notation : oo o

- Le raccourci clavier Ctrl + A \

Ouvrez ensuite le menu
Organiser en cliquant sur
son nom en haut & gauche,
et cliquez sur Sélectionner tout.

Toutes les images se re-
trouvent alors sur fond
bleu, attestant qu’elles sont
sélectionnées. Vous noterez que
Windows indique en bas de la
fenétre le nombre d'images sélec-
tionnées, ainsi que la taille totale en
mémoire (ici, 4,60 Mo) de la

sélection.




Les documents

Si votre PC se charge de ranger vos e-mails,
comme vous le verrez plus loin, c’est souvent &
vous qu'incombera le classement de vos autres
documents personnels : rapports, CV, photos...
Dans cet atelier, vous allez donc apprendre &
ranger ces documents, et plus particuliérement
& créer un dossier, le renommer, le copier, le
déplacer et le supprimer. Vous découvrirez
aussi que le renommage, la copie, le déplace-
ment et la suppression d'un fichier s'opérent de
maniére similaire. Vous serez ainsi amené a ef-
fectuer le copier-coller d'un dossier ou d'un fi-

chier, soit par I'aide d’un menu contextuel*, soit

en 18 étapes

au moyen d'un raccourci clavier. Vous noterez
que la suppression d'un document ne I'efface
pas du disque dur* mais entraine son déplace-
ment vers la Corbeille*, & partir de laquelle

vous pourrez toujours le récupérer (voir atelier

10).

- x
liea]" + courinfo + Documents [ [echercher 4
T —— - — —

Nom
. B
I exercice 7

Date de medificatian
0211172008 1945

Type Tailly
Fichsar RTF

I Bureau
Il Courlnfo
1‘- Bureau
B contacts
E. Documents
B Favoris
'i Images
Liens
5§ Musique
.‘1‘, Parties enregistries
I Recherches
W Téléchargernent
1§ vidéos
k. Public

— 1 élément
iy &

!
=% 13 5

Tout d’abord, ouvrez le
dossier Documents dans
I"'explorateur (voir atelier

04).
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09. Créer, renommer, copier, supprimer...

tiens favords Nom Date de medification  Type Tadly Mots-chés
B 2 eercice 7 02/11/2008 1945 Fichier RTF 1Ke
Documents
B Imoges
B Musique Affichage 13
Burties ¥y Trier par .
Regrouper par .
Dossiers v Empier par .
B Bureau = Actusliser .
I Courlnfo Personnaliser ce dossier_
Bureau Coller
ll Contacts Coller le raccownd
E Documents Nowveau * ). Dossier
E Favoris - Proprétés [#] Raccourci
Images.
| & TImage bitmap
Liens.
.Il"uusu- E S AN
B Porties enregistrises W8 Dot
Rakiehas: |+ Dessin Open Office
Présentation Open Office
‘ Télichargerment E
B videos I Classeur Open Office
b Public - .E Texte Open Office
- 1 élément 19 e
& | Dossier compressé
|- Paorte-documents

HNom Date de modification  Type Tedlle Mots-chés
05/11/2008 21:38 Dassier de fichiers.

02/11/2008 19:45 Fichier RTF 1Ko

Autres Y3

Daossiens ¥
[ Bureau -
Tl Courlnfo
. Bureau
B contacts
‘, Documents
B Favoris
§ Images
W Liens
B Musique
I Parties enregistriées

Nouveau dossier
 Dossier de fichiers
Date de modificati... 05/11/2008 21:38

- Sélectionner le nom d’un dossier

e

Effectuez un clic droit
(donc avec le bouton
droit de la souris) dans la
partie droite de la fenétre. Dans le
menu contextuel qui apparait, cli-
quez sur Nouveau, puis déplacez
horizontalement le pointeur et cli-
quez sur Dossier : vous avez ainsi
créé un dossier nommé Nouveau

dossier.

Le nom Nouveau dossier
étant sélectionné (voir en-
cadré), saisissez au clavier
« dossier1 » afin de renommer ce
répertoire. Pour valider votre sai-
sie, cliquez n'importe ov dans la
zone blanche de la fenétre, ou ap-
puyez sur la touche Entrée (voir
atelier 04). Le nom du dossier n’est
alors plus sélectionné.
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Les

E Documents
B Imoges
B Musique

Dossiers

I Bureau
Bl courlnfe
‘ Bureau
E_J Contacts

Documents

E Faveris
B images
W Liens
B Musique
B Parties enregistries
I Recherches
W Telechargernent
& vidéos

). Public

Nom Date de medification  Type Taile Mots-ciés
| premier dossier NSA10R 7138 Magsier de fichiers.
B Documents  p——— Explorer Liser RTF 1o
B Images Quwrir
B Musique Partager...
Pustres 39 @ Anslyse premier dassier
Enwr vers L
o ; B
-. Bureau & Copler
Tl courlnfo Créer un raccourc
‘ Bureau Supprimes
E, Contacts Rencmmer
Documents 5
l"_ Favaris e
§ images
B Liens
ﬁ- Musique
B Parties enregistries
I Recherches
W Télechargernent
1§ vidéos
b Pubic s
4 [premier dossier
’ Dossier de fichiers
Date de modificati... 05/11/2008 21:38

documents

Date de medificatian

Type Mots-ciés
Diossier de fichiers

Fichier RTF

AEOLQ008 2138
008 19:45

Couper

Copier

Créer un raccound
Supprirner
Renomimear

Propriétés

E Docments

B Images

Dossiers

I Bureau
Il Courlnfo
‘ Bureau
B contects
E Documents
F Faveris
§ images
B Liens
B Musique
B Parties enregistries
1§ Recherches
I, Télechargernent
I8 vidéos
L. Pubic

ﬁ 1 élément

Date de la prise devue  Mots-chés

A

Echantilions d'images

Hom

Pour renommer le dossier

dossier1, cliquez droit
(clic avec le bouton droit
de la souris) dessus pour afficher le
menu contextuel, puis cliquez sur
Renommer. Le nom du dossier est
alors sélectionné. Saisissez le nou-
veau nom du répertoire, ici premier

dossier.

Pour copier ce dossier
dans un autre répertoire,

commencez par cliquer
droit dessus. Dans le menu contex-
tuel qui appardit, cliquez sur Co-
pier. Il ne se passe rien & I'écran
mais le dossier a été copié dans la
mémoire de |'ordinateur.

Vous allez dupliquer ce

dossier dans le répertoire

Images. Ouvrez ce dernier

d’'un simple clic sur le nom Images,

situé dans la partie gauche de I'ex-
p|or0teur.
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E 1 élément

_+ Cowtlnfo v Images »
= | Afhchages = B Explore

E Dowments 5
B Images
B Musique b
Putres ¥y
premier dossier
Dossiers 4
I Bureau
Il Courlnfo
‘ Bureau
B contects
E Dpocuments
E. Favoris
§ images
B Liens
B Musique
B Parties enregistries
I Recherches
I Télechargerment
1§ vidéos
k. Public
b premier dossier
Dossier de fichiers
’ Date de modificati.. 05/11/2008 2138

E Dowments
B Imoges
B Musique

Dossiers - i
&
B Bureau
ll courlnfe
‘ Bureau
B, contects |
E Documents
E Faveris
§ images

B Liens

HNom Dite de la prise de vue

Mats-chés Taille

Explorer

Cuwrir

Ajouter & la liste du Lectewr Windows Media
Lire svec le Lacteur Windows Media

Partager...

@ Analyse promier dossier

Envwoyer vers L]
Couper

Copier

Caller

Créer un raccowd

Supprimer

Renommer

Propriétés

HNom Dite de la prise de vue

Autres ¥ J Supprimes le dossier v E

Mats-chés Tadle.

Nom Dite de la prise devue  Mots-chés Toille Notation
E Dowments
B Images
B Musique
Autres 33 &
Echantilions d'images
Daossiers 4
! Bureau Affichage *
8 Courlnfo Trier par *
‘ Bureau Regrouper par L
B contacts Empiler par >
E Documents Actushiser
B Favoris Personnaliser ce dossier...
§ Images Coller
B Uiens Caller e raccourci
[ ] Musique Annuler Renomimar Cirl+Z
E_ :::‘os enregistrées Nouveau .
&l erches "
‘ Teléchargernent Propriétés
I8 vidéos
). Public =

Voulaz-vous waiment placer ce dossier dans la Corbedle 7

N premier dossier

Date de création : 05/11/2008 2148
I

Oui

B Musique

B Parties anregistries

I Recherches

I, Telechargernent

& vidéos

L. Public
N premier dossier
‘ Dossier de fichiers

Date de modificati.. 05/11/2008 2138

09. Créer, renommer, copier, supprimer...

Dans ce répertoire
Images, effectuez un clic
droit dans la partie vide de
la fenétre pour afficher le menu
contextuel. Cliquez alors sur Col-
ler: une copie du dossier nommé
premier dossier est ainsi créée
dans le répertoire de destination.
Vous venez d’effectuer ce qu’on
appelle un copier-coller.

Pour supprimer cette co-
pie du dossier premier
dossier, effectuez un clic
droit dessus. Dans le menu contex-
tuel qui s'ouvre, cliquez sur Sup-
primer.

Un message de confirma-

tion vous est proposé : cli-

quez ici sur Oui pour
valider la suppression du dossier.
Notez que le dossier n’est pas réel-
lement effacé de 'ordinateur mais
qu'il est seulement placé dans la
Corbeille : il sera donc toujours

possible de le récupérer (voir ate-
lier 10).
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. Les documents Atelier 09

Liens favoris Hom Dste de modification  Type Toile Mots-ciés
). premier dossier 05/11/2008 21.38 Dassier de fichiers
W Dacmise 2 ererice? ~mennnsgas  Fichier RIF 1Ko
B Images Ouvrir
D Musique Nouveau
Autres ¥y hﬂm
@ Analyse exercice 41tf
Cunvrir avec L
Daossiens v
B Bureau . Portnaer
Tl Courlnfo | Eovevdeyees
B Bureau Couper
B, contacts Copier
E Documents Créer un raccourd
E. Favoris 3 Supprimer
Images | Renommer
W Liens | Propriités
B3 Musigue
B Parties envegistries.
B Recherches
B Teléchargernent
. Vidéos
b Public x
SW  exerciced Dote de modificati 02/11/2008 19:45
J— Fichier RTF Tadle : 395 octets
= Date de création : 02/11/2008 1343

A Public. =

exercice 4 Diate de modificati 02/11/2008 1345

e Fichier RTF Taille : 395 octets
‘=.| Date de céation : 02/11/2008 1343

L

Nom d’un dossier ou d’un fichier

Ouvrez de nouveau le

dossier Documents. Effec-

tuez un clic droit sur le fi-

chier exercice 7 et, dans le menu

contextuel qui apparait, cliquez sur
Renommer.

Le nom du fichier est alors
sélectionné. Saisissez le
nouveau nom du fichier :
« exercice sur le clavier ». Ap-
puyez ensuite sur la touche Entrée.
Vous noterez que renommer un fi-
chier et un répertoire sont deux
procédures identiques.

rT?TTYTYTCTOYLIYOYLOYYLYLILYLLYDDOY DY
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09. Créer, renommer, copier, supprimer...

E Dowments
B Imoges
B Musique

Furtres ¥y

Dossiers

B Bureau
I Courlnfo
‘ Bureau
B Contacts
E Documents
E Faveris
§ images
W Liens
B Musique
B Parties anregistries
I Recherches
W, Télechargerment
1§ vidéos
k. Public

2 éléments

HNom Date de modification  Type Taille Mots-chés
L. premier dossier 05/11/2008 21:38 Dassier de fichiers
E Documents [= evercice sur le davier 021147008 15:45 Fichier RTE 1Ko
B Images Ouvrir
B Musique Novveau
Furtres 33 e
@ Analyse exercice sur e clavier.tf
Dossiers - LA :
I Bureau & L
B courlrfo Ervoyer vers E
B Bureau Couper
B contects Copler
Documents Criber un raccourci
l"_ Favoris Supprimer
§ Images Renommer
B Liens Proprigtés
ﬁ- Musique
B Parties anregistries
Iy Recherches
‘ Téléchargernent
I8 vidéos
b Public
5% exercice sur le clavier Date de modificati 02/11/2008 19:45
é: Fichier RTF Toile : 395 octets
= Date de création : 02/11/2008 19:43

Nom
). premier dossier

Date de medification  Type Taille Mots-chés
05/11/2008 21.38 Dossier de fichiers

H.—‘ exercios sur le clavier 02/11/2008 19:45 Fichier RTF 1Ko ]

Affichage .
Trier par

Regrouper par L
Empdler par

Actualiser

Personnaliser ce dossier_

Coller

Coller be raceourci

Anmuler Renommer Cirl+Z
Nowveau

Propridtés

E Dowments

B Imeges

B Musique
Putres ¥y

Dossiers

B Bureau
Il Courlnfo
‘ Bureau
B contects
E Documents
E. Faveris
: Images
W Liens
B Musique
B Parties enregistries
i Recherches
I Télechargernent
1§ vidéos
L. Public

&_ Fichier RTF

=

Nomlil=——| | Date de modification  Type Taille Mots-clés
premier dossied 05/11/2008 2138 Dossier de fichiers

= exe1008 & Dépiacer vers premier dossier | 1945 Fichier RTF 1¥o

[ exercicn 3ur Te clovier - Copae 02/11/200819:45  Fichier RTF 1Ko

5% exercice sur le clavier - Copie Date d

nodificati.. 02/11/2008 19:45

Taille : 395 octets
n 1 05/11/2008 2207

Pour copier le fichier

exercice sur le clavier, ef-

fectuez tout d’abord un dlic

droit dessus. Dans le menu contex-

tuel qui apparait, cliquez sur Co-

pier. Il ne se passe rien & I'écran ;

le fichier est copié dans la mémoire
de I'ordinateur.

Effectuez un clic droit

dans la zone vide de la

fenétre et, dans le menu

contextuel, cliquez sur Coller. Une

copie du fichier est ainsi créée ; elle

est nommée « exercice sur le clo-

vier — Copie ». Dupliquer un fichier

et un répertoire sont aussi deux
procédures identiques.

Cliquez sur le fichier co-
pié et maintenez le bou-
ton gauche de la souris
enfoncé. Déplacez le pointeur de la
souris sur le dossier nommé pre-
mier dossier : lorsque le texte Dé-
placer vers premier dossier
apparait, reléchez le bouton. Vous
venez ainsi de transférer le fichier
dans un autre dossier, par ce qu’on
appelle un glisser-déposer.

41



Les documents Atelier 009
#4

Mots-clés

HNom Date de modification  Type Taille
| premier dossier 05/11/2008 21:38 Dossier de fichiers
|2 exercice sur le clavier 02/11/200819:45  Fichies RTF 1Ke
Type : Fictier RTE
Taille : 395 octets

Autres 3 Date d 1 02/11/2008 19:45

5% exercice sur le clavier Date de modificati . 02/11/2008 19:45
' Fichier RTF Tole : 395 octets

— Date de création : 02/11/2008 19:43

HNom Dete de modification  Type Taille Mots-clés
). precsiar dossier 05/11/2008 2207 Dosséer de fichiers

12 exercice sur le davier 02/11/200819:45  Fichier RTF 1Ko

I execcico sur lo clavier - Copie 02/11/2008 19:45  Fichies RTF 1Ke

Fustres ¥y

Dossiers .
I Bureau -
Il Courlnfo

lBuruu

B Parties encegistries.

B Recherches

B Toléchargarnent

. Vidéos

b Puhiic - -
5% exercice sur le clavier Date de modificati - 02/11/2008 19:45

— Fichier RTF Taille : 395 octets
‘= Date de création : 02/11/2008 1943

L

- Copier-coller plusieurs éléments

Pour copier un fichier (ou
un dossier), vous pouvez
également utiliser un rac-
courci clavier. Cliquez sur le fichier
exercice sur le clavier pour le sé-
lectionner. Tout en maintenant en-
foncée la touche Ctrl (voir atelier
04), appuyez sur la touche C. Vous
venez ainsi d'effectuer le raccourci
Cirl + C, ce qui a permis de copier
le fichier.

Il existe également un
raccourci pour coller ce
fichier. Tout en maintenant
enfoncée la touche Ctrl, appuyez
sur la touche V (raccourci Ctrl + V).
La copie effectuée & |'étape préce-
dente est ainsi collée ; le fichier se
nomme « exercice sur le clavier —
Copie ».

rT?TTYTYTCTOYLIYOYLOYYLYLILYLLYDDOY DY
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09. Créer, renommer, copier, supprimer...

Hons Tk HNom Date de modification  Type Taille Mots-clés
| premier dossier 05/11/2008 2307 Dossier de fichiers
F. Documents 12 evercice sur le davier 02/11/20081945  Fichler RTF 1%
b Imaeges E"ﬁﬂwhm-% ATALIIAAS TAAL Fabte. BTE 1Ko
B Musique Ourerir
Austres ¥ :‘Iwi
i @ Analyse exercice sur le clavier - Copie.ntf
DO;W" £ Owuvrir avec *
Bureau i
I Courlnfo i
Baia Envayer vers .
B contects Couper
E Documents Copler
B Favoris 2 Crér un raccourc
§ images Supprimer
W Liens Renommes
B Musique Propriétés
I Puactios envegistrées
Recherches
B Téléchargarment
. Vidéos
A, Public_ L5 | -
5% exercice sur le clavier - Cople Date de modificati., 02/11/2008 19:45
i_ Fichier RTF Taille : 395 octets
= Dite de création | 05/11/2008 2214

e it Nom Date de modification  Type Taille Mots-clés
| premier dossier 05/11/2008 2307 Dossier de fichiers
B Documents 12 exercice sur le dlavier 02/11/200819:45  Fichier RTF 1%
B Imeges [ enercicn sur le clovier - Copie 02/11/20081945  Fichier RTF 1%
B Musique
Autres ¥ Supprimer le fichier n
Dazsiers o i Voulez-vous walment placer ce fichler dans la Corbedlie 7
I Bureau - r 1 5
l courlnfe " w:‘t:;”‘ fone
B Bureau — | Taille: 395 octets
B, Contects == | Date de madification : 02/11/2008 19:45
F_ Documents ! L
E. Favoris
§ moes
W Liens = =
B Musique -
B Parties encegistries.
Recherches.
B Téléchargernent
. Vidéos
b Public —
5% exercice sur le clavier - Copie Date de modificati.. 02/11/2008 19:45
{= Fichier RTF Taille : 395 octets
— Diate de création 1 05/11/2008 2214

Autre méthode pour supprimer un fichier \

Pour supprimer le fichier

nommé « exercice sur le

clavier — Copie », cliquez

dessus avec le bouton droit de la

souris et, dans le menu contextuel,
cliquez sur Supprimer.

Un message de confirma-

tion vous est proposé : cli-

quez sur Oui pour valider

la suppression du fichier. Effacez le

dossier premier dossier de la méme

fagon. Supprimer un fichier ou un

dossier sont deux procédures iden-
tiques.



Les documents

Il vous arrivera certainement un jour de suppri-
mer par erreur un fichier ou un dossier : com-
ment le récupérer 2 Vous devez savoir que tout
fichier ou dossier de votre ordinateur que vous
supprimez se retrouve dans la Corbeille, il est
donc possible de le récupérer si vous avez des
remords. En revanche, lorsque vous supprimez
un élément figurant par exemple sur une clé USB
ou une carte mémoire d’appareil photo, celui-ci
est définitivement effacé.

Pour illustrer le fonctionnement de la Corbeille,

vous allez dans cet atelier restaurer le fichier

exercice sur le clavier - Copie, qui avait été sup-

en 4 étapes

primé dans |'atelier précédent. Vous viderez en-
suite la Corbeille afin de supprimer définitive-
ment son contenu. Cette derniére opération doit
étre effectuée réguliérement afin de libérer de
I'espace sur le disque dur de votre ordinateur,
pour que vous puissiez par la suite y sauvegar-

der de nouvelles données.

Ouvrez la Corbeille en ef-
o fectuant un double-clic
sur son icéne (en forme de
corbeille), située sur le Bureau. Une
fenétre apparait, indiquant le
contenu de cette Corloei”e, autre-

ment dit fous les éléments que vous
avez supprimés.
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Nom Emplacement d'onigine [ Daplace; les dléments sélectionnés
W\ wercice sur le dovier - Copie | dans la G
e | Fichier RTT emplacement d'crigine sur votre
- | ordinateur

rbeeille vers beur
l: Documents.

B Imeges
B Musique
Pustros ¥y

Dossiers -
I Bureau
B courlnre
4. Public
U Ordinateur
& Rgseau
& Pannes de configuration
% Corbeille

% C\Users\Cour info\Documentshexercice .. Date de modificati 02/11/2008 19:45
J— Fichier RTF

o - 395 octets
Date de création : 05/11/2008 22:14

10. Utiliser la Corbeille

Pour restaurer le fichier
exercice sur le clavier —
Copie que vous avez
supprimé dans |'atelier précédent,
sélectionnez-le par un simple clic,

Date de modification

puis cliquez sur le bouton Restau-
rer cet élément, situé en haut sur la
droite. Le fichier disparait alors de
la Corbeille : il a été replacé dans
son dossier d’origine.

; Corbele pout libdrer de Fespace
E Documents bl ‘_"‘f_d,mw_

B Imeges . :
B Musique
Pustros ¥y

Dossiers -
I Bureau
B courlnre
4. Public
U Ordinateur
& Rgseau
& Pannes de configuration
% Corbeille

Empl Supprimez tous les fichiers de la [Pression  Taille Type

Nom Emplacement d'origine Date de suppression Taille Type
B Documents praiar dossier
B Imeges s ¢
B Musique
Pustros ¥y Supprimes le dossier
Dassiers el Voadaz-vous waiment supprimer ce dossier de fagon permanente 7
g Bureau , | K N premier dossier
B Cout lnfp Date de création : 05/11/2008 2148
& Public
U Ordinateus J
& Rgseau
& pannesu de configuration r
& Corbeille Sy (el

Pour vider la Corbeille et
donc supprimer définiti-
vement les dossiers et
fichiers qu’elle contient, cliquez sur
le bouton Vider la Corbeille, situé
& droite du bouton de I'étape
précédente. Un message de confir-
mation apparait alors.

Date de modification

Validez la suppression de

son contenu en cliquant

sur le bouton Oui. Les élé-

ments de la Corbeille sont ainsi

effacés de maniére définitive de
votre ordinateur.

Date de modification
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Les documents

Qui n'a jamais été frustré de ne pas retrouver
un document sur son ordinateur 2 Méme si vous
apportez un grand soin au rangement de vos
fichiers, en les classant par dossiers et sous-
dossiers, il vous arrivera certainement un jour
d’en égarer par mégarde. Contre ce genre de
déconvenue, Windows est équipé d’'un moteur
de recherche capable de retrouver tous types de
documents (images, vidéos, textes, etc.) parmi
tous les fichiers enregistrés sur votre PC.

Deux modes de recherche sont disponibles : un
mode simple analysant uniquement les docu-

ments personnels placés dans les répertoires

E OpenOfice.org Writer
N

)
’l 4 Contie de ssuvegarde et de restauration
4 -

o
@ Media Player Classic

’_] WordPad

_,.j Bloc-nates

.‘ QuickPlay

¥ Tous les programmes

en 9 étapes

Images, Documents et Vidéos ; un mode avancé
proposant d'étendre les opérations d tous les ré-
pertoires du disque dur. Dans cet atelier, vous
apprendrez & vous servir du mode simple et dé-

couvrirez quelques fonctions du mode avancé.

Ouvrez le menu Win-
o dows. En bas & gauche
de ce menu se trouve une
zone de texte dans laquelle est ins-
crit le terme Rechercher. Cliquez

dedans et saisissez les mots « exer-
cice sur le clavier ».
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-~
8,
o

Fichiers

I emercice sur le clavier
L g lacomant : exercice sur ln clavier (CAUisateurs\Cout In
[= exeTETEE 0T W CUT - COPTE

+ Rechercher partout

o+ Rechercher sur Internet

exercice sur le clavier

Dossiers ~ |5
B Bureau
B Courlnfo
k. Public
N Ordinateur
& Réseau
& Pannesu de configuration
4 Corbeille i=
W Rachercher parmi les résubtaty |

aprés

E Docments

Dossiers

I Bureau
B courlnfo
k. Public g
W Ordinateur
& Réseau .
9 Pannesy de configuration ~ =

o 32 éléments

Emplacement | Uy E;-nplar.emenls andanes -
ote -] m—— 16112008
Tadlle {Ko) ‘::"‘-
Inclure les fichiers non i gyant systéme (phus lent)

Type

Document Micresaft
Image IPEG
Docurment Micresoft
Document Microsoft
Dacument Micresaft
Document Microsoft
Daocument Micresaft
Document Microsoft
Document Microsaft
Document Microsoft
Document Microsoft
Document Microsoft —

Document Microsoft — sl

Document Microsoft
Dacument Microsaft
Document Microsoft
Document Micresaft

Adobe Acobat Doou. Fees
Document Micresoft

Type

Document Micresaft
Image IPEG
Document Micresoft
Document Microsoft
Dacument Micresaft
Document Microsoft
Document Micresaft
Document Microsoft
Document Microsalt
Document Microsoft
Document Microsaft

Dossier
i B0 B

sheanivk

e Y-
p— A

e
it 0. £ 8
e . 4 nbiams
—— ke
el 29 Mgy
Pedain T -

FEER rhoag

—arL. amd o

Y
= X

3 oL
v - -

Racharcher
Dossier
—— LT
-
20
e b~k T
ey Lk
N 8 W
- . ra
- r. rhoa

Document Microsoft . i
Document Microsoft — &

11. Rechercher un document

Auteurs

Auteurs

Mots-chis

Mots-ciés

La partie gauche du
menu disparait, et au
bout de quelques se-
condes, une liste de résultats s'af-
fiche. Le document recherché y
figure : vous pourriez cliquer des-
sus pour I"ouvrir. En supposant que
la recherche ait échoué, appuyez
sur la touche Entrée.

La fenétre qui apparait
expose alors tous les ré-

sultats de la recherche
étendue & I'ensemble du disque dur
de votre ordinateur. Pour accéder
aux options de recherche avancée,
cliquez sur la fleche nommée Re-
cherche avancée, située en haut &
droite de la fenétre. Un bandeau se
déploie.

Vous pouvez alors spéci-

fier la date & laquelle le

fichier recherché a été en-

registré ou modifié sur le disque.

Cliquez sur |'option tout, située a

droite de I'option Date, & gauche

du bandeau. Dans la liste dérou-

lante qui apparait, sélectionnez
I'opérateur « est ».
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Les documents

T

= n exercice sur be davier
Recherche avancie 4

Emplacement | Uy Emplacements indexés X
Date = | |t - | (B2a142008 &l
Taille (Ko) |tout » * novernbre J008 ¢
Inclure les fichiers non indexés, masqués et systér o ma me je ve sa. di Rechercher
103
10 11 12 13 14 15(15
Nom 17 18 19 20 21 22 23 podification  Type Dossier Auteurs Mots-chis
i:" ¥ M 2526 27 28 29 30 gy o Daocument Micregaft - e o
E Documents L Image IPEG
B im Document Microsoft . aalsl e
B Musiqu o i i . Document Microsaft . sy i
Fustres 33 st i Docurnent Micresaft _ e L
Document Microsoft g
Dossiers ¥ Docurment Micresaft =
I Bureau i % Document Microsoft _ s (8 rica
B courlnfe Pl Document Microsalt sl i
k. Public Document Microsoft . il -
W Ordinateur Document Microsoft . sl 01 B
& Réseau Document Microsoft _ e | 1 i
& pannesu de configuration - Docurment Microsaft . aa R
s 32 éléments
al

Emplacement | Uy Emplacements indexés Z

Date - est - (0211272008 -

Taille (Ko) |tout

Inclure les fichiers non indexés. masquis et systéme (plus lent)

Type Auteurs Mots-chis

Document Microsoft — e e o

Image JPEG
§ im Document Microsoft . salel.
B Musique = v i K Document Microsaft . i s -
Austres 3y ] i Docurment Microsolt _ s vihm
Document Microsoft b
Dossiers v Daocument Microsoft a
I Bureau i i Document Microsoft sl (i i el
B Courlnfo . L Document Microsoft . s i
k. Public Document Microsoft . sl -
N Orcinateus Document Microsoft _  wheies 01 -
& Réseau Document Microsoft _ e "
& Pannesu de configuration - Document Microsoft _  wa e

s 32 éléments

._

Choisir un opérateur

Vous disposez de trois opérateurs pour effectuer une recherche en fonc-
tion d’une date. L'opérateur « est » signifie que la recherche s'effectue
sur les fichiers dont la date de modification est égale & la date spéci-
fiee. L'opérateur « avant » concerne une recherche portant sur les fi-
chiers dont la date de modification est antérieure & la date spécifiée.
L'opérateur « aprés » indique que la recherche s’effectue sur les fichiers
dont la date de modification est postérieure a la date spécifiée.

Cliquez ensuite sur la
date, située a droite de
'opérateur « est » : un ca-
lendrier apparait. Sélectionnez la
date & laquelle vous avez réalisé
I'exercice sur le clavier.

Cliquez ensuite sur le
bouton Rechercher figu-
rant & droite pour lancer la
nouvelle recherche. La liste des ré-
sultats est mise & jour.
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11. Rechercher un document

— o
= n evercice sur b cavier dot

MNom Spédfiez un nom
Date =| [t Mots-chés  Ajoutez un mot-cié

Taille (Ko tout Auteurs  Ajouter un auteur

Inclure les fichiers non indexés. masqués et systéme (phus lent) Recharcher

Nom Date de modification  Type

Dossier

Documents (CAUtlis...
ipremier dosser (C\LL.
Decuments (CA\Utilis..,

Auteurs Mots-chis
[ exevcica sur le clavier - Co.. 02/11/2008 19:45
II'= exercice sur le davier - Co..  02/11/2008 19:45

[ exercicn sur le clavies 02/11/2008 18:45

Fichier RTF
Fichier RTF
Fichier RTF

.

'-: Documents.

B Imeges
B Musique
PAutres ¥y

Dossiers »

k. Pubkic

W Ordinatous

& Rgseau

& Panneou de configuration| =
3 Corbeille

W Recherchar pami les résul ~

:
i

3 éléments

Emplacement | Em - Nom Spécfiez un nom
Date de modificatior =| # Partout Mts-cés  Ajoutez un mat-cké
& Emplacements indaxés
Toille (Ko) iy corchinateus Auteurs  Ajoutes un auteur
Inclure les fichiers non i & Disques durs locaux (T30 Recharcher
28 Mes dossiers de partage
= HP_RECOVERY (D2 I
” e
X " VD RW (E) | Dossier Auteurs ots-chés
= RTF premier doss
E Documents - ' T @ .. Ficruer RTF Docsments ..
; Images I= exercion sur le_ 02/11/2008 .. Fichier RTF Documents (...
B Musique
PAutres ¥y
Dossiers L
s Ordinateur
& Résesu
& Pannsau de configuration
i Corbaille F
Uy Rachercher parmi les résul
§ Documents =
w 3 éléments

ol esercice surbe davierc |

Modifier les emplacements sélegtionnds
« [ Bureau ]

[ LCour Info 1
Emplacement - ki b | Cliquez pour ajouter Cour Inf & cette recherche. | |
Date de modificatior = | [est 1 & VA8 Orcinateur
Taile (ko) [tout. B & B Resea
Inclure les fichiers non indexés. masquis et systiy & Parmea e Configination i chet
). Fichiers hors connexion L
1 4 Dossiers de recherche
Nom
[ anercico o
B Docurmnts £ evercice ¥ Qu entrez un emplacement i
B imeges [ exercice o
B Misique | Risumé des emplacements séectionnés
Autres 33 | e Dans le dossi_. Exclusi
Aucun emplacement n'a été sélactionnd.
Dossiers x
s Ordinateur I
& Résesu [
& Pannsau de configuration
% Corbaille : L« al
Uy Rachercher parmi les résul
§ Documents b |
3 éléments —
m Annuber

Dans cet atelier, vous re-
cherchez un document
texte. Par conséquent, cli-
quez sur le bouton Document, situé
en haut de la fenétre : seuls les fi-
chiers de ce type sont alors pré-
sentés. En choisissant le type de
document & afficher, vous affinez
ainsi la recherche.

Vous pouvez également
indiquer |'emplacement
oU la recherche sera effec-
tuée. Cliquez sur Emplacements in-
dexés, en haut & gauche du
bandeau. Dans la liste déroulante,
cliquez sur Choisir les emplace-
ments de recherche. Une fenétre
apparait.

Vous accédez alors a

I"arborescence de Win-

dows. Cochez la case pla-

cée devant le nom d'un répertoire

pour |'ajouter a la liste des empla-

cements de recherche. Puis cliquez

sur le bouton OK pour fermer la fe-

nétre, et enfin sur le bouton Re-

chercher pour lancer la nouvelle
recherche.
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Atelier 12

Mettre en forme

un texte

Avec votre PC, vous allez certainement écrire
beaucoup de texte, que ce soit dans des e-mails
(voir ateliers 26 & 28), via la messagerie ins-
tantanée (voir ateliers 29 & 32) ou a I'aide d'un
traitement de texte, c’est-a-dire un logiciel per-
mettant de saisir du texte et de le mettre en
forme. Vous connaissez sans doute Word, le
plus connu de ces traitements de texte, édité par
Microsoft. Mais si votre ordinateur n’en est pas
équipé, sachez qu'il en existe d'autres, comme
le fameux logiciel de bureautique gratuit Open-
Office.org, ou encore WordPad, fourni avec

votre PC, qui peut répondre aux besoins les plus

en 15 étapes

simples. Dans cet atelier, vous allez apprendre
& changer la police d'un texte et son corps de
caractére, sa couleur, son alignement, et dé-
couvrir comment ajouter du gras ou de l'ita-
lique. Pour cela, vous utiliserez le logiciel
WordPad, en partant du texte que vous avez

saisi dans 'atelier 07.

Ouvrez le logiciel de trai-

- nrupEzrs =

tement de texte WordPad

O R R T A R AR R L ER. B R S 8 |- GRS | TS O

(voir atelier 07). S'ouvre
alors une fenétre contenant une
page blanche.
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12. Mettre en forme un texte

51
| rr——————————————————————————| Vous allez maintenant
s R e ouvrir un fichier qui a été
Envegistrer CtilsS O AR TR G FCN L ERE S A - T |-CR | SN f O N L, L.
Ereagrer o déja créé avec ce logiciel.
Imprimer._. Cl+P
e WAt Pour cela, cliquez sur Fichier tout
ise en page...
K neinkont en haut & gauche pour dérouler
3 enerc I clavier .
=" son menu, puis sur la commande
Envoyer_ . ~ Y
Gt Ouvrir. Une fenétre apparait.
B —————————————————— 5 ;
et Ediion "Atichage - lnssntion - Format 7 Cette fenétre ressemble &
DEd &R » m- B ~ .
& T e _— la fenétre d’enregistre-
A R RS Y B Sean Sume . dmss | ' i " s W
OO [E -+ couinlo + docmens » -] pechecrer ——p ment de |'atelier 07. Elle
L E— : comporte un bandeau vertical @
| Liesis favoris Jm:ramiordmr et L A .
5 oo s e gauche et une zone centrale qui
| Basreau .
| 9 Ordinotr permettent de naviguer dans I'ar-
| B Documents
[ e borescence de votre PC. Placez-
| B Musique , .
| @ voate wcsmens vous dans votre repertoire
|l Recherches .
3 personnel Documents en cliquant
— y dessus dans le bandeau.
| Hom du fichisr - | - | Document au format ATF (- |
[T T

B DocurmentWordpaa SRR S e TR A .
ichier Edition - Affichage  Insertion Format 7 |.CI Fenefre qU| SIOUVre OF'
D@ SR » | B .
- g —— _ fiche le contenu de ce
m—.g.—r 2! Ouwrir y - L B | LA w w . .
OO [E+ cou oo » Documens » B ) dossier Documents. Cli-
R e _ quez sur le fichier « exercice sur le
[ om e modification |
| . premier dossier M Z . .
P Rosney clavier » pour le sélectionner, puis
| I oresu . N
s sur le bouton Ouvrir en bas &
;lf- Documants .
S droite.
ﬁ Musique
i & Modifié récemment
il} Recherches
| ) Publi
l
| Dossiers -
| Hom du fichisr - execcs sur e claver - |Document au fomat RTF (1 = | |
(o] [ powaer | |
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fichier Edition Affichage Insertion Format
DEd SR M B B

Al « 10 = Ocodental

ORI A S SR L SOy

Le Corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
Tenait en son bec un fromage.

Maitre Renard, par l'odeur aléché,

Lui tint & peu prés ce langage ©

“Hé ! bonjour, Monsieur du Corbeau.

Qe vous &tes joli | que vous me semblez beau |
Sans mentir, si votre ramage

Se rapporte & votre plumage,

Vous &les le Phénix des hotes de ces bois. *

A ces mots le Corbeau ne se sent pas de jole |
Et pour montrer sa belle voix,

Il ouvre un large bec, laisse tomber sa proje.

Le Renard s'en saisit, et dit : "Man bon Mansieur,
Apprenez que tout flatteur

Vit aux dépens de celui qui 'écoute :

Cette lecon vaut bien un fromage, sans doute. *
Le Corbeau, honteux et confus,

Jura, mais un peu tard, gu'on ne 'y prendrait plus.

ichier Edition Affichage Insertion Format ?
DFEd &0 A tRE- B
iz « 10 = Ocodental

s P Exs =

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,

Tenait en son bec un fromage.

Matre Renard, par l'odeur aléché,

Lui tint & peu prés ce langage ©

“Hé ! banjour, Monsieur du Corbeau.

Cue vous &tes joli | que vous me semblez beau |
Sans mentir, si votre ramage

Se rapporte a votre plumage,

ous &les e Phénix des holes de ces bois, *

A ces mots le Corbeau ne se sent pas de jole |
Et pour montrer sa belle voix,

Il ouvre un large bec, laisse tomber sa proje.

Le Renard s'en saisit, et dit : "Man bon Mansieur,
Apprenez que tout flatteur

Vit aux dépens de celui qui 'écoute :

Cette lecon vaut bien un fromage, sans doute. *
Le Corbeau, honteux et confus,

Jura, mais un peu tard, gu'on ne 'y prendrait plus.

il
fichier Edition Affichage Insertion Format ?
DEE SR A BB~ B

Al « 10 = Ocodental

- @rEe Ees =
) B

B < A G [ B | ERCIS e

orbeau et le Renard

Matre Corbeau, sur un arbre perché,

Tenait en son bec un fromage.

Maitre Renard, par 'odeur aliéché,

Lui tint & peu prés ce langage :

"Hé ! bonjour, Monsieur du Corbeau.

Que vous &tes joli | que vous me semblez beau |
‘Sans mentir, si votre ramage

Se rapporte & votre plumage,

'Vous éles le Phénix des hdtes de ces bois. "

A ces mots le Corbeau ne se sent pas de joie ;
[Et pour montrer sa belle voix,

Il guvre un large bec, laisse tomber sa profe.

Le Renard s'en saisit, et dit : "Mon bon Monsieur,
Apprenez que tout flatteur

Vit aux dépens de celul qui [écoute :

Cette legon vaut bien un fromage, sans doute. *
Le Corbeau, honteux et confus,

Jura, mais un peu tard, qu'on ne I'y prendrait plus,

Cliquez juste apreés le titre

de la fable, & droite du

mot « Renard ». Un trait

vertical clignotant apparait : il

s'agit du curseur de fexte qui in-

dique |'emplacement d’insertion

des caractéres. Si vous en saisissez

un, il viendra donc s'afficher apres
« Renard ».

Vous allez maintenant sé-
lectionner le titre. Tout en
maintenant le bouton
gauche de la souris enfoncé, dé-
placez horizontalement le pointeur
de la souris sur la gauche : un fond
de couleur apparait sur le texte sé-
lectionné. Poursuivez le déplace-
ment jusqu’au début du titre, juste
devant le mot « Le », puis reléchez
le bouton.

Ce titre étant sélectionné,

vous allez pouvoir modi-

fier son aspect. Pour le

passer en gras, cliquez sur le bou-

ton B (G si vous avez la version

francaise de WordPad), situé dans

la barre d'outils, juste au-dessus du

texte. Pour le souligner, cliquez sur

le bouton U (S pour WordPad en

francais), & droite du bouton B.

Pour supprimer le gras ou le souli-

gnement, recliquez sur ces mémes
boutons.
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12. Mettre en forme un texte

Maftre Corbeau. sur un arbre perché,
Tenait en son bec un fromage.
Maitre Renard, par ['odeur aléché,
Lui tint & peu prés ce langage :
"Hé ! bonjour, Monsieur du Corbeau.
Clue vous &tes joli | que vous me semblez beau !
Sans mentir, si votre ramage
Se rapporte a votre plumage,
Vous éles le Phénix des hdtes de ces bois. "
A ces mots e Corbeau ne se sent pas de joie ;
[Et pour montrer sa belle voix,
1l guvre un large bec, laisse tomber sa proie.
Le Renard s'en saisit, et dit : "Mon bon Monsieur,
Apprenez que tout fiatteur
Vit aux dépens de celul qui [écoute :
Cette legon vaut bien un fromage, sans doute. *
Le Corbeau, honteux et confus,
Jura, mais un peu tard, qu'on ne I'y prendrait plus.

fichier Edition .Mﬁd\egt Ivurl.lon Format ?
DEd SR A BB~ B

izt « W = Occidentsl .mz[ﬂb[‘]s:z

SR B N AN, R I, PR AR, A, O -y LA A R 5 TS N (O
| Contn

e Corbeau et le Renard —

izt .l[]cmuamar - I{E]D:ri]:E
SO B T 9 Grr 7 B W T3’
‘7

ML o Corbeau et le Renard

n
Maftre Corbeau, sur un a12
Tenait en son bec un
Maltre Renard, par fodec1® £,
Lul tint & peu prés ce Hnl;zo |
"Hé ! bonjour, Monsieur d 55 au.

Que vous 8tes joii | que vizg semblez beau |
Sans menlir, si votre rami2e

Se rapporte & votre plum:28 |

Vous étes le Phénixdes P3¢ ces bals. "

A ces mots le Corbeau ne I pas de joie ;

[Et pour montrer sa belle voo——

1l guvre un large bec, laisse tomber sa proie.

Le Renard s'en saisit, et dit : "Mon bon Monsieur,
Apprenez que tout fiatteur

Vit aux dépens de celul qui [écoute :

Cette legon vaut bien un fromage, sans doute. *
Le Corbeau, honteux et confus,

Jura, mais un peu tard, qu'on ne I'y prendrait plus.

fichier Edition aﬂidnot Inurllon Format ?
DEE SR A BB~ B
aiad . 0 .

- nrsupEes =

CR B R B T

SRR AR TR KRG, FRON L KR ]

Le Corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
Tenait en son bec un fromage.
Maitre Renard, par l'odeur alecné
Lui tint & peu prés ce langag

Hé ! bonjour, Mansiewr du L.clmeau
vous étes joll | que vous me semblez beau |
Sans mentir, si votra ramage
& rapporie & volre plumage,
Jous éles le Phénix des hiles de ces bois. "

A ces mots le Corbeau ne se sent pas de joie |
[Et pour montrer sa belle voix,

Il ouvre un large bec, laisse tomber sa proie.

Le Renard s'en saisit, et dit : "Man bon Monsieur,
Apprenez que tout flatteur

Vit aux dépens de celui qui 'dcoute :

Cette lecon vaut bien un fromage, sans doute. ™
Le Corbeau, honteux et confus,

Jura, mais un peu tard, gu'on ne 'y prendrait plus.

Le titre de la fable étant

toujours sélectionné, vous

allez le centrer : pour cela,

cliquez sur le bouton situé dans la

barre d’outils sur lequel figurent

des lignes paralléles centrées. No-

tez que cette méme barre comporte

aussi un bouton d’alignement du

texte a gauche et un bouton d’ali-
gnement & droite.

Le titre étant toujours sé-

lectionné, vous avez aussi

la possibilité de modifier

son corps de caractére. Pour cela,

cliquez sur la petite fléche située o

droite du chiffre 10 dans la barre

d’outils. Une liste de différents

corps apparait. Cliquez par
exemple sur 14.

Vous allez maintenant sé-
lectionner les premiéres
paroles du renard. Pour
cela, cliquez au tout début de la
cinquiéme ligne pour y placer le
curseur de fexte, puis tout en main-
tenant le bouton gauche de la sou-
ris enfoncé, glissez le pointeur en
diagonale jusqu’a la fin de la hui-
tieme ligne. Reldchez le bouton :
vous venez d'effectuer une sélec-
tion multiligne.
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d-u Edition .li‘ﬁd\egt iurl.lon Format ?
DEE SR A tRE- B
Al - W - Occioental s prUPpEzxs =

LR S S SO, S IS N TS i AL A A G . 3 o | T o

Le Corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
Tenait en son bec un
Maitre ﬂenaru par [’ oeeuf alecné

ans mentir, s1 'erE ramage
& rapporte & volre plumage,

A ces mots le Corbeau ne se sent pas de joie ;
Et pour montrer sa belle voix,

Il ouvre un large bec, laisse tomber sa proie.

Le Renard s'en saisit, et dit : "Man bon Mansieur,
Apprenez que tout flatteur

Vit aux dépens de celul qui l'écoute :

Cette lecon vaut bien un fromage, sans doute. "
Le Corbeau, honteux et confus,

Jura, mais un peu tard, gu'on ne 'y prendrait plus.

fichier Edition aﬂidngt Ivurllm Format ?
DEE SR A BB~ B

Anal - W0 - Occidental . lenD::E
R B R BT S T P A =No|r
Rouoe fancé
Le Corbeau et le Rena et
B pasron clair
Maitre Corbeal, sur un arbre perché, Bleu fonct
Tenait en son bec un fromage. =:'.|;u"_tm‘
Maitre Renard, par l'odeur aliéche, i
Lui tint & peu prés ce langag

"Hé | banjour, Monsisur du Corbeau

Que vous étes joli | que vous me sembiez beau ! = vert

[Sans mendir, i voire ramags Em

S8 rapporfe & volre plumags, I Fochsia

Vous éfes fe Phénix des hites de ces bois. Cvan

A ces mots le Corbeau ne se sent pas de joie | —T e

[Et pour montrer sa belle voix, i tooatious |

Il ouvre un large bec, laisse tomber sa prode.

Le Renard s'en saisit, et dit : "Mon bon Monsieur,
Apprenez que tout flatteur

Vit aux dépens de celul qui [écoute :

Cette legon vaut bien un fromage, sans doute. "
Le Corbeau, honteux et confus,

Jura, mais un peu tard, qu'on ne I'y prendrait plus.

Annuler Cirl+Z

[Et pour montrer sa belle voi:,

Il ouvre un large bec, laisse tomber sa proje.

Le Renard s'en saisit, et dit : "Mon bon Monsieur,
Apprenez que tout flatteur

Vit aux dépens de celul qui 'écoute :

Cette legon vaut bien un fromage, sans doute. ”
Le Corbeau, honteux et confus,

Jura, mais un peu tard, qu'on ne I'y prendrait plus.

P Cirlex  joental » nFup Exs =
it Ct [ SCNCRCHY ACICES  SECRCS CNCRED |/ ENCHES § ERURED SN K [CArNC © T 5 - TN [ N r O
Coller G-V rbeau et le Renard
Collage spécial
Effacer Suppr
Séactionner tout Cri+d,
Recherchaer... Ctrl+F
R HP =
Romplmt_ CilsH  hblez beau !
i l'obje ntr .
E de joie ;

Ces quatre lignes étant

sélectionnées, cliquez sur

le bouton | de la barre

d’outils pour les passer en italique.

L& encore, il suffit de cliquer & nou-

veau sur ce méme bouton pour re-
mettre le texte en sty|e normal.

Le passage de texte étant

toujours sélectionné, vous

allez maintenant chqnger

sa couleur. Dans la barre d’outils,

cliquez sur le bouton symbolisant

une palette de peinture, & droite du

bouton U. Une liste de rectangles

colorés apparait. Cliquez sur le

rectangle rouge, puis & n’importe

quel endroit du texte : les quatre
lignes deviennent rouges.

Pour sélectionner I'en-

semble du texte de la

fable, cliquez sur le menu

Edition en haut, puis sur la com-

mande Sélectionner tout. Tout le

texte apparait surligné en bleu,
preuve qu'il est bien sélectionné.
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12. Mettre en forme un texte

DEE SR A R~ B

o (] - Ocoidental - nsUP =
1 Rockwel ‘|.""5" SORECR E3UMCE SONICE JONRCH DR § ERUICH NS - DarRD: - o 08 |- IS | IR O
} Rockwel Exira Bold

) fiod lllLe Corbeau et le Renard

T clrvie

fichier Edition Affichage Insertion Format 7

DEd SR M B B

— + 10 = Occdental
e I O O R

Tl

s P Exs =
 SRCRCR AR TR ARG | ERONER L B N

Le Corbeau et le Renard

)l GO © S - [T O

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
Teait en son bec un fromage,
Maitre Renard, par Iodeur alléché,
L tint & peu pres o= langage -

1 b arb

Mo

i el de ces bois. "
A ces mots le Carbeau ne se sent pas de joie ;
Et pour mantrer sa belle voix,
11 ouvre un large bec, laisse omber sa proie.
Le Renard s'en saisit, et dit : "Moo bon Monsieur,
Apprenez qus tou flatteur
Vit anx dépens de celui qui I'dcoute :
Cette lagon vaut bien un fromage, sans dowe, =
Le Corbeau, hotens o confis,
Jura, mais un peu tard, qu'on e 1'y prendrait plus.

< g wold

Sélectionner avant de modifier

Comme vous |'aurez remarqué, vous devez d’abord sélectionner un
texte avant de lui faire subir des modifications (police, corps de ca-
ractére, couleur ou autre). Cependant, si avant de commencer & écrire,
vous choisissez une police, un corps de caractére, une couleur et un
type d’alignement, sachez que ces paramétres resteront inchangés pour
toute la suite de votre rédaction.

L'ensemble du texte étant
sélectionné, vous allez

changer de police de ca-
ractére. Pour cela, cliquez sur la
petite fléche située & droite du mot
« Arial » dans la barre d’outils. Un
menu apparait, listant |'ensemble
des polices disponibles. Faites des-
cendre |'ascenseur et sélectionnez
la police Times New Roman, puis
cliquez n’importe ou dans le texte.

Si toutes ces modifica-
tions vous conviennent,
n‘oubliez pas de les enre-
gistrer en cliquant sur le menu Fi-
chier en haut & gauche, puis sur la
commande Enregistrer. Une autre
solution consiste a cliquer sur
I'icéne en forme de disquette, troi-
siéme bouton en partant de la
gauche dans la barre d’outils. Ou
plus simplement, utilisez le rac-
courci Cirl + S.
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Les photos

Si vous possédez un appareil photo numérique,
votre PC peut vous aider a gérer votre photo-
théque, & partir du moment oU vous avez
chargé les photos sur |'ordinateur. Cet atelier va
vous exposer deux méthodes pour effectuer ce
transfert : depuis |'appareil en utilisant le logi-
ciel d'importation de Windows, ou par l'infer-
médiaire d'un lecteur de cartes en effectuant un
copier-coller.

La premiére solution consiste & brancher direc-
tement |'appareil photo sur votre ordinateur (ici,
'exercice a été réalisé avec un appareil Canon

Digital Ixus 750 muni d'une carte mémoire de

=< Canon DIGITAL IXUS 750
el

Toujours faire ceci pour le périphérique suivant :

Options du périphérique
"o 4| Importer les images
L] Ittt

i Ouvrir Fapparell mobile pour afficher les
fichlers

(J " Organiser les fichlers média sur ce périphérique

| Canon DIGITAL IXUS 750
Le pilote logicel de périphérique a été comectement
installé.

en 19 étapes

type SD). Si votre PC est équipé d'un lecteur de
cartes, vous pouvez également insérer la carte
mémoire de |'appareil photo dans ce lecteur
pour réaliser |'importation des photos.

Notez que certains appareils photo nécessitent
I'installation d'un logiciel pour le transfert des
images. Référez-vous alors au manuel de votre

appareil pour découvrir comment procéder.

Allumez votre appareil
photo, puis connectez-le
a votre PC a l'aide du
cable USB qui vous a été fourni. At-
tendez que 'ordinateur recon-
naisse |'appareil, ce qui peut
prendre quelques minutes. Une fe-
nétre apparait : cliquez sur Impor-
ter les images. Si Windows ne vous
propose pas ce choix, référez-vous
au manuel de votre opporei| photo.
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13. Transférer des photos sur son PC

Canon DIGITAL IXUS 750

Importation de lélément 2 sur 5

_ Effacer aprés limportation

Thémes des images

Méme si la saisie du théme des images est facultative, il est forfement
conseillé de I'effectuer. En effet, Windows utilise cette information pour
nommer le dossier contenant vos clichés qui sera créé dans le réper-
toire Images. En saisissant un théme, il sera ainsi plus facile de re-
trouver vos photos.

Dans la fenétre qui appa-
rait, saisissez éventuelle-
ment le théme auquel se
rapportent les images (comme an-
niversaire de Thomas, vacances en
Ardéche...), puis cliquez sur le
bouton Importer.

Lors du transfert des pho-
tos, il est vivement décon-
seillé de cocher la case
Effacer aprés importation, car elles
seraient irrémédiablement perdues
en cas de probléme de transfert.
Mieux vaut les effacer manuelle-
ment de 'appareil, une fois I'im-
portation achevée avec succés.
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Une fois le transfert ter-
miné, |'utilitaire Galerie

# 3 Toutes les images et vidéos = 2 > | Rech "t p
- Images - 5 Ay . ,
Bvoes IR0 e de photos Windows dé-
s i i " " u H ﬁ marre et affiche les images impor-
73 Sans mot-cié ‘ . 2
by | tées. Si elles sont toutes présentes,
? Faune Tl P 2
s vous pouvez éteindre et débran-
>
e cher I'appareil photo. Remarquez
e I8 que le théme que vous avez saisi
2 3 Date de la prise ~
= o apparait dans la colonne de
32 gauche. Cliquez dessus pour accé-
= der a toutes les images du théme.
417 Notes -

Si votre ordinateur est
S CANON.DC ) muni d’un lecteur de
T — . cartes, vous pouvez aussi
=< gu— : | transférer les images & partir de la
i : carte mémoire de I'appareil photo.
Insérez cette derniére dans le lec-
e teur. Une fenétre apparait, vous
R e s | e proposant d’importer les images.
e Cliquez sur Ouvrir le dossier et af-

" ficher les fichiers (si besoin, utilisez
I’ascenseur pour accéder a ce
choix).

& Euscution auto

R

mmaswmwsphms
Bl v HP Photosmart Essential 2.0

Importer des photos d’un CD-Rom

Il suffit d'introduire le CD-Rom dans le lecteur de CD : si I'option Im-
porter les images vous est proposée, cliquez dessus et suivez les indi-
cations & partir de |'étape 2. Sinon, partez de |'étape 6.
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Mo
§ Imeges
B Documants
B Musique
Putres 3y
Dossiers ¥
I Bureau -
B courlnre
& Public
W Orchinateur
& Disque local ()
& HP_RECOVERY (Dx)
& Lecteur DVD RW [E3 Nouveau T
B canon_pc F)
L. DOOM
. 1D0CANON
. MISC
48 Mes dossiers de partage -
-

™ 5 éléments

i Date de la prise de vue Mots-chés Taille MNatation
| |
|
“E “i .
IMG_1595 IMG_1596 IMG_1597

13. Transférer des photos sur son PC

L'explorateur démarre.
Ouvrez les différents dos-
siers de la carte pour trou-
ver les images & importer.

IMG_1599

IMG_1558

&5 1 Ajoutez un mot-clé

Sélectionnez ensuite
toutes les images via le

Titre : Ajoutez un titre

Date de b prise de vue Mots-chés Taille Notation .
- raccourci Ctrl + A. Effec-
Images — =~
¢ | | . . .
E e “| mi tuez un clic droit sur une image e,
b Musique |
At = e dans le menu contextuel qui appa-
P qui app
Dossiers b Edit with Gimp A H .
e = Imprirmar rcu’r, c||queZ sur Copler.
B coutlrlo Faire pivoter vers la droite
). Public Fivoter dans le sens oppost des siguilles d'une montre
W Orclinateur Définir en tant que papler peint du Bureau
&> Disque local {C) @ Recherche de virus dans les zones sélectionnées
& HP_RECOVERY (D) Erwiper s 3
& Lecteur DVD RW [E Nouveau [ Colow
B CANON.DC (F) Copier
X Créer un raccourci
| 100CANDN Srto
e WIS Renammer
48 Mes dossiers de partage = Propeiétés
5 éléments sélectionnés Notation Auteuss : Ajouter un suteur
Dir s+ 3072 x 2304 [ Ajouter des
e .. 11/03/2007 1613 e - 265 Mo Fabsicant do Fappa... Canon

e

Intemet Explores

—, Courrier électronique
i'il Windaws Mai

il Gmp2

I CpenOffice.org Writer
& Mozilla Firefox

&% Windaws Live Messenger
\__I&‘Cel\w de sauvegarde et de restauration
Iw ads! TV

J‘] Bloc-nates

@ Madia Player Classic
ﬂ Rénitialiser ads| TV

¥ Tous les programmes

Stocker des photos et d'autres fichiers images.

Mots-clés Taille

IMG_1597

Autours
G

+ Ajouter un suteur

Ouvrez le menu Win-
dows, puis cliquez sur
Images, & droite du menu,
pour ouvrir le dossier Images.

Ajouter des

Fabsicant de lappa..

Canon
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§ Imeges
B Documants
B Musique

Autres ¥y

Dossiers
B Bureau
l courlnre
‘ Bureau
B contacts
Documents
B Favoris
§ images
. 2009-01-20 Forét
& Liens
B Musique
‘ Parties enregistréas
I Recherches
-

2 éléments

Nom Date de s prise de vue

Dossier

[Clhs

| Raccourd
Image bitmap
Contact
Document Jowmnal
Dessin Open Office
Présentation Open Office
Classewr Open Office
Texte Open Office
Document texte

I Dossier compressé
a Porte-documents

R

MAE/Bdrpl®

Mots-chés Taille

Affichage

Trier par ’
Regrouper par

Empiler par L
Actualizer

Personnaliser ce dossier...

Colle

Coller b raccourci

Annules e dibplacement Cud=Z
Nouveau 4

Propriétés

§ Imeges
E Documents
B Musique

Autres ¥y

Dossiers

ll courinfe

B suresu

E; Contacts

E Documents

E. Favoris

§ images
4. 2008-01-20 Forét
k. tota

W Liens

B Musique

‘ Parties enregistréas

I Recherches

-

toto

§ Imeges
B Documants
B Musique

Autres ¥y

Dossiers

ll courinfe

B suresu

E; Contacts

E Documents

E. Favoris

B tmoges
| 2007-03-11 Forét
. 2009-01-20 Forét

Liens

B Musique

‘ Parties enregistréas

I Recherches

-

0 éléments

Nom Date de b prise de vue

.

2009-01-20 Forét

Daossier de fichiers
Date de modificati. 20/01/2009 1219

MNom Date de b pri.. Mots-clés Taille

Mots-clés Taille

|

Affichage

Trier par

Regrouper par

Empiler par

Actualiser

Personnaliser oo dossier..
Coller

Coller le raccourci
Annuler le déplacement
Nouveau

Propriétés

Echantillons dimages

Natation
Le dossier est vide.

CtrlsZ.

- T
CReall |+ Couinfo » Images » 2007-03-11 Forét. = Rechercher |
R Orgoniser - B Afhchoges. - R 7

Dans le dossier Images,
créez un nouveau réper-
toire. Pour cela, effectuez
un clic droit et, dans le menu
contextuel proposé, cliquez sur

Nouveau, puis sur Dossier.

Il est conseillé de nommer

le dossier avec la date et

le théme des images pour

pouvoir retrouver facilement vos

photos par la suite. Par exemple :

2008-08 vacances Ardeéche,

2008-09-25 anniversaire Thomas.

Validez la saisie en appuyant sur
la touche Entrée.

Ouvrez le nouveau dos-

sier, cliquez droit dans la

partie vide de la fenétre et,

dans le menu qui apparait, cliquez

sur Coller. Les photos sont alors co-

piées dans le répertoire. Une fois

terminé, fermez la fenétre de I'ex-
plorateur, ouverte & |'étape 08.
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13. Transférer des photos sur son PC

5 eléments sélectionnés

11/03/2007 16:13

&5 1 Ajoutez un mot-clé

L. DOM Créer un raccourci
L. 100CANON Supprimer
). MIsC Renommer
48 Mes dossiers de partage - Propridtis

=1 3072 x 2304

Titre : Ajoutez un titre

T Date de b prise de vue Mots-chés Taille Natation
§ imeges = | ; 1 )
K e | m: m!
B Musique | | |
| Apercu |
Futies 3 s | Modifier - .|
IMG_1585 Edit with Gimp 1558 IMG_1595
Dossiers ¥ e
W Bure Faine pivoter vers la droite
W Courlnko Pivoter dans e sens opposé des aiguiles d'une montre
. Public
U Circinatour Diéfinir en tant que papier peint du Buresu
i . @ Recherche de virus dans les zones sélectionnées
& Disque local (C)
& HP_RECOVERY (D) Emvoyer vers
& Lecteur DVD RW [E:) Mouveau T Couper
B CANONDC (F) Copler

26.5 Mo Fabeicant de lappa.

(N | ¢ Ordinoteur + CANONDC(F) + DCIM + 100CANON

o T Date de ls prise devue  Mots-clés Taille Natation
§ Imeges =
E Documents | |
B Musique | |
PAutres ¥ £ = — ! —— 4
IMG_1595 IMG_1567 IMG_1588 IMG_1599
Dossiers b
& Parties enregistrées
I Recherches Supprime plusieurs éléments (=%
. Téléchargement |
. Vidéos l Veadez-vous waiment supprimer ces 5 dlémants de fagon difinitive ?
L. Public -
N s e
& Disque local (C)
& HP_RECOVERY (D)
S Lecteur DVD RW (E:) Nouveau T
B cANON DC (F)
| DOM
L. 100CANON -
5 eléments sélectionnés 15 ¢ Ajoutez un suteur
3072 x 2304 Ajouter des commentaires
11/03/2007 1613 aille - 26.5 Mo a... Canon
Ajoutez un mot-clé Titre : Ajoutez un titre

Reconnaitire la fenétre de la carte mémoire

Pour déterminer le dossier ouvert dans I'explorateur, examinez la barre
placée en haut & gauche de la fenétre, & coté des deux fleches. Si le
nom du dossier débute par Ordinateur et présente une lettre (E, F ou
toute lettre suivante de I'alphabet), vous vous trouvez dans la fenétre
listant les images de la carte. Vous pouvez également le vérifier dans
I'arborescence déployée a gauche, ou le nom du répertoire de la carte
mémoire apparait en surbrillance.

Pour supprimer manuelle-

ment les images, comme

cela est conseillé & I'étape

3, sélectionnez-les toutes (raccourci

Cirl + A) dans I'explorateur, effec-

tuez un clic droit sur une image et

cliquez sur Supprimer dans le
menu contextuel.

Dans la fenétre de confir-

mation qui apparait, cli-

quez sur Oui pour valider

la suppression des photos de votre

appareil. Notez que contrairement

a l'atelier 09, les photos ne sont

pas placées dans la Corbeille, mais

définitivement supprimées. N'effec-

tuez donc cette opération que

lorsque le transfert des photos sur
I'ordinateur est terminé.
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e
L Intemet Explores

—4) Courrier électronique
ﬂ_l Windaws Mai

il Gmp2

Ié‘ Openiffice.org Writer

& Mozilla Firefox

&3‘ Windows Live Messenger

‘%‘CM‘“ de sauvegarde et de restauration

otos

ﬂ Bloc-nates
@ Madia Playar Classic
ﬁﬂammise« ads| TV

¥ Tous les programmes

| Affichez les lactewrs de disques et les autres matériels connectés & 'oodinateur.
im ATV

Rechercher

§ Imeges
B Documants
B Musique

Autres ¥y

Dossiers
B Bureau
B courlnfo
k. Public
8 Orchinateur
& Disque local ()
& HP_RECOVERY (D)
8 | ecteur DVD RW [E3)
B CANON DC (F)
&8 Mes dossiers de partage
& Réseou
& Panneau de configuration
& Corbeille

BEBE-PORTABLE

§ Imeges
B Documants
B Musique

Autres ¥y

Dossiers
B Bureau
B courlnfo
& Public
U Orchnateur
& Disque local ()
& HP_RECOVERY (D)
8 | ecteur DVD RW [E3)
A canon_DC (F)
£ Mes dossiers de partage
& Réseou
& Panneau de configuration
& Corbeille

2 éléments

WORKGROUP
AMD Turion{tm] 64 X2 ..

Mam Type Taille totale Espace libre
Lecteurs de disques durs (2]
Disque local (C) HP_RECOVERY (D)

Périphéviques utilisant des supports amavibles (2)

a4
__;b Lecteur DVD RW (E) é% CANON_DC (F)

Autre [1)

g Mes dossiers de partage

Mimaire - 1,00 Go

MNom Date de modification  Type Taille Mots-cés
k. DCIM Dossier de fichiers
L MISC 10/12/2006 14:55 Dossier de fichiers

Avant de déconnecter la
carte, si vous avez fermé
par mégarde son dossier
et que vous souhaitez |'ouvrir, allez
dans le menu Windows et cliquez
sur Ordinateur.

L'exp|oro’reur démarre et

liste les différents disques

de I'ordinateur, y compris

la carte de I'appareil photo. La

carte SD utilisée dans cet atelier a

pour aspect un logo bleu SD. Pour

afficher le contenu de cette carte,
double-cliquez dessus.

La fenétre présente la

base de |'arborescence

(appelée racine) de la
carte de I'appareil photo. Pour
ouvrir les différents répertoires et
chercher des photos, double-
cliquez dessus.

rTrTTTYTYITLYYTCLYYLILYYTIYIOYYOYNTY



A S T S S 0 S S S TN A S S S S A A S S S O

13. Transférer des photos sur son PC

Pour clore cet atelier,
@ vous devez demander &
Windows de déconnecter
la carte avant de la retirer, afin de
ne pas endommager les fichiers.
Pour cela, fermez toutes les fenétres
de I'explorateur, puis cliquez sur la
petite icéne grise avec un disque
vert, située en bas & droite de
I'écran. Cliquez alors sur Retirer le
périphérique en toute sécurité.

La liste des cartes et
@ autres mémoires connec-
tées & I'ordinateur s'affiche

alors. Cliquez sur la ligne corres-
pondant & la carte de 'appareil

photo (dans cet atelier, une seule
carte est branchée).

Une boite de dialogue*

vous indique alors que le

périphérique peut étre re-

tiré en toute sécurité. Cliquez sur le
bouton OK et retirez la carte.
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Les photos

Vous avez importé sur votre PC les photos de
votre anniversaire ou de votre séjour en Corse
et vous aimeriez maintenant les montrer & vos
amis. Certes, vous savez les retrouver et les ou-
vrir une & une en double-cliquant sur leur icéne,
mais ce n'est pas la solution idéale, surtout si
vous avez |'intention d’en visionner beaucoup.
Comment les faire défiler et les présenter sous
la forme d'un diaporama, comme si vous pro-
jetiez des diapositives ¢ C'est ce que vous ex-
plique cet atelier ou, via la visionneuse de

Windows, vous apprendrez également & faire

pivoter des photos et & zoomer sur une image

Hom Date de la prise devue  Mots-chis Taille Notatien

Dossiers o
Il courinto
B Bureau
B, Contacts
E Documents
B Favoris
§ Images
B Liens
B Musique
& Parties enregistrées
I Recheiches
F{ Téléchargement
T vidéos

en 8 étapes

pour en afficher un détail. Pour les besoins de
cet exercice, le répertoire Echantillons d’images
sera pris comme exemple. Si vous disposez
d'images personnelles, n'hésitez pas a les utili-

ser : |'atelier n'en sera que plus formateur.

Ouvrez le répertoire

Images, puis double-

cliquez sur le raccourci*

Echantillons d'images pour ouvrir
le dossier correspondant.
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14. Visionner des photos

Nom Date de la prise devier ~ Mots-chis Talle Notation

| Type : kmage IPEG

Pt = ANE | ke de la prise de vue : 03/09/2005 17:40 Feullles d'automne
Notation : 3 dtodes
E Documents - Dimensions : 1024 x 768
B Fovoris Taille : 751 Ko
g Images Titre : Mouton sous un arbre prés de Dorset (Angleterre].
B Liens :
] Musique
B Parties enregistrées
I Recherches
I Télechargement
Il videos
L. Public

I Documents publics
B images publiques
|, Echantillons dimages
H Musioum ubliaue
, 15 éléments

Treejpg
03/09/2005 18:40
751 Ko (1024« 768)

* Ajouter des mots-clés

Mouton sous un arbre prés de
Dorset {Angleteme).

{fléche droite).

Humpback Whale jog
30/11/2005 13:20
256 Ko (1024 x 768)

* Ajouter des mots-clés

Baleine & bosse frappant la surface
avecsa queue,

Double-cliquez sur la
premiére image du dos-

sier, nommée Arbre, pour
I'ouvrir. Une fenétre apparait : il
s'agit de la visionneuse de Win-
dows.

Pour afficher 'image sui-
vante, la photo d’une
queue de baleine, cliquez
sur la fleche orientée vers la droite,
située en bas de I'écran, au centre.

Pour pivoter cefte image

vers la droite ou la

gauche, cliquez sur I'une

des fleches circulaires situées en

bas de I'écran au centre. Avant de

passer a I'image suivante, replacez

la photo actuelle dans sa position

d’origine pour ne pas enregistrer la
modification.
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W.slurfaﬂ_:pg.'
27/05/2005 08:15
280 Ko (1024 « 768)

2 Ajouter des mots-clés

Chute d'eau fleurie sur ses
bordures.

Waterfall jpg
27/05/2005 08:15
280 Ko (1024 « 768)

* Ajouter des mots-clés

Chute d'eau fleurie sur ses
bordures.

Afficher un détail d’'une image zoomée

Le zoom sur une image s'effectue autour de son centre. Pour afficher
un autre détail, cliquez sur 'image, maintenez le bouton gauche de la
souris enfoncé et déplacez-la avec la souris : I'image suit ce mouve-
ment, ce qui vous permet de visualiser la zone que vous souhaitez.

Pour zoomer dans
I'image, cliquez sur le
bouton en forme de loupe.
Une fléche apparait : cliquez des-
sus et, tout en maintenant le bou-
ton gauche de la souris enfoncg,
déplacez cette fleche vers le haut.

Pour annuler le zoom, cli-
quez sur le bouton Ajus-
ter & la fenétre, situé juste
& droite de la loupe.
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14. Visionner des photos
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Pour afficher 'image sous

la forme d’un diapo-

rama, dans lequel la photo

occupe tout |'écran, cliquez sur le

gros bouton rond situé en bas de
la fenétre au centre.

Chute d'eau fleurie sur ses
bordures.

Pour mettre fin au diapo-

rama, appuyez sur la

touche Echap du clavier

(voir le schéma du clavier, annexe

B). Vous pouvez également bouger

la souris : sur la barre de com-

mandes qui apparait, cliquez sur le
bouton Quitter.

Diaporama

Dans I'explorateur, quand vous ouvrez un répertoire contenant des
images, un bouton Diaporama apparait en haut de la fenétre. Cliquez
sur ce bouton pour afficher un diaporama commengant par la premiére
image. Dans la barre de commandes du diaporama se trouve un bou-
ton Thémes. Cliquez dessus pour choisir, dans le menu déroulant* qui
appardit, le mode d’affichage du diaporama et les transitions entre les
images.



Les photos

Dans les deux ateliers précédents, vous avez dé-
couvert comment transférer sur votre ordinateur
des clichés pris avec votre appareil photo nu-
mérique, puis comment les visionner sous forme
de diaporama. Mais peut-étre souhaiteriez-vous
en imprimer certains dans un laboratoire photo
ou en transmettre a des proches. Pour cela, vous
pouvez les envoyer par e-mail (voir atelier 26),
mais si ces photos sont trop gourmandes en mé-
moire, vous devrez utiliser un support de stoc-
kage (DVD-Rom, CD-Rom, clé USB) pour
transférer vos clichés de votre PC & un autre or-

dinateur. Cet atelier se propose de vous expli-

__ Disque amovible (F:)
-

Options pour gindrales
' Ouvric be dossier et afficher les fichiers
aver Explorateur Windaows

‘_) Acilérer mon systime
3 avec Windaves ReadyBioast

Vos périphériques sont préts & étre utilisés. *
Le piote logiciel de périphérique a é1é correctement instalié.

en 9 étapes

quer la méthode dans le cas d’une clé USB, sup-
port de stockage peu encombrant, peu onéreux
et souple d’emploi. Pour les besoins de cet exer-
cice, vous utiliserez les images du dossier
Echantillons d’images (voir atelier 14) mais bien
entendu, vous pouvez utiliser vos propres cli-

chés.

Apreés avoir fait I'acquisi-
o tion d’'une clé USB, insé-

rez-la dans I'une des prises
ad hoc (appelées ports USB) de
votre PC, identifiées par un petit
pictogramme représentant un tri-
dent. Si vous la connectez pour la
premiére fois, |'opération peut
prendre quelques secondes, le
temps que Windows la recon-
naisse. Une fois connectée, la fe-
nétre Exécution automatique
apparait ; vous pouvez la fermer.
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15. Transférer des photos sur une clé USB

|+ Public + Images publiques + Echantilons dimages
arrs Fai Date de la prise devue  Mots—clés Taille Natation
§ Imeges |
B Documants ! i
B Musique | |
PAutres ¥ e — e
Bdelne t busse Chute d'eau Désert
Dossiers v
4. 2007-03-11 Fosét i
L. 2009-01-20 Forit
Liens
B Musique 7 |
Parties enregistrées "“J\ |
I Recherches 3 |
. Téléchargement -
1B videos Feuilles d'automne Feuilles hivernales Fleurs de frangipanier Flours des bois.
& Public
Il Documnents publics
B Images publiques
| Echantillons dimages 4 5
- L TTTEE—
8 dléments sélectionnés Auteurs - Ajoutez un suteur
N Ca Ajouter des
Yale « de... 13/02/2004 01:30 - 30/ Fabeicant de lappa... Ajouter du teste
&5 : Exernple

§ Imeges

Date de b prise de vue  Mots-clés Taille

B Documants
B Musique
Putres 3y
Dossiers
4. 2007-03-11 Fosét o A
k. 2009-01-20 Forét
HOE A o Madifier
. i Edit with Gimp
B Musique Imprimer
> Eisties soplyisiites - Faire pivater vers la droite
.' Racharchis Pivoter dans |e sens opposé des aigulles d'une montre
Téléchargement - 1
18 video! 4 Feulles d'aq  Définir en tant que papier peint du Bureau
L. Publi ' @ Recherche de virus dans les zones sélectionnées
il
I Documents publics Penager
E Images publiques Envoyer vers
| Echantillons dima = Couper
o - i —— e
8 eléments sélectionnés
Créber un raccourci
al de.. 1302720040 SUPpimer
& Giomple Renommet
Propriétés

Fleurs des bois

—

wis 1 Ajoutez un suteur
Ires . Ajouter des commentaines
pa.. Ajouter du teste

& HP_RECOVERY (D)
8 | ecteur DVD RW [E3)
> Disque amaovible (F)

8 Mes dossiers de partage
& Réseou
& Panneau de configuration
£ Corbaille
Disque amovible (F)
- Systime de fichiess | FAT

A Nom Type Taille totale  Espoce libre
Lectours de disques durs (2]
§ Imeges -
Disque bocal (C) HP_RECOVERY (DY)
t Documents. - —
B Musique W 50960 it =
PAutres ¥y Périphésiques utilisant des supports amovibles (2)
&
Dossiers ~ _$ Lecteur DVD RW (E) - . Dusque emovible (F:)
B Bureau [ i
B courlnfe Autre [1)
k. Public
s Orinateur % Mes dossiers de partage
& Disque local (C)

Ouvrez le répertoire
Echantillons d’images
(voir atelier 14) ou le dos-
sier dans |eque| se trouvent les pho-
fos que vous souhaitez copier sur
votre clé USB. Sélectionnez ensuite
les images désirées (pour ap-
prendre & sélectionner plusieurs
images, voir atelier 08).

Cliquez droit sur 'une
des images sélectionnées.
Dans le menu contextuel
qui apparait, cliquez sur Copier.

Ouvrez le menu Win-
dows, puis cliquez sur
Ordinateur. Un nouveau
support amovible est visible, por-
tant ici le nom F mais pouvant étre
baptisé differemment selon votre
configuration. Double-cliquez sur
son icéne pour |'ouvrir.
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§ Imeges

E Documents

B Musique
PAutres ¥y

Dossiers
I Bureau
B courlnfe
b Public
W Orchinateur
& Disque local ()
& HP_RECOVERY (DY
8 | ecteur DVD RW [E3)
e Disque smovible (F)
| Images
48 Mes dossiers de partage
& Réseau
& Pannasu de configuration

0 éléments

§ Imeges

E Documents

B Musique
PAutres ¥y

Dossiers
I Bureau
B courlnfe
b Public
W Orchinateur
& Disque local ()
& HP_RECOVERY (DY
8 | ecteur DVD RW [E3)
e Disque smovible (F)
. Images
48 Mes dossiers de partage
& Réseau
& Pannasu de configuration

0 éléments

Date de modification  Type
Le dossier est vide.

Affichage

Trier par

Regrouper par

Empiler par

Actualiser

Pessonnaliser ce dossier...
Caller

Coller le raccourci

Annuler Renommer Cirl+Z

Nouveau

Propriétés

Date de modification  Type

Le dossier est vide.

Affichage

Trier par

Regrouper par

Empiler par

Actualiser

Pessonnaliser ce dossier...
Caller

Coller le raccourci

Annuler Renommer Cirl+Z

Nouveau

Propriétés

—
Ratires e périphérique en tout i

Pour créer un nouveau
dossier, effectuez un dlic
droit dans la zone vide de
la fenétre. Dans le menu contextuel
proposé, cliquez sur Nouveau,
puis sur Dossier.

Double-cliquez ensuite
sur le nouveau dossier
pour I'ouvrir. Effectuez un
clic droit dans la zone vide de la
fenétre pour afficher le menu
contextuel et cliquez sur Coller. Les
images copiées précédemment
sont maintenant placées dans ce
dossier. Vous pouvez fermer les
différentes fenétres.

Pour déconnecter la clé,
cliquez sur l'icéne com-
portant un disque vert, si-
tuée dans la barre des téaches un
peu & gauche de |'affichage de
I'heure. Un menu apparait, listant
les différents supports amovibles
connectés & I'ordinateur.
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15. Transférer des photos sur une clé USB

La barre des taches

Un certain nombre d’icénes se trouvent dans la barre des taches, barre
horizontale située en bas de I'écran. Chacune d’elles correspond & un
logiciel en cours d’exécution, méme si aucune fenétre associée n’est
ouverte. Quand il y a trop d'icénes, une fléche apparait & gauche de
la liste avant les lettres Fr. Pour afficher la liste compléte des icénes,
cliquez sur cette fleche.

Cliquez sur I'option Reti-
0 rer Périphérique de stoc-
kage de masse USB -
Lecteur (F :) en toute sécurité.

Une boite de dialogue
9 apparait, affichant le
message « Ce périphé-
rique peut maintenant étre retiré de
I'ordinateur ». Cliquez sur le bou-
ton OK et retirez la clé USB. Si un
message d'erreur s'affiche, vérifiez
que toutes les fenétres dépendant
de la clé USB sont fermées et re-
prenez & partir de |'étape 7. Si cela
ne fonctionne toujours pas, atten-
dez une minute ou deux et recom-
mencez.
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Le Web

Gréce a votre PC, vous allez enfin pouvoir « sur-
fer sur Internet* », comme on dit. Acheter un
billet d’avion, consulter la météo, effectuer un
virement bancaire, réserver une chambre d’hé-
tel... ne sont que quelques exemples des possi-
bilités infinies qu’offre le Web* en matiére
d'informations et de services. Pour accéder &
ces sites Internet, vous devrez commencer par
souscrire un abonnement auprés de votre opé-
rateur télécom, qui vous fera parvenir un boitier
électronique (Livebox, Freebox ou autre) que

vous connecterez & une prise téléphonique.

Pour afficher le contenu d’un site, il vous faudra

B Adobe Reader 8

(8 Apple Software Update

3 Calendrier Windows

& Contacts Windows

) Création de DVD Windows

] gBay

ﬂ- Espace de collaboration Windows

13 Galerie de photos Windows

8 Intemet Explorer

P Lancaast da tachas Mirreeaft Wisdee
=

Recherche ot affiche dis informations ot des
@ Lect Recherche ot affiche des informations ot de

;.‘..‘i Micrasoft Office PowerPaint Viewer 2003
IE Program Updates
W Programmes par défaut
¥ QuickPlay
¥ QuickPlay Mariager
8 Windows Defender
& Windows Live Messenger
A Windows Mad
@ Windows Media Center
B Windaws Movie Maker
& Windows Updete

1 Précédent

en 13 étapes

passer par une application appelée navigo-
teur*. Il en existe plusieurs (Internet Explorer, Fi-
refox...) ; dans cet atelier, vous allez utiliser
Internet Explorer, installé par défaut* sur votre
PC. Vous apprendrez & manipuler des adresses
Web, ces chaines de caractéres commencant
généralement par http://www., http:// ou

www., qui identifient un site Internet précis.

Pour lancer Internet Ex-
o plorer, ouvrez le menu
Windows, cliquez sur Tous
les programmes, puis sur Internet
Explorer. Le navigateur démarre et
affiche le contenu d'un site, géné-
ralement celui de votre fournisseur

d’accés a Internet. C'est votre page
d’accueil.
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16. Découvrir Internet

= | *+| % | ¥ahoo! France #
= Envoyes @ B = | O Mes favoris= B0 FO = % Envayer v & 2 Paramdtre
EEEE B ~08 v Liens

i = E) - ® - rPage~ ) Outilsw

= =W

W & — Portall Free

Free en page d'accuell Offre internet Mon Compte Assistance Webmail I;aﬁi.sﬁ'__‘{!f
erso

:fm s

Internet + Téléphone + Télévision = E—
[y sl S0 T ) - ]
- L || e | wwmem rmezmrm | wonmme

Votre
4‘ Premiére
4 consultation

Senterten

~ Pages Web & Pages France acharthas sve (100G

mesticaffinityfr

Communauts Fresnaute

Avtuces

| Connecter plasiewrs
B B i gy

@ Intemet | Mode protégé : activé

= L-v_l = || Yahoo! France
|=} Envoyer | @ B = | £ Mes favoris= 80 bloquéeis) | % Orthograp| Atteindse « www.googlefr » [Alt+ Entrée pour ouvrit dans un nouvel ongh

E-lt#d =Ll + 9 B 9080 w Liens
*3 = E) - o = rPage~ i3 Outils >

Free en page d'accuell Offre internet Mon Compte Assistance Webmail I;aﬁi.sﬁ'__‘{!f
erso

:fm s

Internet + Téléphone + Télévision -
[y e s v bt || 93 Tl ) - ]
- L || e | wwmem rmezmrm | wonmme

W & — Portall Free

Senterten

~ Pages Web & Pages France acharthas sve (100G

Votre

4‘ Premiére
4 consultation

mesticaffinityfr

Communauts Fresnaute

Avtuces

| Mode protégé : activé

| Connecter phisieurs
P e e ey

Adresse d’un site Internet

Une adresse de site Internet se construit toujours sur le méme modéle :
elle commence généralement par www., suivi d’une chaine de carac-
teres (eyrolles, fnac, amazon, efc.), d’un point et enfin d’une extension
comme fr, com ou net. Par exemple, I'adresse www.eyrolles.com est
I'adresse du site de la librairie Eyrolles.

Cliquez dans la barre
d’adresse, zone située en
haut de la fenétre, ou fi-
gure I'adresse du site Internet ou-
vert. Sélectionnez cette adresse
(voir atelier 12 pour la sélection

d’un texte) qui apparait surlignée,
et saisissez « www.google.fr ».
Vous n’étes pas obligé de saisir
http:// car Internet Explorer
'ajoute automatiquement.

Pour afficher la page du
site dont vous avez saisi
I'adresse, cliquez sur la pe-
tite fléche située en haut & droite de
la barre d’adresse, a gauche de la
croix rouge, ou appuyez sur la
touche Entrée. Apparait alors la
page d’accueil du site Google, le
célebre moteur de recherche, qui
vous permet de trouver un site Web
sans connaitre son adresse précise
(voir atelier 21).
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la rencontre de volre vie

Communauts Fresnaute
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| Connecter plsletrs

| -
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= |e+] 5 | vahoo! France #
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i %% |2 Google K to = B - o9 - rPage~ Gioutisw
Web imegts Mam Acusitds Wiy Goad pls ¥ Nowvel onglet [Ctrl+T) iGoogle | Connexion

Google

Heshecche nancee
Recherche Google |  Jaide lachance | s ingwsiues
Rechercher dans : & Web

Pages francophones ~ Pages : France

£reg) 25 de publicité - Scluth prise - A propos de Google - Google.com in English

Faites de Google votre page d'accueil

Q2008 - Corhdentiabte:

@ Intemet | Mode protégé : activé

S100%  ~

Pour revenir & la page

précédente, cliquez sur le
bouton Précédent, en
forme de fleche dirigée vers la
gauche, situé en haut & gauche de
I'écran. La page précédemment af-
fichée apparait de nouveau. Le
bouton Précédent est actif & partir
de la deuxiéme page affichée.

Pour revenir & la page de
Google, cliquez sur le
bouton Suivant, en forme
de fleche orientée vers la droite, si-
tué en haut & gauche de I'écran.

Avec Internet Explorer,

vous pouvez afficher plu-

sieurs pages Internet dans

une méme fenétre, chaque page

étant accessible par un onglet. Ici,

ouvrez un nouvel ong|et en c|iquon’r

sur le bouton Nouvel onglet, situé

juste au-dessus de la page Web

ouverte, a droite de 'onglet
Google.
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16. Découvrir Internet

Pour consulter Internet

= |++| « [ ¥ahoo! France B

Google G |- Envoyer ¢ 0 B = | & Mes favoris= B0 | Fo = & Envoyerds o D Paramitre dons ce nOUVSI ong|e’r,
. = Rechercher wek Brt@ = W «0 <08 v Liens
e s s scage  BBememedn - 56 - - b Gows v vous pouvez afficher votre

Vous avez ouvert un nouvel onglet.

Avec les onglets, vous pouvez :
» Utilisez une seule fenétre Internet Explorer pour afficher toutes
vos pages Web
« Ouvrez des liens en arriére-plan pendant que la page que vous
consultez est affichée.
« Enregistrez et ouvrez plusieurs pages Web simultanément en
utilisant les anglets Favoris et Page de démarrage.

Pour commencer :
» Appuyez sur la touche CTRL tout en cliquant sur les liens {ou
utilisez le bouton central de la souris).
» Cliquez sur n'importe quel onglet & l'side du bouton central de
la souris afin de le fermer,
« Appuyez sur ALT+ENTREE depuis la barre d'adresse ou la zone
de recherche pour ouvrir le résultat dans un nouvel onglet

@ En savoir plus sur les onglets

= Afficher d'autres raccourds onglets
@ Intemet | Mode protégé : activé

Accued (AlL+C)

page d’accueil, en cliquant sur le
bouton Accueil (symbolisant une
maison), situé juste au-dessus de la
page Web ouverte, sur la droite.
Ou sinon vous pouvez saisir direc-
tement une adresse Internet dans la
barre d’adresse.

S100%  ~

Cliquez sur l'onglet

Google G =] Envoyes § @2 B = | O Mes favoris= B0 | 7o = @ Envoyerdy & 3 Paramétre Google : Ia page corres-
= Rechercher wek Brt@ = + M «H0 Q8 v Liens
R B 6 - - b Gouisv pondante apparait. Vous

Google d'accuell Offre internet Mon Compte Assistance Webmall r;d{,i.s‘f‘m:
| httpe/fwww.googlefr/ s s
© Pages Web & Pages France Bacharhes avec G

Internet + Téléphone + Télévision oo ety
st ctmsirn Pufv, antr vii W 4 Mlpbacnd 29,9F 000 ) - -] EIII.I'
~ S'abonner NN N [Sm SRR e RS

e e

e e

Thamatiques

Pecals

Communauté Fresnaute

,n

b | Aviuces
| §

| -
@ Intemet | Mode protégé : activé

| Connecter phusieurs

pouvez ainsi passer d’une page In-
ternet ouverte d une autre en cli-
quant simp|emen’r sur ces ong|ets.

RECT
ERGIE

SOUSCRINE

S100%  ~

Pour afficher la liste des

Gosgle G =} Envoyer & B = | % Mes favaris= B0 | %o = #Envoyerds o D Paramitre onglets ouverts SOUS
7w Rechercher wet B lt@ =Ll =9 =0 080 » Liens . .

ks @ ncange  x - sosirme B ) - - P Gows > forme de vignettes, cliquez
Web 98] Anesqu mosalique :CI.‘J-QJ-I“' iGoogle | Connexion

Google

| Besherche mancde

Recherche Google  Jaidelachance | Chites nguestaes
Rechercher dans : @ Web - Pages francophones  Pages : France

Programmes de publicité - Solutions dentreprise - A propos de Google - Google.com in English

Faites de Google votre page d'accueil

Q2008 - Corhdentiabte:

@ Intemet | Mode protégé : activé

sur le bouton Apercu mosdique, si-
tué en haut & gauche du premier
onglet ouvert (Google). Cette fonc-
tionnalité est utile lorsqu’un grand
nombre d’onglets sont ouverts et
que leur nom ne tient pas dans le
titre de chaque onglet.

S100%  ~
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Le Web
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Effacer vos traces

Comme tout autre navigateur, Internet Explorer enregistre beaucoup
d’informations lorsque vous parcourez des pages Internet. Il conserve
ainsi I'historique de toutes les pages que vous avez consultées et peut
méme stocker, si vous le souhaitez, les informations que vous aurez
éventuellement saisies dans des formulaires. Mais, en présence de vi-
rus et autres logiciels malveillants sur Internet, ces données peuvent étre
utilisées & mauvais escient. C'est pourquoi il est recommandé d'effacer
vos traces aprés chaque navigation plutét que de temps en temps.

Pour afficher 'onglet dé-

siré, cliquez alors simple-

ment sur la vignette
correspondante.

Pour fermer un onglet, cli-

quez dessus pour le

rendre actif, et cliquez en-

suite sur la petite croix rouge située
a droite du titre de I'onglet.
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16. Découvrir Internet

o - Windhows Internet Brplorer
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Google
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Windows Update
Plein doran F11
Recherche Google Jai de |a chance Bame de menus
Rechercher dans : @ Web ~ Pages francophones ~ Pag  Bames dioutis

Conscle lava (Sun)

__ Options Intemet
Programmes de publicité - Solutions d'enireprise - A propos de Google - Google.com in English
Faites de Google votre page d'accueil

2008 - Corhdentiabte

@ Intemet | Mode protégé : activé
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W 4 | 3 Google e TRSSaRaeE e A R L Page > Q)
Web imioes Mam Acusites Yiddo Gmad ply iGaogle | Connexion
Fichiers Internel temporaires
Copies de pages Web, dimages e de médias enregistries pour Supprimer hes fichiers...
un acchs ultdrieur plus rapide.
| Cookles 1|
=
Supprimer ['historique de navigation s W
-l Voulez-vous vralment supprimer tout Mhistorique de navigation d'lnternet Explorer ?
Supprimer également les fichiers et les paramétres stockés par les modules complémentalres,
Quiels fichiers seront supodimés ? Oui Non
Prog  Mots de passe mh

Mots de passe entrés automatiquement lors d'une connexdon & | Supprime les mols de paise..

un site Web déjd visité.
Alde sur 3 suppression de Fhistorioue de navigation Teul supprimer... Fermer

@ Intemet | Mode protégé : activé

Les cookies

Un cookie est un petit fichier créé par un site Internet et stocké sur le
disque dur de votre ordinateur. Il contient des informations sur votre
profil et sur votre parcours sur le site, ce qui permet de faciliter votre
navigation sur ce site si vous le consultez & nouveau. Un site ne peut
pas lire le cookie créé par un autre site ; il ne peut décrypter que ses
propres cookies. De plus, si vous effacez vos traces, comme expliqué
aux étapes 12 et 13, aucun logiciel malveillant ne pourra utiliser les
cookies & votre insu.

Pour effacer vos traces de

navigation, cliquez sur le

menu Outils, situé en haut

& droite, au-dessus de la page

Web affichée, puis cliquez sur

Supprimer I'historique de naviga-
tion.

Dans la fenétre qui appa-

rait, cliquez sur le bouton

Tout supprimer, situé en

bas de la fenétre. Dans la fenétre

de confirmation proposée, cliquez
sur le bouton Oui.
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Le Web

Le monde d'Internet a beau étre vaste, vous vous
apercevrez rapidement que vous visitez trés sou-
vent les mémes sites | Pour vous dispenser de
retenir leur adresse ou de les écrire sur un bloc-
notes, Internet Explorer dispose d’une fonction
Favoris qui garde en mémoire |'adresse de vos
sites préférés (dans le navigateur Firefox, cette
fonction est appelée Marque-pages). Une fois le
site enregistré en tant que favori, il sera rapi-
dement accessible & partir du menu Favoris,
identifié par une étoile jaune. Pour faciliter I'or-

ganisation de ces favoris, vous pouvez en outre

les classer par dossiers. Dans cet atelier, vous

B Adobe Reader 8
(8 Apple Software Update
3 Calendrier Windows
& Contacts Windows
) Création de DVD Windows
] wBay
ﬂ- Espace de collaboration Windows
13 Galerie de photos Windows
& Internet Exnlorec
ﬁ Lanceur ol Recherche et affiche des ini
L3 Lecteur Windows Media
(£ Micrasoft Office PowerPoint Viewer 2003
IE Program Updates
D Programmaes par défaut
¥ QuickPlay
¥ QuickPlay Mariager
8 Windows Defender
&, Windows Live Messenges
i Windaws Mad
@ Windows Media Center
& Windows Movie Maker
& Windows Update

1 Précédent

en 9 étapes

allez tout d'abord enregistrer |'adresse de votre
page d'accueil, puis vous créerez un dossier de
favoris dans lequel vous placerez le site

Google.

A partir du menu Win-
dows, ouvrez le naviga-
teur Internet Explorer (voir
atelier 16). Une fois lancé, le navi-
gateur affiche sa page d’accueil.
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17. Mémoriser une adresse Internet

Ajouter aux Favoris_

Importer et exporter_.

Organiser les Favoris...

3 Paramitre

Liens.
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Connecter plusieurs
| e

Cliquez sur l'étoile jaune
dotée d'un signe + vert,
située juste au-dessus de la
page Web affichée, a gauche, et
dans le menu qui appardit, cliquez
sur Ajouter aux Favoris. Ou bien
utilisez le raccourci Cirl + D.

Dans la fenétre qui
s’ouvre, déroulez le menu
Créer dans, en cliquant sur
Favoris ou sur la fleche pointant
vers le bas a droite de Favoris.
Choisissez le dossier dans lequel
classer le site, ici Liens, puis cliquez
sur le bouton Ajouter. Vous venez
d’enregistrer dans les favoris
I'adresse du site Internet affiché.

Cliquez maintenant dans

la barre d’adresse, en

haut de la fenétre, et sai-

sissez I'adresse du site Google :

www.google.fr. Pour afficher la

page, cliquez sur la fléche située en

haut & droite de la barre d’adresse,

ou appuyez sur la touche Entrée
(voir atelier 16).
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Google G =] Envoyer § a2 B = | €1 Mes favoris= B0 vo = i#Envoyerar & O Paramétre
. w0 Rechercher web Brew = =W 0 08 v Liens.
i« [9%] s Googee B = E) - op = rPage O Outis v

Wet Ajouter aux Favoris_ Ctri+D iGoogle | Connexion
Importer et exporter_

_ Organiser les Favorls... G 0 L)g !S,:

Becherche nances

__Recherche Googe | Jai de a chance s s
Rechercher dans : @ Web  Pages francophones = Pages : France

| 25 de publiciteé - 0 prise - A propos de Google - Google com in English

Faites de Google votre page d'accueil

Q2008 - Corhdentiabte:

Tesminé @ Intemet | Mode protégé : activé “100% -

ror

& hitp/fwww.googlefr/

Coogle = = | Envoyer @ B = | 1 Mes favoris= B0 FO = @ Ervoyer d» & 2 Paramétre
. w0 Rechercher web Brew = =W 0 08 v Liens.
i | %% | 3 Google fi = B} - o9 - rPage ¥ O Outilsw
Web images Mam Acuaitds Widdo Gowl gl ¥ iGoogle | Connexion
Ajouter un favori ( ;t ,( ig I( W
- Ajouter un favor
R Ajouter cetta page Wab comma favon Pour scosder aux
”~ favons, visitaz ba Cantra das favaris | E;u""'““
k 5
I —
i
4 =1 | W in_English
Failes de Google votre page d'accueil
Q2008 - Corhdentiabte:

Tesminé @ Intemet | Mode protégé : activé “100% -

Renommer le titre du favori

Si le titre du favori, affiché dans le champ Nom de la boite de dia-
logue Ajouter un favori, n’est pas surligné en bleu, cliquez juste avant
le début de ce titre et maintenez la touche Suppr enfoncée jusqu’a ce
qu'il soit entierement effacé. Saisissez ensuite le nouveau titre que vous
souhaitez donner & votre favori.

Pour ajouter ce site Inter-
net aux favoris, procédez
de la méme maniére qu’a
' étape 2.

Dans la boite de dialogue
proposée, le champ Nom
affiche le titre par défaut
de la page Web a enregistrer. Ce
titre est sélectionné, puisqu'il ap-
parait surligné en bleu. Pour le mo-
difier, il vous suffit donc de saisir
directement le nouvel intitulé (ici,
« Recherche avec Google »).

rTrTTTYTYITLYYTCLYYLILYYTIYIOYYOYNTY
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17. Mémoriser une adresse Internet

€ & hitp:/fwww google i/ = ||« | vahoo! France )

Google G = Envoyer @ B = | 2 Mes favaris= B0 EE = wEmvoyerds o 2 Paramétre
. w0 Rechercher web Prew = =W 0 08 v Liens.
x@ 1 Google to = B - o9 - rPage~ Gioutisw
Web Imaots Mam Acsithy Widds Goad ps ¥ iGoogle | Connexion

Ajouter un favori

Crber un dossier . s e

| Nom oy dossier - Evercice PC

fche mancee
|.:|::=

fin English

Failes gy Windovws L

Q2008 - Corhdentiabte:

Tesminé @ Intemet | Mode protégé : activé %100% *

8 hitpy/jwwwgoogle fr/ -
Google G |=| Envoyes @ B = | & Mes favoris= B0 | Fo = % Envoyerdy & 2 Paramitre

. w0 Rechercher web Prew = =W 0 08 v Liens.
¢ [€] |8 Googl B - E) -+ om0 - rPage (O Outis>
Web imegts Mam Acusitds Vido Goad pls ¥ iGoogle | Connexion

Ajouter un favori

Crber un dossier . s e

| Nom oy dossier - Evercice PC

fche mancee
|.:|::=

fin English

Failes gy Windovws L

Q2008 - Corhdentiabte:

Tesminé @ Intemet | Mode protégé : activé %100% *

Nincows Inteenet Explorer

& hittpe/jwww.google fr/ = feba W.Fm #

Google G |=| Envoyes @ B = | & Mes favoris= B0 | Fo = % Envoyerdy & 2 Paramitre
. w0 Rechercher web Prew = =W 0 08 v Liens.
-,;@ i Google 2 - E) - o9 - rPage~ i) Outils >
Web imegts Mam Acusitds Vido Goad pls ¥ iGoogle | Connexion
Ajouter un favori ( ‘K ,I ,9 _lE ﬁ
(,\( Ajouler un favor
e Apouter celta page Wab comme favon Pour acoboer aux
favons, visitaz ba Cantra das favaris | :_:"::m"
| Meen Recherche avec Google I m
R - E——
| Créerdans: |1 Bxevcica PC = | | Moumaudossier |
J | Apas | Anouder |
4 I in_English
Faites de Google votre page d'accueil
2008 - Confidentialtd

Tesminé @ Intemet | Mode protégé : activé %100% *

Si vous souhaitez classer
ce site dans un dossier

qui nest pas proposé par
la liste Créer dans, cliquez sur le
bouton Nouveau dossier. La boite
de dialogue Créer un dossier ap-
parait.

Dans le champ Nom du
dossier, saisissez ici Exer-
cice PC. Ouvrez le menu
déroulant Créer dans (voir étape 3)
et choisissez le dossier Favoris. Cli-
quez sur le bouton Créer : vous ve-
nez de créer un dossier pour y
placer des favoris.

Pour valider ces réglages,

cliquez sur le bouton

Ajouter. Le favori Re-

cherche avec Google est mainte-

nant ajouté dans le dossier
Exercice PC.
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Le Web

Cet atelier va vous familiariser avec Internet Ex-
plorer, le navigateur Web utilisé dans cet ou-
vrage, et en particulier avec ses barres d’outils.
Une barre d’outils est un objet graphique en
forme de barre qui comporte des boutons per-
mettant d’effectuer une action d’un simple clic.
Ces barres sont le plus souvent horizontales et
situées en haut de la fenétre.

Internet Explorer posséde plusieurs barres d’ou-
tils, dont la barre Liens qui permet d'afficher les
favoris contenus dans le dossier du méme nom.

Dans |'atelier précédent, vous avez placé dans

ce dossier un favori vers votre page d’accuell,

en 10 étapes

la page qui s'affiche & I'ouverture d'Internet Ex-
plorer. Dans cet atelier, vous allez apprendre &
afficher la barre Liens, puis un site placé en fo-
vori. Enfin, vous découvrirez, & partir de |'histo-
rique, comment revenir sur une page que vous

avez déja visitée.

Ouvrez Internet Explorer.

Soogle G = Envoyer + @ B = | 17 Mes favoriss B0 | F0 * i+ Envoyer a» &
P 2-bd 2l s 0 Q08 w

Effectuez un clic droit

P — -
Barre de menus
Free en page d'accueil Offre internet  Mon Compte Assistance W+ Lisisons

v Barre diétat
I ﬁe rs

R e Lo L

W & — Portall Free

dans la barre d’outils, &
cdté du bouton Accueil (symboli-
sant une maison) : le menu des
barres d’outils apparait. Cliquez
sur la ligne Barre de menus pour
décocher cette option et faire ainsi
disparaitre cette barre de la fe-
nétre. Aprés ce réglage, le menu
des barres d'outils disparait aussi.

© Fages Web @ Pages France

= ¥ Windows Live Toalbar
U v Vemrouiller les barres doutils
¥ Utiliser de grandes icdnes
liger la barre des

- -
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18. Utiliser Internet Explorer

Reproduisez |'opération
de fagon & ne conserver
que les barres d’outils Liai-
sons, Barre d’état, Verrouiller les
barres d’outils et Utiliser de
la barre das command * PN .
- @R e O grandes icénes. Si vous avez sup-
: primé une barre par erreur, rou-

Jens §3' Personnaliser les liens *~ Portall Free

A = B em o - e
W |~ Portall Free Barre de menus
Free en page d' ac\:ueil Offre internet  Mon Compte Assistance Wel+ Liaisons

free - ¥ Barre d'état

Google
%mel + Téléphone + Télévision 29,990 e i v‘ Veroulller les barres doutils
roar v, st e e . - -

© Pages Web @ Pages France Reshanhes saws (e

Windows Live Toolbar
=~ iv LUtiliser de grandes icdnes
e

Insalite

vrez le menu et cliquez sur la ligne
y correspondante pour la cocher a
nouveau.

:  Communauté Freenaute

Astuces

| Connecter plasiewrs

Fm‘( . . MdlllM#‘uN sur b t

Q Intemet | Mode protégé : activé 100% -

Cliquez ensuite sur

Jens 3 Personnaliser les liens * Portall Free

I'étoile jaune, en haut &

| 0 |~ Portail Free q-g-...f--)p.,v.&guuuv
| Cantre des favaris (Alt+C) Offre internet Mon Compte Assistance Webmail PagEyidyl - h d | F A . |
Voir vos favoris. vos flux RSS et ['historigue de navigation Perso " 90 uche ae la enerre . le

e T e T bandeau des favoris apparait.
I et + Téléphone + Télévision e &
é":f“' B TN BN um | | %
‘abonner I BTN e
— | | O | O

Musigue

SORTIE £O + VIDEQ - Br.

Communauté Freenaute

Astuces

| Conmester phusleurs
I

_ s sur 18
; s °

Q Intemet | Mode protégé : activé £100% -

Cliquez sur le dossier
Exercice PC pour |'ouvrir.

Jens 3 Personnaliser les liens * Portall Free

Ew = Portail Free. | B = E) - = (21 Page v G Outils v

FcFavoris|= Fx ®Historique = € page d'accuell Offre Internet Mon Compte Assistance Webmall ;:%s%ﬁ{ﬂg . I_eS FC]VOFIS quiy sont enre-
b HP | s Pocheher . , .

ol ‘ee T T gistrés s’affichent.

1. Liens publics e s

J. Stes Web Micosof (e T e 29 aum | | &

). Sites Web MSN ‘ == o pver

)

J :

Windows Live

Communauté Freenaute

Astuces

| Conmecter plusieirs
[

ordinateurs sur
‘A. Froetox @&
|

& Intemet | Mode protégé | activé +100% -




Cliquez sur le lien Re-
cherche avec Google.

Jens 3| Personnaliser les liens * Portail Free

o - o | 58w e Some i

I+ Favoris | = Fhx  Historique = 8 page d'accuell Offre internet Mon Compte Assistance Webmail ::‘-;s‘%":é‘il - Grace au I:OVOI'I que vous
| He s flachamcher . , . ,
I s e A avez enregistré dans l'atelier pré-
| Liens publics 2 ity kst § Dcamien 2088 1 ’ .

I tes e icos M T S D e vl & " cédent, la page d’accueil de
J. Sites Web MsN “Sabonner NN ETTTE SE s N

) Wodows e == < - Google apparait.

2 &

| httpefiwww.google.fr/ I

*1 d Insalite

L R
i, W
hanteur de karaoké assassing pour avole
& de préter le micro

:  Communauté Freenaute

Astaces | Too

plusieurs
[

——— Connecter
| ardinateurs sur
- I.Frrﬂbme .

Intemet | Mode protégé : activé L100% -

e~ Er =i e Dans la barre horizontale

e _ _ des liens (située juste au-
Socses ope ot B D m e e Goun

| httpcsfpontail froe fr/
‘,—.—l'

e — \Goosle| Conpmion * dessus de la barre conte-

. nant I'étoile jaune), cliquez sur le
Google ! §

favori pointant sur votre page d'ac-

I' Bt ot cueil, que vous avez enregistré
[ Reshere Googe. | aisemchae |  anmammes e ot
Rechercer cars - + Weo - Pages framosnones - Pages: France dans le dossier Liens lors de I'étape

3 de l'atelier précédent. La page
correspondante apparait.

Programmes de publicité - Solutions dentreprise - A propas de Google - Google.com in English
Faites de Google vetre page d'accuell

2008 - Confirenisitd.

Brmind Intemet | Mode protégé : activé L100% -

Cliquez sur I'étoile jaune
pour ouvrir & nouveau le

[ Bt PG ! B B) sy Poge =G Qutis > . .
i Favoris |12 Fx  ® Historique - [# page d'accueil Offre internet  Mon Compte Assistance Webmall ::%%%‘1}' - bandeau des FGVOr]S_ C||—
| He | Epingler ke Centre des favois - .

s B e quez sur la fléche verte, en haut
Shctions prbif Internet + Téléphone + Télévision MY Sbtenton ¥ ] A H 1

I Stes Web Micosof st N DN aum | | & * & droite du bandeau : ce dernier
L. Sites Web M5N oy 5 T

Rt devient alors ancré & gauche, et

Exarcics PC Thimatiques
B IF Insaiite

demeure ainsi visible, ce qui faci-
lite I'accés & vos favoris.

dans  Communauté Freenaute

Astsces | Too o

| Conmecter plusiewrs

!. [ Srainaicurt e
| - | Froebox ° -

erminé Intemet | Mode protégé : activé S100% ~
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18. Utiliser Internet Explorer

Lo e Contre des faveris |~ Portad Free B - B) - o ov rPage O Outis
i« Favoris |9 Flux | # Historique | = | = ; Free en page d'accueil Oﬂre internet Mon Compte Assistance Webmail Pag'f#ﬂm
oL e ——e ers
bk HP | Afficher Mhistoricque (Ctrls H) s Tt ten
). Lens ‘  Pages Web & Pages France Radharstar sves 00l
k. Lians publics Mars 8 Dacamenn 200
). Stes Web Microsoft R e e N Ve - P
1. Sites Web MSN “Sabonner | e e Y
1. Windows Live e @ 4
Pratique Thématiques :
). Exercice PC | ql e Hepcodeu Mo cap= Il Melis
rcherche a e nsoéte

LA BOI.ITIQIJE
0 I.

Un chanteusr de karaoke assassing pour avalr

ris dant | Communauts Freenaute

Astuces

Clieald — hitpy/portailfree fi/ = |+ s | ¥ahoo! France # -

Jens 9 Personnaliser les fiens “— Potail Free
¢ e Centre des favoris | = Portad Free B - B - - rPage v O Outs v
i Favoris 9 Flux | & Pﬁgurique[ -] x Free en page d'accueil Oﬂre internet Mon Compte Assistance Webmail Pagg-Dﬂ-W-
:— La sermaing demire 1 ﬁw s T
S CABOUIFLINE -  Pages Web & Pages France Radvarshar svas Coogle

| Pages visitées aujourdtui

Internet + Tél!phone + Tel.évrswn Shorsh b ¥l
@w. R 29 Wl il | | &

weren | LA BOUTIQUE
DE NOEL : 70*

Un chantrur de karaoke

: | Communauté Freenaute

Astuces

'.-lr.‘

Connecter phisicurs
EUrs Sur

| fdnlv

e e Centre des favoris | = Portad Froe = B - w9 = rPage~ J)Outis~
i« Favoris @ Flux | & Pﬁgurique! - i Free en page d‘accueil Offre internet Mon Compte Assistance Webmail Pdéf#"—?:- ]
1 — Perso ™

| La sermaing demidre [ Farmes le Centre des favaris s [
=] "] |  Pages Web & Pages France Rasharstar avas G0l

1
e am:;m.’lr:rmml.:' I %nﬂmﬁﬂépﬂ:vﬁﬂjﬁm 2999 - u.mm;.._-..,.
£ google (www.googlefr) — : = =
£ portail free {portail frea.fr) =
%1 toolbarlive (toolbar live.com|

SORTIE DYD + CONCOURS

Communauts Freenaute

Astuces

| Connecter phesieurs
| ordinatewrs sur ta
Frechox t

!nlml | Mode protégé : activé

Cliquez sur le bouton His-
torique, situé en haut du
bandeau des favoris : I'en-
semble des sites que vous avez
consultés y est conservé.

Dans cet historique, cli-
quez ensuite sur Aujour-
d’hui : la liste des sites que
vous avez visités aujourd’hui ap-

parait. Vous pouvez ainsi retrouver
un site ou une page ; pour l'affi-
cher, il suffit de cliquer dessus,
comme pour un favori.

Notez qu’apres avoir an-

cré le bandeau des favo-

ris, la fleche verte en haut

& droite s'est transformée en une
croix rouge. Pour faire disparaitre
ce bandeau, cliquez sur cette croix.
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Le Web

Au cours de vos pérégrinations sur Infernet, vous
enregistrerez certainement de plus en plus de
favoris (voir afelier 17). Tét ou tard, vous serez
donc amené a les organiser par dossiers, a les
renommer, voire & les déplacer et & supprimer
ceux qui seront devenus obsolétes. Dans cet ate-
lier, vous allez découvrir comment gérer vos fo-
voris dans Infernet Explorer. A titre d’exercice,
vous renommerez |'un de vos favoris, puis vous
créerez un nouveau dossier dans lequel vous dé-
placerez le favori Google, défini a I'atelier pré-

cédent. Enfin, vous supprimerez un dossier de

favoris devenu inutile. Bien entendu, toutes ces

en 10 étapes

opérations peuvent étre également réalisées
avec un autre navigateur Web qu’lnternet
Explorer : ainsi, Firefox permet de gérer ses
favoris (appelés marque-pages) de maniére

similaire.

Lancez Internet Explorer.

']"t" Yahoo! France Az
Jons © Pesomaser s s~ P Fee Dans la barre d’outils, cli-
i E‘ - Portail Free - W Page G Outis g .
T Ajouter aux Favoris_ QD |ffre internet  Mon Compte Assistance Webmail ;agt;-gfg qUeZ sur |Ié|'0||e |C|Ul'le CIO'
R e T et sy " . erso

Importer et exporter_

Organiser les Favoris...

@lm&me( F
e i

[ Pages Web & Pages France Basanhas aves G gl

TEEASION 9 99

[—

tée d’'un signe + vert, située a
gauche. Dans le menu proposé, cli-
quez sur Organiser les favoris.
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19. Organiser ses favoris

Jens 3 Personnaliser les liens *— Portail Free ﬁ.

A p— 1 | Organiser les Favoris

Free en page d | HP
Liens

|
1 1
freqd ..
| | ). Sites Web Micsesant
| Sites Wab MSN
1 [
| | Exmecica PC |

Windows Live
| T

Recherche avec Google
Inttp . poogle.frf
Nombre de visites ; 3 Dernidre visite : 09/12/2008 21.01

Jens 3 Personnaliser les iens “— Poutail Free ﬂ.
P E— | Organiser les Favoris : E) - m = irPagew 5y Outiisw
|
Free enpaged| | HP [ rautaiie
¥ 4 & tii0e Perso
E | Liens pubics |
| | ). sites web Microsan |
| | ). Sites WabMSN
). Wirdows Live |
I

Intitp e poogle.frf
Noenbre de visites : 3 Dembdre visite ; 07/12/2008 21:01

~ hitpe//portail free frf = |+ | 4 | Yahoo! France Ao

Jens 3 Personnaliser les liens *~ Portail Free
I E—— 9 | Organiser les Favoris ﬂl

B = # = rPage ¥ O Outils =

Pag il
Perso

|
Free en page d | b HP |
L. Liens |

| Liens publics
|

| Sites Web Micsosall
| Sites Wab MSN

i ). Windows Live
§. Exmrosce

|

|

8 Googe

Dans la fenétre qui appa-
rait, cliquez sur Exercice
PC pour ouvrir le dossier.
Cliquez sur le favori Recherche
avec Google pour le sélectionner,
puis cliquez sur le bouton Renom-
mer, en bas de la fenétre.

Le nom du favori appa-
rait alors encadré et sur-
ligné. Saisissez le mot
Google, puis appuyez sur la
touche Entrée pour valider votre
action. Le favori est ainsi renommé.
La méme méthode s’applique éga-
lement au chdngemen’r de nom des
dossiers.

Vous allez maintenant

créer un nouveau dossier

dans "arborescence au

méme niveau que le dossier Exer-

cice PC. Pour cela, fermez tout

d’abord tous les dossiers ouverts

dans I'arborescence en cliquant sur
chacun d’eux.
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Jens 3 Personnaliser les liens * Portall Free

W |~ Portail Free

Free en page d

[reeé

1 | Organiser les Favoris

|
!
|
|
|

). HP

. Liens

| Liens putcs
| Sites Web Microsall
| Sites Wab MSN

). Windows Live

| EweccaPC

EJ - mm = rPagew . Qutils v

Pagdati

Perso "

= | s+ |+ || Yahoo! Frunce o]

W |~ Portail Free

Free en page d

[reeé

Thy!

= hli]lﬂpuhlhu'l’.f

| Organiser les Favoris

|
1
|
|

|
i
I
I
)
)
L
i

Jens 3 Personnaliser les liens *~ Portail Free
W |~ Portail Free

3| Organiser les Favoris

Free en page d

|
!
|
e

) HP

L. Liens

J. Liens publics

. Sites Web Micsosol
| Sitas Wab MSN

L. Wirdows Live

| Exseoca PC

Google
Inttp e poogle.frf
Nombre de visites : 3 Dernidre visite : 09/12/2008 21:01

|

E3 - m = rPage~ L Outils

Pagatis

Perso

Cliquez sur le bouton
Nouveau dossier, situé en
bas de la fenétre. Un nou-
veau dossier est alors créé au

méme niveau que le dossier sélec-
tionné.

Ce nom Nouveau dossier
apparaissant encadré et
surligné, vous pouvez donc
saisir son nouveau nom (ici, Re-
cherche), puis appuyer sur la
touche Entrée pour valider votre
action.

Cliquez ensuite sur le

dossier Exercice PC pour

I'ouvrir, puis sur le favori

Google figurant dans ce dossier,

afin de le sélectionner. Vous allez

maintenant modifier |’'emplace-

ment de ce favori. Pour cela, cli-

quez sur le bouton Déplacer, situé
en bas de la fenétre.
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19. Organiser ses favoris

Dans la fenétre qui appa-

Jens 3 Personnaliser les liens *~ Potall Free
= Portail Free

"

18| Organiser les Favoris 2. * B - m - irPagew Outiisw

Free en page d |

HP

'H Rechercher un dossier

[ Cliquez sur le dossier ol vous voulez déplacer les fichiers
| sélectionnds,

I
)
)
)
)
| )
)

_: [ B Favoris
| k. Exercice PC
" kL HP
L Lens
Liens publics
Recharche
Sites Wb Microsoft
Sites Web MSN |
). Windows Live |

[
u
4
E
L
g
4
A

Créer un nouveau dossier .3

jg._.

rait, cliquez sur le dossier

e Recherche pour le sélec-
tionner, puis sur le bouton OK. Le
favori Google se trouve ainsi dé-
placé du dossier Exercice PC vers
le dossier Recherche.

&

Pour supprimer le dossier

~ hittpe//portail free.fr/ = | s | 4 | Yahoo! France
Jens 3 Personnaliser les liens *~ Portall Free ﬂ.
I p—— 3 | Organiser les Favaris B - =+ rPagev LiOutilsw

Free en page d

[reeé

~ hitp:/fportail free.fr/

). HP

). Liens

| Liens pubtics

J . Sites Web Microsolt
.. Sitas Wab MSN

. Windows Live

|
|
i | Recherche.

Exercice PC, cliquez des-

-

PalgEaadl

Perso

sus pour le sélectionner,
puis sur le bouton Supprimer, situé
en bas de la fenétre.

Dans la fenétre de confir-

Jens 3] Personnaliser les liens * Portall Free

mation proposée, cliquez

e ] — Postait Fres | Organiser les Favoris 2L B - m = irPagew ) Outiisw
Freasn saoe Q[ & 10 e sur le bouton Oui pour
1 61 | Liens . s oy
f?‘E:’ 3 supprimer définitivement ce dos-
" supprimer e dossir g sier. S'il contient des favoris, ces

Voulaz-vous waiment supprimer ce dossier de fagon permanente ?

X

- Exercice PC
’ Date de eréatian : 07/12/2008 2251
A

Oui | Non

derniers seront également suppri-
més.

89



Le Web

Vous avez certainement remarqué qu’au lance-
ment d’Internet Explorer s’affiche toujours la
méme page Web, appelée page d’accueil. Si
vous avez suivi scrupuleusement les indications
de votre opérateur télécom pour configurer |'ac-
cés de votre ordinateur & Internet, cette page
doit étre celle du site de votre fournisseur d’ac-
cés (Orange, Free ou autre). Cette page peut
s'avérer pratique pour accéder & votre compte
et & vos informations personnelles, mais elle ne
correspond pas forcément au site que vous
consultez le plus souvent. Heureusement, que

vous utilisiez Internet Explorer ou un autre navi-

en 3 étapes

gateur, il est trés facile de changer de page
d’accueil, comme va vous |'expliquer cet atelier.
lci, vous allez opter pour la page de Google,
un choix bien avisé. En effet, lorsqu’on se
connecte sur Internet, la premiére action
consiste souvent & rechercher I'adresse d'un site
que 'on souhaite visiter, sauf si celuii fait par-

tie de ses favoris.

Lancez Internet Explorer,

- | o | # | Yahoo! Frunce #

henis €9 Personnaliser les liens ~ Portail Free

{7 % 3 Google o B

S — puis affichez la page

Web images Maon Achaités Viddo Gmad gy ¥

Google

Recherche Google Jai de la chance
Rechercher dans : « Web © Pages francophones < Pages : France

. de publicité - Solutions d'entreprise - A propos de Google - Google.com in English

Failes de Google votre page d'accueil

2008 - Confermiaitd

i Intemat | Mode protégé : activé

o y— d’accueil du site Google.
Pour cela, utilisez le favori enregis-
tré lors des ateliers précédents, ou
bien saisissez directement I'adresse
www.google.fr dans la barre
d’adresse du navigateur, en haut
de la fenétre.

“100% -
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20. Changer de page d’accueil
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i Intemat | Mode protégé : activé

S100% -

Windows Internet Explorer
& & hitpc/jwww.google i/
henis &9 Personnaliser les liens *~ Portall Free
ix % 8 Google

Wb images Maos Achsités Viddo Gmad pus ¥

s 4

= |+ |+ | ¥ahoo! France

faow B - oo~ rPagew Outsw
iGocale | Connexion

L % 1 ]
Ajouter ou modifier une page de déma(_rpeﬂ lL W
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Revenir a la page d'accueil initiale

Il n’existe pas de commande permettant de retourner au paramétrage
d’origine. Cependant, si vous avez réalisé |'atelier 17, vous avez donc
mémorisé en favori la page d’accueil initiale : il ne vous reste plus qu’a
I'afficher et & reprendre I'atelier & partir de I'étape 2.

Dans la barre d’outils, cli-
quez sur la petite fleche
noire pointant vers le bas,
située & droite du bouton Accueil.

Dans le menu proposé, cliquez sur
Ajouter ou modifier une page de
démarrage.

Dans la fenétre de confir-
mation qui apparait, co-
chez |'option Utiliser cette
page Web comme seule page de
démarrage, en cliquant sur le bou-
ton situé & gauche de ce texte. Cli-
quez ensuite sur le bouton Oui
pour valider votre choix.
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Le Web

Avec ses millions de sites Internet, le Web re-
présente une gigantesque base de documenta-
tion et de services proposés dans le plus grand
désordre. Pour s’y retrouver, il existe heureuse-
ment des annuaires et des moteurs de recherche
qui recensent une grande partie de ces sites. En-
core fautil savoir les manipuler. Dans cet ate-
lier, vous allez apprendre a utiliser Google, le
plus puissant moteur de recherche sur Internet,
en effectuant une recherche simple sur les mots
musée et louvre. Vous découvrirez que les mo-
teurs de recherche ne classent pas les résultats

par ordre alphabétique mais par ordre de per-

Windows Internet Explorer

P pion
el 3 htp:/ /v google fif

en 3 étapes

tinence en prenant en compte différents critéres
comme la popularité du site — le nombre de
consultations — et le nombre de liens qui poin-
tent dessus. Vous noterez également que la for-
mulation d’une question dans un moteur de
recherche est un peu particuliére. Par exemple,
au liev d'écrire Quelle est la capitale de la
France, il sera plus efficace de saisir des mots-

clés, comme capitale et France.

Lancez Internet Explorer

v|-< + || Yahoo! France #

hens &3 Personnaliser les liens ~ Portail Free

Lv 49 Googhe -

et connectez-vous au site

= im = L Page ™ (5 Outils =

Web images Maon Achsltés Viddo Gmad gy ¥

Google

musée louvre
Recherche Google Jai de |a chance
Rechercher dans : @ Web © Pages francophones « Pages : France

003 - Corhdeniadie:

Programmes de publicité - Sohutions Fentreprise - A propos de Google - Google.com in English

i Intemat | Mode protégé : activé

n— de Google en saisissant
son adresse www.google.fr dans la
barre d’adresse. Sur la page Web
qui apparait, cliquez dans la zone
de saisie (le cadre situé au-dessus
du bouton Recherche Google), puis
saisissez les mots musée et louvre.
Cliquez ensuite sur le bouton Re-

cherche Google.

“100% -
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21. Rechercher un site Internet

ens &% Personnaliser les liens *— Portail Free
B M musée louvie - Recherche Google

fa -~ B - m = irPage~ Qi Outis~

b images M Acusitds Yidto Grad g ¥
oogle musée lowvre

Web Ouvir

Cuvrir dans un nouvel onglet
Ouwrir dans une nouvelle fendtre
Enregistrer la cible sous
Imprimer la cible

Rechercher dans - & Web - Pages francophanes -~ Pages : France

Connexion

[ Becherche avancée

Résultats 1 - 10 sur un tetal d'enviren 3 240 000 pour musée louvre (0,10 secondes)

eu de cquer sur le bouton Recherche Google

Copéer
fre
Copler b raccourd
Calie
Ajouter aux Favors._
Windows Live Search COre »
. Propridtés
Site officiel du musée du Louvre (Paris, France) : C. et s E

Isites, Agenda, Histoire du Louvre, Jardins et Tuleries. ...
ww.louvre. fr/ - 35k - En cache - Pages similaires
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Site officiel du musée du Louvre (Paris, France) : C.
Isites, Agenda, Histoire du Louvre, Jardins et Tuleries. ...
ww louvre. frf - 35k - En cache - Pages similaires
Tanfs CEuvres
Cuverlures Biletterie & Boutique
Expositions Bases de données
Collections & Départements Picasso/Delacro

“ Intemet | Mode protégé : activé

Lien Internet

Un lien Internet se présente le plus souvent sous la forme d’un texte sou-
ligné et coloré. Lorsque le pointeur de la souris se trouve au-dessus
d'un lien, la petite fleche se transforme en main : ainsi, vous repérez
clairement qu'il s’agit d’un lien Internet. Cliquez alors dessus pour ou-

vrir la page associée.

Google présente une
page de résultats de dif-
férents sites Web. Pour ac-
céder & I'un d’entre eux, comme le
site officiel du musée du Louvre, il
suffit de cliquer sur son lien (voir
encadré). Mais ici, effectuez plutot
un clic droit sur ce lien et sélec-
tionnez Ouvrir dans un nouvel on-
glet dans le menu qui apparait.

Pour afficher la page du
musée, cliquez alors sur
I'onglet correspondant, si-
tué dans la barre d’outils supé-
rieure. Si ce site ne contient pas les
informations recherchées, il vous
est alors facile de revenir & la page
de résultats en cliquant sur I'autre
onglet, situé a gauche du précé-
dent.
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Le Web

En dépit de I'immense diversité des sites Inter-
net, on peut néanmoins noter quelques points
communs & chacun d’eux. Un site Web com-
porte toujours une page d’accueil, & partir de
laquelle des liens permettent d’accéder aux
autres pages qui le constituent. Il est le plus sou-
vent identifié par un logo situé en haut &
gauche. Comme les logiciels, il comprend égo-
lement des menus qui sont généralement situés
& gauche ou en haut de la page, ainsi que des
liens Contacts et Plan du site qui figurent tout en

bas. S'il s'agit d'un site marchand, le lien vers

les conditions générales de vente est la plupart

en 10 étapes

du temps positionné en bas, en petits carac-
téres. Bien entendu, cette organisation des in-
formations est une tendance qui n’est pas figée :
pour repérer les différents liens d'un site, pre-
nez le temps de bien lire la page d’accueil, jus-
qu'en bas. Dans cet atelier, vous allez donc
parcourir les différentes rubriques d'un site, ce-

lui du musée du Louvre.

Lancez Internet Explorer

hens &3 Personnaliser les liens * Portall Free
b 8 Lowvre Museum Official Website

o et ouvrez le site officiel du

Search

Send your
friends a
"Louvre”

Accessible
self-guided
tour:

A closar
look at the
Winoed

Help us
restore the
Three

i Intemat | Mode protégé : activé

Museum
Lab
Tekyo, il May

Today's
focus

musée du Louvre. Si be-
soin, reportez-vous & |'atelier pré-
cédent pour afficher la page
d’accueil de ce site gréce au mo-
teur de recherche Google.
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Le site du musée du
Louvre est multilingue. S'il
est affiché en anglais, cli-
quez sur le lien Frangais, situé en
haut & droite de la page, dans la
barre de menus* horizontale.

Dans cette barre supé-
rieure figurent différents

menus qui apparaissent
quand on survole leur titre avec le
pointeur de la souris. Par exemple,
pour afficher les horaires d’ouver-
ture du musée, placez le pointeur
au-dessus du mot Pratique. Dans le
menu qui s'affiche, cliquez alors
sur Ouvertures : la page corres-
pondante s'ouvre.

Le plan de ce site Internet

est accessible via un lien

présent sur toutes les

pages. Pour afficher ce plan, faites

défiler la page jusqu’en bas a

I'aide de I'ascenseur, et cliquez sur

le lien Plan du site. La page qui ap-

parait permet d’avoir une vision

d’ensemble du site, chaque ru-

brique étant accessible d’un seul
clic.
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Par exemple, dans le
cadre CEuvres, cliquez

sur le lien Peintures pour
afficher la page permettant de
consulter des fiches techniques sur
les tableaux du Louvre.

Ce site est également
muni d'un moteur de re-
cherche. Pour ['utiliser, cli-
quez dans le cadre blanc
Rechercher, situé en haut & droite
de la page. Saisissez le mot jo-
conde et cliquez sur le bouton OK
pour lancer la recherche.

La page affichée fournit

alors toutes les sources

d’informations sur la Jo-

conde dont dispose ce site. Cliquez

sur le lien Léonard de VINCI : La

Joconde, Monna Lisa (Mona Lisa)

pour accéder d la fiche descriptive
du tableau.
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Cette fiche détaille Ihis-
toire du tableau. Notez
que vous pouvez visualiser
I'ceuvre en plus grand en cliquant
sur la loupe située en dessous, ou
en examiner des détails en cliquant
sur les vignettes correspondan’res.
Cliquez ensuite sur le lien Plan in-
teractif (en rouge), qui va vous per-
mettre de localiser cefte peinture
dans le musée.

Le plan affiche I'emplace-
ment de |'ceuvre dans le
musée. Ici, la Joconde est
située au premier étage, salle 6,
aile Denon. Pour changer d'étage,
utilisez le menu qui apparait en cli-
quant sur la petite fléche figurant &
droite de Ter étage. Pour chaque
étage, une liste d’ceuvres remar-
quables sont proposées : pour les
localiser, cliquez sur leur vignette.

Cliquez sur la vignette du
Scribe accroupi : vous
constatez ainsi qu'il est si-
tué au premier étage, salle 22, aile
Sully. Si au cours de votre naviga-
tion dans ce site, vous vous sentez
un peu perdu, sachez que vous
pouvez toujours revenir & la page
d’accueil en cliquant simplement
sur le logo LOUVRE situé en haut &
gauche.
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Le Web

Il n‘est pas toujours facile d'effectuer des re-
cherches au sein de la gigantesque base de do-
cumentation qu’est Internet. Heureusement, il
existe des moteurs de recherche tels que Google
pour vous aider, mais encore fautil déterminer
les bons mots-clés | Une autre solution consiste
a utiliser I'encyclopédie en ligne Wikipédia,
projet collectif qui permet & chaque internaute
d'éditer et d’enrichir le contenu des articles.
Certes, les informations ne sont pas toujours
aussi détaillées ni précises que celles d'une en-
cyclopédie payante, mais c’est un bon moyen

pour débuter une recherche. Dans cet atelier,

- ernet Daplorer
el * 3 hitp:/jwwwgoogle fif

vous allez découvrir comment consulter cette en-
cyclopédie, qui fonctionne comme un moteur de
recherche classique, présentant les articles cor-
respondant & votre requéte. Ici, vous allez lan-
cer une recherche sur le terme « ordinateur »,
puis vous |'axerez plus précisément sur la notion

de systéme d’exploitation*.

Lancez Internet Explorer :

V|-5 + || Yahoo! France #

heris &9 Personnaliser les liens  Portail Free

[ # *4Googl o8-

si vous avez suivi a la

o= rPage ™ O Outils v

Wb images Maos Acusités Viddo Gmad oy ¥

GOUSIQ

France

wikipedia
Recherche Google Jai de |a chance
Rechercher dans : @ Web © Pages francophones « Pages : France

€005 - Confidentialté

i Intemat | Mode protégé : activé

Programmes de publicité - Sohtions dentreprise - A propas de Google - Google.com in English

o — lettre les instructions de
I'atelier 20, la page d’accueil du
site Google apparait. Dans la zone
de saisie, saisissez le mot-clé wiki-
pedia. Pour lancer la recherche,
cliquez sur le bouton Recherche
Google, ou appuyez sur la touche
Entrée.

L100% -
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9| Personnaliser les fiens *~ Portall Free

1 M wikipedia - Recherche Google - - 0 v LrPagew i Outils v

job Images Maps Actsites Viblo Gmad s ¥ Connexien
008le yipeda [ Reoheroher | fgieuteacee
Rechercher dans © & Web ~ Pages f:amapmnes Pages France
Web Résultats 1 - 10 sur un total d'environ 585 000 000 pour wikipedia (0,00 secondes) |

Ikipédia, I'encyclopédie libre
30 déc 2008 ... Wikipédia béndficie du soutien de la Wikimedia Foundation qui héberge sur ses
serveurs plusieurs projets wiki libres, multiingues et ...

T.wikipedia org/wiki/Accued - 48k - En cache - Pages simiaires

Wikipédia - Wikipédia

Wikipédia est une sur le
web et écrite par les |nlu'nm: grice dla Iuh\ologn
fr.wikipedia. org/wikiWikipédia - 161k - En caghe - Dau.— similaires
Autres résultats, domaine fr.wikipedia,org »
ikipedia.fr - Portail de recherche encyclopédique et multimédia
dez Wﬁtbldll et soutenez le partage des connaissances en faisant un don | .. . Wikipedia. fr

2st un site de lassociation Wikimédia France hébergé ...
ww.wikipedia fr/ - Bk - En cache - Pages simiaires

ikipedia - [ Traduire cette page ]
& free encyclopedia with millions of articles
dozens of languages.
oww, wilkipedia, org/ - 52% - En cache - Pages similaires

using Wiki software, in

& Intemet | Mode protégé ; activé

S100% =

= Ej v o - rPage ) Outilsw

& Crder un comple ou o conmocior

accueil discussion wour b taxta source histongue
Bi sur Wikipédia, projet d’encyclopédi réutilisable que chacun peut améliorer. |
816 154 articles en frangais, plus de 12 milions dans plus de 250 langues
Voraon pour appared mobila
Gl " Accueil des nouveaux et communauté
- L' tied « Pose stion = Princk fondateurs «
Rechercher Artiches de qualité « Bons arlicles « Catégories « Selections s bt it M i ek
Ambassade

Navigation
lhrey Portails thémati Lumié
b ails théematiques umiére sur ...
= Inde aiphabétioue
& it ariice: ou Tsesard Arts MNaxos (en grec ancien et modeme : Nafog)
 Contactar Wikipddia == Architacture » Bande dessinde + Cinéma » Culture » st une Nle grecque de la mer Egée

m Danse » Histoire de I'art » Littérature « Musique « appartenant aux Cyclades. Elle estla plus

& Alds Peinture + Photographie « Spectacle grande et la plus haute Tle de l'archipel. Elle
[y, st situde pratiquement au cosur de Egée. &
e Modificaions rceres: Sciences exactes ef naturefles approximativement 140 km de la Gréce
= Accusil das novesu B Astronomie » Biclogie » Chimie « Logique « continentale et de la Turquie continentale. La

arrivants Mathématiques « Médecine « Physique » plus grands vile et port principal est Nasos, sussi appelée
= Faire ian don Scisnices de la Teme et de TUnivers Chéra (6 500 habitants).

[Crdar 1in Bura Mayvra dnit ine nadia de on ~dldheitd & ln midhalnnis - galan s

& Intemet | Mode protégs : activé 100% -

fens 3 Personnaliser les liens “— Portal Free
pE B Wikipédaa, lencydopécie Bbre o g‘:‘,. = i = o Page ¥ ) Outils v

& Créer un comple ou s conmachor

accueil discussion vour b tesda source hislongue
Bi sur Wikipédia, projet d’encyclopédi réutilisable que chacun peut améliorer.
816 154 articles en frangais, plus de 12 milions dans plus de 250 langues
Visrsaon powr appared mobilo

L i 2 Articles : Accueil des nouveaux et communauté
Ordinateur a ADN Articles de qualites aiticles « Calagories - fioris L'essentiel - Poser une guestion = Principes fondateurs »
Ordinateur analogigue = Ambassade
|Crdinateur Atanasofi-Benr
Ordinateur central 5 =
Ordinateur Coulsur Portails thématiques Lumiére sur ...
Ordinateur de bord ,
* U sicke al hasard Arts Naxos (en grec ancien et modeme : Na§og)
 Contactar Wikipddia = Architecture » Bande dessinée + Cinéma » Culture « estune fle gracque de la mer Egée

Contribuer Eﬂ Danse + Histoire de I'art » Littérature + Musigue « appartenant aux Cyclades. Elle est la phus

& Alde Peinture + Photographie « Spectacle grande et la plus haute Tle de l'archipel. Elle
e est situde pratiquement au cosur de Egée. &
e Modifications rceres: Sciences exactes et naturefles approximativement 140 km de la Gréce
= Accuseil das nouvesu B Astronomis » Biclogie » Chimie « Logique « continentale &t de la Turquie continentale. La

arrivants Mathématiques « Médecine « Physique » plus grande vile et port principal est Nixos, sussi appelée
£ Ern o Sciences de la Tarre et de MUnivers Chéra (8 500 habitants).

[Firdar in Bura Mavrs dnit ine nadia de an ~dlihnitd & la midhninnis - salan |a

& Intemet | Mode protégé | activé %100% -

Google dffiche alors une
liste de sites Internet. Pour
accéder & 'un d’eux, il suf-
fit de cliquer sur le lien correspon-
dant (voir atelier 21). Ici, cliquez
sur le premier de la liste, qui doit
pointer normalement sur le site de
Wikipédia, dont 'adresse débute
par fr.wikipedia.org.

S’ouvre alors la page
d’accueil de Wikipédia,
ou tous les mots écrits en
bleu sont des liens cliquables qui
ménent & une nouvelle page. Pour
explorer ce site, vous pouvez cli-
quer sur un théme et vous prome-

ner ainsi de lien en lien.

Cliquez dans la zone de

saisie située en haut

gauche de la page et sai-

sissez le terme « ordinateur ». Une

liste d’expressions commengant

par « Ordinateur » apparait alors::

cliquez sur celle qui vous intéresse

(ici, Ordinateur), ou appuyez sur la

touche Echap et cliquez sur le bou-

ton Lire. La fiche correspondant a
I'article Ordinateur s'affiche.
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2~ B - v LrPage v G Outs v

A Créer un comple ou S0 connochor

2.6 Instructions
[Prbas iin Bura

£ ¥ hity

articie discussion hestorique |
Ordinateur
Un ordinateur est une machine dotée d'une unité de trai ] d'exdcuter des p
gi Clestun de circuits ék i de des données sous forme
Gl binaire, ou bits. Cette machine permet de traiter automatiquement les données, ou informations, selon des
b= - & o aussi

Elle interagit avec I’ grice & des périphéri comme la monitew, le clavier, le modem, le
Mavigation 4 3 )
R lecteur de CD, la cante (Este Les peuvent &ire classés selon plusisurs :“"::?;:':’;L s

1 ; :
= Poitails ihbmaliques ey 2 Ok des anndis 1980
«  Indox aiphabditigue
+ Un iticle au hasard SOMOANS imemyer)
»  Contacter Wikipddia 1 Historique.
1.1 Généralités
[contruer 2 Fonetionnement d'un ordinateur
. 21 UAL st UG
I RER 2.2 Mémaire . -
*  Modificabons récenies. 23 Entrée jos Le suporordnatour &
= Accusil des nouveaux 0 Cofumbia do I8 NASA
arrvants. 24 Bus on 2004

[ 2.5 Architecture

Intemet | Mode protégé : activé

heris &3 Personnaliser les liens *— Portail Free
B (9 Ordinateur - Wikipédia

Bioc B - m o= rPagev Outisw

& Créer un comple ou s connachor

grice a des périp

echercher les pages compaortant ce texte. E"’“ T'emwi
cleur de CD), ls cane: hi

unplm

articie discussion histarigue 4
Ordinateur
Un ordinateur est une machine dotée d'une unité de trai ] d'exdcuter des p
Clestun de circuits &k i de des données sous forme

binaire, ou bits. Cette machine permet de trafter automatiquement les donndes, ou informations, selon des

Bricy commae le mondtewr, le clavier, le modem, le

4 R
e A g g (isu. Les peuvent éire classés selon plusisurs bl
= Poitails ihbmaliques Ethaiex L ok des anndes 1980
+  Index aiphabditigue
+ Un sl au hasard Somears ey
= Consacter Wikipidia 1 Historique

1.1 Généralités.
[contrter 2 Fonetionnement d'un ordinateur
. 21 UAL et UG ;
i 2.2 Mémoire ke B
» Modificaions récentes e i Le suporondnatour &
= Accisil das novesur T Columbia da s NASA

arrvants. 245 on 2004

& 2.5 Architecture

256 Instructions
Prdar 1in Bura

& Intemet | Mode protégé ; activé

Un ordinalour &

S100% *

heris &9 Personnaliser les liens * Portall Free
4  Résultats de recherche pour = or..

B = E) - - rPage O Outisw

page speciale

Résultats de la recherche

e = ordinabeur » (PARES COMMENGAnt par « ordinateur » | Bers virs « ordinateur »)

Voir aussi la page Alde:Recherche.

npﬂr.w&lpeﬁi.ulgmillif()rm

r |

ordingter .
[ s | ordinateur | Rechercher |
Rechercher @ Recherche inteme © Exalead © Google « Wikiwix © Windows Live © Yahoo! = Global WP
Navigaton Résutats 1 - 20 sur 5056
o Accusl Veir (20 éléments précédents) (20 éléments suivants) (20 | 50 | 100 | 250 | 500).
= Portails thématiques
- Indeex alphabétiue
+ Un rticlo s hasard *_Ordingteur Projets fréres
- Colser Wikt [Orsinateus pateur est une machine dofse dune unté de trafement lul permettant
des prog g Clestun o ... Définitions sur le Wiktionnaire {phis)
(Contribue 24 Kio (2885 mats) - 5 juin 2008 & 12:28 S oA
= Alda
m *  ordinateur able
" Communauile * Ordinateur personne! SR p:m
o e Un ordinateur persannel, encore appelé m o ingividuel, i i
Accueil das nouveaux ait un ordinataur % &P 4 P. i ordinateur vecloriel
sz 12 Kio (1282 mats) - 24 mai 2008 & 18:49 °_piiication Atitaa o4 otcinstent
i aire un don N
- Livres sur Wikibooks (pkis)
[Prdar im Bura *  hirenenft Windewe

e Intemet | Mode protégé : activé

A Créer un comple ou s conmochor

S100%  ~

Chaque fiche de Wikipé-
dia est concue sur le
méme modéle : une courte
introduction, un sommaire, le dé-
veloppement de I'article, et enfin
une liste de liens vers d’autres ar-
ticles Wikipédia ou d’autres sites
Internet pour approfondir vos
connaissances.

Cliquez de nouveau dans
la zone de saisie en haut
& gauche, saisissez « Or-
dinateur », fermez la liste dérou-
lante qui apparait en cliquant sur
une zone vide de la page ou en
pressant la touche Echap, et cli-
quez sur le bouton Rechercher.
Une page de résultats apparait, lis-
tant tous les articles de Wikipédia
sur ce théme.

Pour ouvrir |'une des

fiches, cliquez sur son

lien bleu. Pour rouvrir la
fiche Ordinateur, cliquez sur le lien
Ordinateur, qui apparait désor-
mais en mauve car cette fiche a été
déja consultée.

rTrTTTYTYITLYYTCLYYLILYYTIYIOYYOYNTY
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En haut de la page Ordi-

2 http//frwikipedi ki/Ordinate = |+ [+ ] ¥ahoo! France
R o i : nateur figure le sommaire
Fo | » Ordinateus - Wikipédia | & B_ = = rPage v O Outils ¥ , X ) .
Gropiusmica? Sormmae ] de l'article. Pour accéder d
- Cantacter Wikipdaia 1 Historique
1.1 Géndraltés 1 A 4 1 1
Contrbuer i S e la section Systéme d’exploitation
goon soorvige .
e iy X par exemple, vous pouvez cliquer
£ M e 23 Entrées-Sorties Lo supecordinatoor &1 .
- M e okl e 114 sur le lien correspondant dans le
= Faire 1 don 2.5 Architacture . . . s
L 4 e sommaire, ou bien faire défiler la
27 Logitlels
[ Nwsewwen || |, ELiSunedumoteen page au moyen de la barre d'as-
ypes dordinateurs
v i censeur située sur le coté droit.
* Sum des pages leas 3.3 Par architecture
= importar un fichéer & Refirences
= : g ol & Viir aussi
*  Versson imprimabie
Adresse da celle
versian Historique jres
Varsson POF
= Citar cofl page 1 Article détaillé : Histoire de Ninformatigue.
Mutres projets En 1938, la publication de l'article fondateur de la science inf: {en) On Comy with an fo the.

np:.fr.Wmﬂa.mwwﬂrﬁlmsmﬂﬁame_m.ﬂﬂ.wgulmﬁm i Intemet | Mode protégé ; activé L100% -
% = ——————

En téte de cette section

e 5

e S et R —— Systéme d’exploitation fi-
e N e e =
P T———— gure un lien vers un article
e détaillé sur ce théme. Cliquez des-
Le systéme d'ex| Systime d mploitation hme central qui contient les. de base ires au bon f des ,
sppicasons o orsmmns sus : une nouvelle page s'ouvre
Le systéme d' itation alloue les ' de {termps p , mémaire, etc.) aux différents . , TS
programmes en cours diexécution, Il foumit aussi des outls aux logiciels (comme les plotes) afin de leur faciter [uilisation des q|or5, contenant un qrf|c|e dek;u”e

différents périphériques sans avoir 4 en connaitre les détads physiques.

N ’ T ’
=1 BT A0 e sur.|e systéme d’exploitation d'un
- Machine ds Turing ordinateur.

* Ordinateurs du futur
*  Ordinateur quantique
* Ordinateur & ADN
* Ordinatewr optique
* Ordinatew neuronal 4
* Liste dordinateurs du passé par constructeur

Par domaine d'application ..
* Les moyens systémes (micrange) (exemple : IBM AS/400-1Senes, RS/B000, etc.)
*  Ordinateur personnel

/i wikipedia.org/wiki/Syst®C3%ABme_d%2Texploitation Intemet | Mode protégé : activé S100% -

e A T A la fin de cet article,

P v A S _ vous trouverez une liste
Lo 40 | Systime dexploitsion - Wikipe_ | fa = E) = 0 = rPagev & Outis ; ] .
T —— ke de liens vers d'autres sites
2;:{ d'axploltation » surle . . . . .
o R que celui de Wikipédia qui abor-
< s I dent le théme du systéme d’exp|oi-
i tation, et notamment celui de
* Systéme dexploftation temps réel .
e I’excellent site Comment Ca
Liens externes s . .
c (o G s S o R0 Marche, qui explique comment
*  (£x) Notion sur les systé ‘explodation# (sur Comment Ca Marche) . .
T ——————— T T Foanlonne un Ordlnateur.

| httpe/fwwew commentcamarche.net/systemes/sysintro.php
; TEET TISONgUe Ues ST - , &t des réseaux micro-informatique sur PC#

* (fr) Lessystémes d'sxploitation des ordinatewrs - Histoire, fonctionnement, enjew:# : Le texte intégral du livre de Leurent Bloch,
avec lsimable autorisation des Editions Vuibert

* (en) La Bible Intemet des dexpl : Principes, hislonique, familles,

*  {£r) BelS1#: Un autre systéme dexploitation & but éducatif (32bits)

= (£r) SOS5#: Réalisation d'un OS simple, étape par éiape, & but éducatif également. Sources et articles téléchargeables.

= (£xr) Zumba#: Systéme d'exploitation expénmental (32bas) dédid 4 que, i stia ique,
* (fx) Ext ¥ hive® ; D I 16 Juillet 2008 Mhistoire des d itation, sur une g
Hp:f/www.commentcamarche. net/syste - L i

mes/sysintro.php3

& Intemet | Mode protégé : activé £100% -
ik | = £ Sstime desploitst [ 1




Se créer

une adresse e-mail

Internet n’offre pas uniquement |'accés au Web,
cefte gigantesque base de données et de ser-
vices ; c'est également un fabuleux moyen de
communication grdce au courrier électronique
et a la messagerie instantanée (voir ateliers 29
& 32). Pour envoyer ou recevoir du courrier, il
suffit de posséder une adresse e-mail, appelée
encore adresse électronique, et de se connecter
& sa messagerie. Cette adresse est une chaine
de caractéres, de la forme nom@nomdedo-
maine (par exemple, julienmartin@free.fr), ou @

est le symbole arobase (voir atelier 04).

Jers ) ersomn —

en 8 étapes

Lorsque vous souscrivez & un abonnement In-
ternet, votre fournisseur d'accés (Free,
Orange...) vous délivre normalement une
adresse e-mail. Sinon, vous pouvez vous en
créer une en vous inscrivant sur les messageries
de Google ou de Yahoo!, par exemple.
D'ailleurs, rien ne vous empéche de posséder
plusieurs adresses e-mail. Dans cet atelier, vous
allez découvrir comment créer une adresse avec
Gmail, la messagerie de Google. A cette oc-
casion, vous apprendrez & remplir un formulaire

d'inscription en ligne.

Lancez Internet Explorer,
qui doit normalement af-

bodeMoooge = B - - rPagev @outls v . , .
e P ficher la page d'accueil du
Goo le site Google (voir atelier 20). En
gm- haut & gauche de la page figure un
s e lien bleu vers Gmail : cliquez des-

Recherche Google | Jalde [achance Dnai enatnase .
Rechercher dans - » Web - Page francophones . Pages:France sus (pour en savoir plus sur les
: liens, voir atelier 21).
Programmes. de publicité - Solutions denireprise - A propos de Google - Google,com in English
2008 - Conficerdisitd
Tntmet | Mods protigh - active “100% -
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[ Genail - la messagernie de Google - Windows Internet Fxplorer

Cliquez sur le bouton

Jenis §3 Personnaliser les fiens ~ Portall Fres

Créer un compte, flguront
Ly %0 9 Gmal : la messagerie de Google fa -~ B - me o= LrPage~ Qi Outisw
Gaaail : en bas & droite de la page
1211 Bienvenue dans Gmail i f laire d'inscriofi
GmCII . Un ormuidire |nscr|phon
La messagerie selon Google.
Gmail est un nouveau senvice de messagerie Web ayant pour objectif de rendre les ges plus s I
|n:r:i:ils__scf;2a"m_e| ﬂ:_im@;l mir:_ail... eEiAbie s dvariiasats dgaiarmant Aves GEoal voiis c Bl sepies CMEN & Tade apparai t.
e Compte " i
Moains de spam P
Gréce 4 Ia technologie novatrice de Google, gardez les courriers indésirables 4 Nom d'utiisateur:|
distance de votre bolte de réceplion. Mot de passe :
Accés mobile Rester connecté
Consultez Gmail depuis le navi de volre télépl portable en sélecti Connexion |
l'adresse hitp:/igmail.com/app. En savoir plus o
Impossible daccdder 4 mon compe
Espaces volumineux

Grace aux plus de 7345114689 Mo (et plus a venir) d'espace de stockage mis 3
volre dispesition. vous ne devriez plus aveir 4 supprimer le moindre message.

MNouveau chez Gmail ? C'est gratuit et
cile.

Créar un comple =

A propos de Gmad  Nowvelles
fonctionnalités

. - _ T e e Indiquez vos prénom et

Jens €3 Personnaliser les fiens ~ Portal Fres

ol s s L - o+ B - me = rPage~ J)Outis v nom' pUIS ChOISIS.SeZ
senioas Gaoole, & Yous poredoc 068 tn copla Googhe, Ous JOHTIE - votre nom de connexion,
cliquer sur ce lien pour vous connecter. , - e . .
appelé aussi identifiant, qui figu-
Premler pas avec Gmall rera sur voire Gdresse e'mGil, ac-
Prénom: CahierPC |, N « @ .I » V, .F.
Nom: Tyl f cole a gmail.com ». vVeririez
Nom de connexion demandé:  cahierpc. eyroles| @gmail.com que cet identifiant n’a pas dé|d été
Exemples : JSentier, Julien Sentier
et choisi par un autre internaute en
Choisissez un mot de passe: Niveay de sécurité dy mot de passe Clquan sur |e bOUfon Verlﬁer |C|
Minimum B caractéres N M A M 54 N M N
T disponibilité. Corrigez si besoin.
r— Cet identifiant permettra de vous
La créatien d'un :um.:lq Google a_:liw: istorique Web. Hi _'_, Web est une ¥ qui N .
Sl o o std i ke e . TR connecter a volre messagerie.
¥ Activer le senice Historique Web,

i Intemat | Mode protégé : activé L100% -

Donner des infos personnelles sur Internet ?

Nombreux sont les sites qui vous demandent de créer un compte, et
donc de fournir des informations personnelles, soi-disant pour vous
faire bénéficier de services divers. Attention, ne divulguez pas trop sou-
vent ces renseignements. Rien ne vous inferdit de saisir de fausses in-
formations : nom et prénom factices, faux identifiant... En effet, seuls
les sites marchands imposent de communiquer votre véritable identité
pour vous envoyer les marchandises commandées.
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La

messagerie

€ 3 http : whccount?s: THp3IA%2FR2F = A ||~ ] Google
Jens &3 Personnaliser les fiens — Potail Free
i % 4 Compies Google f = B - ® = rPage~ O Outilsw
chauer sur ce lien pour vous comeeter.
Premier pas avec Gmail
Prénom: CahierPC
Nom: Eyrolles
Nom de connexion demandé:  cahierpe eyrolies @gmail.com

Exemples : JSentier, Julien.Sentier
_ vérifier la disponioite.

pc.eyrolles est

Choisissez un mot de passe:

assssssses
Minimum 8 caractéres

Confirmez le mot de passe : ,qssnsnsns
Rester conneclé

La création d'un compte Google active H Web, Hi Web est une fonct & qui
vous permet de bénéficier de services Google plus personnalisés et de profiter de

recommandations et de résultats de recherche plus pertinents. En savoir plus
[] Activer e senvice Historique Web.

“ Intemet | Mode protégé : activé

*§ hitps://www gaogle com/accounts /NewAccountTservices mail&icontinue=hitp% 3A%2F%2F mail google com¥ 2Fmai%2Fe = 4 | |« | vahoo! Fronce By

Jenis 3 Personnaliser les liens * Portall Free

i % 4 Compies Google o EJ - m = irPagew J)Outiisw

Question secréte: Rédiger une question personnalisée

Quel est le nom de la maison d'édition
5i vous oubliaz votre mot de passe, nous vous demanderons de fournir |a réponse & volre
question secréte. En savoir plus
Réponse: Eyralles
2e adresse e-mail:

Cette adresse est utilisée pour authentifier votre compte si vous rencontrez des problémes pour
accéder & celui-ci ou si vous oubliez votre mol de passe. Si vous ne possédez pas d'autre
adresse e-mail, vous pouvez laisser ce champ vide. En savoir plus

France -
Entrez les caractéres figurant dans Mmage cl-dessous.

SR

[ &

La casse n'es! pas prise en comple.
\Vérifiez les informations de compte Google indiquées ci-dessus (modifiez-les si nécessaire) et
prenez i des o i i-dess

Pays/territoire :
Vérification des mots :

Conditions d'utilisation :

Version imprimable
Conditions d'ucilisation Google
Bienvenue chez Google!
“lnlmllMDde protégé : activé

3 https:/jwww google.com/accounts/NewAccountTsenvicesmail&icontinue = hitp%3A%2F%2Fmal google com%2FmalSiare = 4| |1 | Yahoo! Fronce B

Jens 3 Personnaliser les liens * Portall Free

W % 4 Compies Google Mo B - om0 - rPage~ O Outils v

Vérification des mots : Entrez les caractéres figurant dans Nmage ci-dessous.

ESN

ressubbode b-
La casse n'est pas prise en comple.

Conditions d'utilisation : Vérifiez les informations de compte Google indiquées ci-dessus (modifiez-les si nécessaire) et
prenez i des it isation ci-dessous,

Version imprimable
Conditions d'ucilisacion Google £
Bienvenus chez Google!
1. Vos rapports avec Google
En cliquant sur « Jacceple » ci-d ditiens d'utilisation cl-d ainsi

vous les
que le réglement du programme et les régles de confidentialité,

¥ Veuillez cocher cetie case afin de confirmer que vous avez lu et accepté Mensemble des
conditions d'utilisation et des régles visées ci-dessus. Assurez vous également que loutes les i
infermations fournies sur cette page sont comrectes (ou effectuez a présent toutes corrections
nécessaires). En cliquant sur le bouton « J'accepte, Créer un compte » ci-dessous, vous
validerez votre inscription et votre compte sera créé.

Jaccepte. Créer un compte.

& Intemet | Mode protégé : activé £100% -

ttps:/www.google.com/accounts;CreateAccor

unt?services mail&continueshttp

Saisissez un mot de passe

dans le champ corres-

pondant et confirmez-le.

Par précaution, décochez les cases

Mémoriser mes informations sur cet

ordinateur et Activer le service His-

torique Web en cliquant une fois
sur chacune.

Tout & droite du champ
Question secréte, cliquez
sur la petite fleche bleue,
sélectionnez avec le pointeur la
ligne Rédiger une question person-
nalisée, et cliquez. Saisissez alors
une question dans le champ ap-
paru, puis sa réponse plus bas.
Cette question vous sera posée si
vous oubliez votre mot de passe,
donc mémorisez la réponse ! Vous
pouvez laisser vierge le champ 2e
adresse e-mail.

Saisissez les caracteres fi-
gurant dans le champ
Vérification des mots. Cette
procédure permet de vérifier que
c’est bien vous qui remplissez ce
formulaire et non un ordinateur !
Validez les conditions d'utilisation
en cliquant dans la case corres-
pondante. Cliquez enfin sur le bou-
ton J'accepte. Créer un compte.
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24. Se créer une adresse e-mail

o Internet Explarer

M i i e introhtmd

= |+ |+ | Google # o

Jens 3 Personnaliser les liens *— Portail Free

i @t Gmad : Présentation fis B - o= rPagev JOutilsw

Gm 21| Présentation de Gmail

Bienvenue

Vous étes maintenant ins<rit & Gmad | Ce rapide tour dhorizon va vous permettre de Acceder a mon compte »

vous famiariser aves ce senvice.

[hrehive | [Besrions au lieu de
1 Mettez de ['ordre dans votre boite de réception sans rien
> i Pour trouver ion qu'il vous faut, vous pouvez
toujours lancer une recherche ou regarder dans "Tous les
messages”,

Chattez avec ou sans limage
Chattez avec vos contacts directement dans Gmad. Vous pouvez
méme parler face & face grice au chat vidéo,

Des libellés a la place de dossiers
Les Ebelés font office de dossiers, avec un plus : vous pouvez en associer plusisurs & un méme e-mail.

i Intemat | Mode protégé : activé

Windows Internet Explores

Jens 3 Personnaliser les liens * Portall Free
i 1 Gmed - Bofte de réception (3) - ..

di Oocuments Photos Header Sdes Wes oy ¥ cahlerpe.eyroliesfigmad com | ne version | Ais | Qéconnemon =

Geaail

Nouveau message

Rechercher dans les messeges  Rechercher surle Web [
Gmail est plus rapide dans Google Chrome, C'est ce qu'll me faut, dites-m'en plus | Ne plus afficher
Sdrie BlackBermy® 8800 - www.BlackBarry com - Le BlackBarry® 8800 a toutes les fonctions nécessaires. Plus dirlion commein | < | |

-‘-—-q‘-f- CRpLO Archiver Signaler comme spam  Suppnmer  Déplacerverst  Libeldsr  Aulres actions®  Actualiser 1-3swd
JRERAGRE BVE Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
Messages envoyés i
Brovillens L'équipe Gmail Importez vos contacts et anclens e-mails - Vous pouvez imporier vos oo 18:35 | |©
L'équipe Gmail Premiers pas avec Gmall - Gmad repose sur [[dée que la messagerie pet 18:35
L'équipe Gmall Accédez & Gmall sur votre téléphone portable - Le termps ol | élat néc 18:35
Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter
S CablhCEy Selactionnar: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
e ponia Archiver. Signaler comme spam  Supprmer | Déplacerversv  Lieldsy  Adfres actions®  Actyakiser 1-3surd
@D
Les chats sous forme Pour rédiger un message dans une nouvelle fandtre, appuyez sur la touche "Maj” et ciquez sur Nouveau message ou sur Répondre.
de texte sont
enregisirés et peuvent Vous utilisez actuellement 0 Mo (0 %) de votre espace de 7345 Mo.
faire I'objet d'une
recherche. Gmail : stancard | Désaciverls chat | verson HIML semplifge 0 savpsr pius
erminé i Intemat | Mode protégé : activé £100% -

En cas de formulaire mal rempli

Si vous avez mal rempli certains champs de saisie du formulaire, il vous
sera demandé de recommencer. Heureusement, la plupart des infor-
mations correctement saisies auront normalement été conservées. Des
indications en rouge pourront vous aider & comprendre pourquoi le
formulaire n’a pas été validé. Par ailleurs, il vous faudra & nouveau
procéder au fest de vérification des mots (voir étape 6).

Bravo, vous avez réussi d

remp|ir correctement le

formulaire d’inscription !

Pour accéder & votre messagerie,

cliquez sur le lien Je souhaite ac-

céder & mon compte, situé en haut
& droite de la fenétre.

La page d’accueil de
votre messagerie Gmail
s’affiche. Votre adresse
e-mail est donc I'identifiant saisi
dans le formulaire, suivi de
« @gmail.com ». Elle est d'ailleurs
rappelée tout en haut de I'écran.
Pour vous déconnecter de cette
page d'accueil, cliquez sur le lien
Déconnexion, fout en haut & droite,
ou fermez Internet Explorer.
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Se familiariser avec

Gmail

Dans |'atelier précédent, vous vous étes créé
une adresse e-mail gréce au logiciel de messo-
gerie Gmail. Vous voici donc maintenant en me-
sure d’envoyer ou de recevoir du courrier
depuis n'importe quel ordinateur, dés lors que
vous disposez d’une connexion Internet. Pour
cela, il suffit d’accéder a votre compte Gmail
via Google, en entrant votre identifiant et votre
mot de passe définis dans I'atelier précédent.
Mais avant d’envoyer ou de recevoir des mes-
sages, appelés encore e-mails ou courriels, vous

devez vous familiariser avec l'interface de

Gmail : cet atelier se propose donc de passer

en 9 étapes

en revue les différents dossiers qui la compo-
sent, une fois que vous vous serez connecté &
votre compte personnel. Notez que vous re-
trouverez une interface similaire si vous avez
choisi un autre logiciel de messagerie (Yahoo!
Mail, Hotmail ou celui de votre fournisseur d’ac-

cés Internet, par exemple).

Lancez Internet Explorer,
qui doit afficher la page

e d'accueil du site Google.
Accédez & la messagerie Gmail en
cliquant sur le lien Gmail, situé en
haut & gauche de I'écran. La page
d'identification apparait.

Intemet | Mode protégé : activé

“100% -
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25. Se familiariser avec Gmail

heris &3 Personnaliser les liens * Portall Free

[ @ *4Gmai: la messagenie de Google B o= B - m = SrPage~ ShOutis ™

Geaail Bienvenue dans Gmail
La messagerie selon Google.

Gmail est un nouveau service de messagerie Web ayant pour objectif de rendre les ges plus c = Gma
Inluilils._ efficaces el unlcs E_l qui a_ail... peut-&tre plus divertissants également. Avec Gmall, vous :: ﬁwmfe NeligIe
pagh ' Compte Co e
Moins de spam

Nom d'utilisateur; cahierpc.eyrolles
Mot de passe : sessssnsssel

Rester connecté q

Connexion

Grace a |a technologie novatrice de Google, gardez les courriers indésirables 3
distance de votre bolte de réception.

Accés mobile
Consultez Gmail depuis le de volre
l'adresse http://gmail.com/app. En savoir plus

Espaces volumineux
Grace aux plus de 7344.745381 Mo (et plus & venir) d'espace de stockage mis 4
woltre dispesition, vous ne devriez plus aveir a supprimer le moindre message.

portable en sélecti

Impossibie daccatar 4 mon compss

Nouveau chez Gmail 7 Clest gratuit et
cile.

Créar un compis =

Apropos de Gmadl  Nouvelles
fonctionnalités

i Intemat | Mode protégé : activé

fens 3 Personnaliser les liens *— Portail Free
% 11 Gmad - Bofle de réception (3) - ..
[imall Agends Oocuments Fhotos Hesder S & s ¥
Gmail
Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qu'll me faut, dites-m'en plus | Ne plus afficher
Nouveau message
Archiver Signaler comma spam  Suppnmes | Déplaces varse | Libelldsy  Autres actionst  Actualiser
. -ss;aggg_gn\;.ye;_s Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Noa suivis
Brouillons L'équipe Gmall Premiers pas avec Gmall - Gmad repose sur [idée que la messagene pet 3 juil.
Dégisceawnt L'équipe Gmall Importez vos contacts et anclens e-mails - Vous pouvez imporar vos oo 3 juil,
Personnel L'équipe Gmall Accédez & Gmall sur votre téléphone portable - Le termps ol il élat néc 3 juil.
6 de plusv
Contacts
- Chat
Chercher, ajoutar, inviter
* cahlerpc syro Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
ot sisiyoun Archiver Signalér comme spam  Supprmer | Déplacer vrst  Libebisr | Aulres sctions®  Actualiser 1-3sur3
@
Les chats sous forme Envoyez des messages de vos autres adrasses e-maill en utilisant votre compte Gmad.  En savor plus
de texte sont -
Vous utilisez actueilement 0 Mo (0 %) de voire espace de 7344 Mo.
enregistrés et peuvent O%) P
faire l'objet d'une Darnsbro activitd sur b comple - il y & B minutes & facresse IP (82.238 209.130). Détaiks
recherche. Gmail ; standard | Désacte b chat | wirson HTML senplifibe En e phes
e 11 L == R TN s e
i Intemat | Mode protégé : activé L100% -

La case Rester connecté

Dans le formulaire d'inscription, la case Rester connecté est & cocher
avec précaution. Si vous la cochez, vos informations (identifiant et mot
de passe) seront enregistrées sur votre PC, si bien que vous n’aurez
plus a les saisir lors de vos futures connexions & votre compte Gmail.
En contrepartie, cela signifiera que toute personne ayant accés & votre
ordinateur pourra également consulter votre boite aux lettres Gmaiil, et
donc lire votre courrier.

Dans le champ Nom
d’utilisateur, saisissiez
Iidentifiant que vous avez
indiqué dans le formulaire d'ins-
cription de I'atelier 24. Cliquez en-
suite dans le champ Mot de passe
et saisissez le mot de passe choisi
également dans |'atelier précédent.
A priori, ne cochez pas la case
Rester connecté (voir encadré). Cli-
quez enfin le bouton
Connexion.

sur

S’ouvre alors la fenétre
principale de votre mes-
sagerie personnelle. A
gauche figure 'ensemble des dos-
siers de Gmail : Boite de réception,
Messages envoyés, Brouillons,
Corbeille, etc. Au centre, dans un
cadre b|eu, se trouve la liste des e-
mails recus.

107



L a
108

69| Personnaliser les fiens ~ Portal Free
L 11 Gmad - Bofle de réception (3) - ..

messagerie

= ||+ fGoogle

A

f o« E) - o+ rPage~ DOutisw

Agenda Oocuments Fhotos Hesder Sdes Wed ghan ¥

cahlorpe

| Paambtes | Anciemne wrion | e | Déconounion o

Gmail

Déplacement
Personnel
B da plusv

Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter

* cahierpc eyro
Ma disponibite

@

Les chats snus forme
de texte sont
enregistrés et peuvent
faire I'objet d'une
recherche.

i izl oo

up.#mﬂ.gwgle mlln‘l'ﬂﬂl"fullzilhm

henis &3 Personnaliser les liens *~ Portall Free
1 Gmad - Messages envoyds - cah..

Recherchar dens les messages Rechercher surle Web | Simiiomsssismimts
Gmail est plus repide dans Google Chrome. C'esi ce qu'll me faut, dites-m'en plus | Ne plus afficher
Le Monde.fr - & la Une - Quel avenir pour un OM "orphelin® 7 - Il y & & heures E

Archiver Signakir comme spam  Supprmer  Déplecer versr | Libebdsr  Autres sctionst  Actualiser
| Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non sujvis

L'équipe Gmall Premiers pas avec Gmall - Gmad repose sur [idée que la messagere pe
L'équipe Gmall Importez vos contacts et anciens e-mails - Vous pouvez impodar vos oo
L'équipe Gmall Accédez & Gmall sur votre téléphone portable - La termps ol | état néc

Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Sulvis, Non subvis
Archiver Signaler comme spam  Suppnmer | Déplacer varst | Libebésr  Aulres sclionss | Actusliser

3juil. | 1
3 juil,
3 Juil.

1-3sur3

Ajoutez une sig; P atous les que vous envoyez. En saver plus
Vous utilisez actusilement 0 Mo (0 %) de voire espace de 7344 Mo,
Darnsbro sctivitd sur le compte - il y & 9 manutes & fecresse IP (82 238 209.130), Ditails
E‘i\‘tl MI‘G I mmm_m | E_lﬂlﬂﬂ

Inleme! | Mnde pwlégé k aclné

-g'.')‘.-i.' — -
=1 &?ﬁl__

S100%  ~

A

Mo = = rPage ¥ O Outils ¥

fmall Agends Documents Photos Besder Sdes Web i ¥

re—

| Ezcamaties | Ancamne ersion | Aida

Gmail

Messages emvoyts |
Déplacemant
Personnel

& da plusv

Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter

* cahierpe eyro
Ma disponib@te

&

Les chats sous forme
de texte sont
enregistrés et peuvent
faire I'objet d'une
recherche.

S ol o

heris §3' Personnaliser les liens * Portail Free
ol L3 1 Grrad - Brouillans - cahierpcd.ey..

Rechercher dans les messages Rachercher sur le Wb S siumst st

Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qu'll me faut, dites-m'en plus | Ne plus afficher

Economie - Le Monde. fr - Llrak décine T'offre d'aide” de Jos Biden - i y 8 21 heures

Archiver Signaler comme spam  Supphmed | Placer dans la balte de réception  Libeldst  Autres actionst  Arctualiser
Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis

Vous n'avez envoyé aucun

Emnvoyez un i !

| Sdlactionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
Archiver Signaler comme spam  Suppnmer  Placer dans s bolte de récephon | Libelldsv  Auires actionsT  Acthuafser

Envoyez des ges de vos autres ad &-mail en utilisant votre comple Gmal, En savoir plus
Vous utilisez actuellement 0 Mo (0 %) de volre espace de 7344 Mo.
Desmigére actwité surla comple - d y & 12 minutes & facresse IP (82 238 200 130), Détalls
Gmail : stancard | Désactver to chal | yersign HTML senpifide En savoer plus
2009 Google - Condéons Fublisaton - Régles de configantalté - Accued Goodle
Intemet | Mode protégé : activé

=]+ 1 | Google

S100%  ~

o

a . g - |-w - -!vago-um"

fmall Agends Documents Fhotos Hesder Sdes Web ohs ¥ cahlarpe

| Bacametres | Ancssnne version | Aids

Gmail

Suivis

Recherchar dans les messages  Rechercher suf e Wb S piamss dustets

Gmail est plus rapide dans Google Chrome. mmmmgmm Ne plus afficher

Supprimer les broullions | Placer dans la bolle do riception  Lbelsy  Autres sctionse  Artualiser

Messages envoyés
Brouillons

Brouillons P_nt

Personne|
8 de plusv

Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter

* cahierpe eyro
Ma disponibite

&
Les chats sous forme
de texte sont
enregistrés et peuvent
faire I'objet d'une
recherche.

i sl oo

Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis

Vous ne di d'aucun brouilion

, | Séectonner: Tous, Aucun, Lus, Non kus, Sunis, Non suivis

Supprimer lea brouillons  Placer dans la bofte de récepion  Libelsr  Autres actionsw  Actuafiser

L'enregistrement d'un broulion permet de conserver Un message que wuu n'étes pas encore prél & envoyer.

Téléchargez Gmail sur votre téléphone en un rien de temps, Consullez la page hitp mobile google ir surle

téléphone. En savoir plus
Vous utilisez actuellement 0 Mo (0 %) de votre espace de 7344 Mo.
Dermidre actvitd sur la compte - i y & 12 minutes & ladresse IP (82 238.200.130). Datails

Intemet | Mode protégé : activé

‘Web de voire

S100%  ~

Lors de la connexion,
Gmail récupére les nou-
veaux e-mails recus (s'il y
en a) en les affichant en gras dans
le cadre bleu central, tandis que les
messages requs déja lus apparais-
sent en maigre. Pour accéder a
votre boite de réception et prendre
connaissance des e-mails que vous
avez regus, vous pouvez également
cliquer sur le lien Boite de récep-
tion, situé & gauche de I'écran.

Pour accéder au dossier
Messages envoyés et re-
pérer ainsi fous les e-mails
que vous avez envoyés, cliquez sur
le lien correspondant, & gauche de
I'écran. Ce dossier conserve en ef-
fet une copie de tous les messages
expédiés. Ici, le dossier est vide, ce
qui est normal puisque c’est la pre-
miére fois que vous vous connectez
& votre messagerie Gmail.

Toujours & gauche de

I'écran, cliquez sur le lien

Brouillons. Il permet d'ac-

céder & un dossier contenant tous

les messages en cours de rédaction
mais pas encore envoyeés.
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25. Se familiariser avec Gmail

heris €3 Personnaliser les liens * Portail Free
£ 1 Gmad - Spam - cahierped eyroll

fioc B - m o+ rPagev O Outisw

fimall Agends Dpcuments Photos Besder Sdes Web gy ¥

Gmail s

Racherchar dens les massages

r— |

surle Wen | £

Gmall est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qull me faut, dites-men plus | Ne plus afficher

Messages f
Messages envoyés
Brouillons
Déplacement
Personne|

6 de plusv

sous Paramétres.

Tous les chats &
Tous les messages

| Spam F"'E
cousés de réception

Gérer las liballés
Créer un libelld

e

Ty

Oeuf Cocotte aux Cravettes Roses - [y & 3 jours.

Hon-spam  Ddplsces verse

Libelsy  Autres aclions®  Actualiser

Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Noa suivis
Les messages stockés dans le dossier Spam pendant plus de 30 jours sont automatiquement supprimés.

Astuce : Faites glisser des Ebeliés
Vers ce menu ou & pastir de celui-ci,
ou définissez les Ebeliés & afficher

OK, aucun spam.

aner; Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
er définitivement  Non-spam  Déplsces verse  Libeldsy  Aulres actionsy  Actualiser

Utiisez des [Hires pour gérer les messages que Vous recevez. En savoi plus
Vous utilisez actuellement 0 Mo (0 %) de voire espace de 7344 Mo.

Damidto sctaild sur e compte | iy 8 13 manutes & Pacresse IP (B2.238.209.130). Ditais
Gmail . standard | Disactver ks chal | wirgson HTIL senplifibe En sevoe’ phet

“ Intemet | Mode protégeé : activé

3 | Ancwnne verpon | Age | Déconnanon

Extrait cu Wb

henis §3 Personnaliser les liens *~ Portall Free
1 Gmad - Corbaille -

cabierped oy

o = E) - o - rPage O Outisw

fimall Agends Dpcuments Photos Besder Sies Wb gy ¥

Gmail o

Recherchar dens les massages

ahiarpe. 1 3 | Ancwrne ver

Sl Vi | Shimisamuns

Gmall est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qullme faut, dites-men plus | Ne plus afficher

(31

Messages envoyés
Brouillons
Déplacement
Personne|

6 de plusv

8ous Paramétres.

Tous les chats &
Tous les messages
Spam

orbedia .}_és de réception

Le ge du papier

B0 % d'énergie et d'eau en moins gue la

ion de papier.

Supprimer définitivement  Signaler comme spam  Déplacer verse  Libelise  Aulres sctions®  Actualiser
Salectionner; Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
(Les messages stockés dans la corbeile pendant plus de 30 jours sont sulomatiquement supprimés.

Astuce | Faites glisser des Bbelés  ng conversation dans la corbeille. Nul bescin de
vers ce menu ou A partir de celui-ci,
ou définissez les Ebeliés & afficher

des
stockage |

aner: Tous, Aucun, Lus, Mon hus, Suivis, Non suivis
er définitivement Signaler comme spam | Déplecer verse.  Libelése  Aulres attions®  Actualser

Envoyez facilement vos photos Gmad avec le gestionnaire de pholos graull de Google. En savoi plus
Vous utilisez actueliement 0 Mo (0 %) de volre espace de 7344 Mo,

Dernido sctai sur ko compto * il y & 14 minutes & fedresse IP (B2.238.209.130). Dtk

Intemet | Mode protégé : acimé

Wind

wwe Internet Bglorer

aan | i | Qboonngmon

lo rocycloge

qu'on dispose de 7 000 Mo d'espace de

Bkl el Dgle-Com .
heris ¥3 Personnaliser les liens *— Portall Free
b 1 Gmad - Contacts -

cabierped oy

fimall Agends Documents Photos Hesder Sies Wes gy ¥

Gmail

Messages
Messages envoyés
Brouillons

5t

Déplacement
Personnel
& de plusv
Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter
* cahlerpe eyro
Ma disponibats
=
Les chats sous forme
de texte sont
enregisirés et peuvent

faire Fobjet d'une
recherche.

G sl oo

Racherchar dans les massages

Bioc E) - me o+ rPagev Outis v

re— IB

Sl Vi | Shiteiesre st

Gmall est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qull me faut, dites-men plus | Ne plus afficher

sersan | Aids | Ddconnguon

s dlle @

Mes contacts

Amis 0
Famille o
Cobégues o

Tous les contacts
Fréquemment utiisés 0

“Recherchez dans vos ¢

1 Sdlectonner: Tous Aucin

cahierpc eyrolles

# Modifier
Tous les contacts

1 contact

Liste de tous vos contacts.

“ Intemet | Mode protégé : activé

Importer | Exporter | Imprimer

i Groupes - || +Deplacer vers ls dossier "Mes contacts

S100% -

Cliquez ensuite sur le lien

6 de plus, a gauche de

I'écran, puis sur Spam. Ce

dossier contient tous les messages

jugés indésirables (appelés

spams*) par Gmail, tels que des

messages publicitaires envoyés par

des sociétés a qui vous n’avez

pourtant jamais donné votre

adresse e-mail. Prenez garde ce-

pendant, car il arrive parfois que

des messages attendus se retrou-
vent dans ce dossier...

Cliquez & nouveau sur le

lien 6 de plus, & gauche,

puis sur Corbeille, situé

sous le lien Spam. Ce dossier
contient fous les messages que vous
avez supprimés. Reportez-vous d

I'atelier suivant pour apprendre &
manipuler cette Corbeille.

Enfin, le lien Contacts, si-

tué en bas & gauche de

I'écran, pointe sur un car-

net d’adresses dans lequel vous

pouvez ajouter les adresses e-mail

de vos contacts, en les classant par

catégories (amis, famille, col-
legues, efc.).
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Envoyer ou recevoir

un e-mail

Maintenant que I'interface Gmail n'a plus de se-
cret pour vous, vous voici en mesure d'envoyer
et de recevoir des e-mails (prononcer i-mail).
Vous allez découvrir dans cet atelier comment
rédiger et envoyer un e-mail a un ou plusieurs
destinataires, mais aussi comment en adresser
une copie, comment lire un message recu et en-
fin comment en supprimer, temporairement ou
définitivement.

Un e-mail se compose de plusieurs éléments.
L'objet du message est son titre, qui doit donc

étre clair et concis ; c’est le texte qui apparait

en gras dans la b0|’re de réception tant que le

en 15 étapes

message n'est pas lu. Le corps de I'e-mail est
constitué du message & proprement parler, qui
n'a pas de limite de faille. Enfin, I'adresse de
I'e-mail correspond & celle du ou des destino-
taires. Une fois |'e-mail prét a étre envoyé, vous
avez la possibilité de lui ajouter des fichiers
(photos, vidéos, efc.) en piéces jointes : ce sera

I'objet de I'atelier suivant.

Lancez Internet Explorer

o et ouvrez la messagerie

Gmail (voir atelier 24).

Accés mobile
Consultez Gmail depuis le navigateur de volre téléphone portable en sélectionnant
Iadresse http://igmail.com/app. En savoir plus

.Ispmuvoluninm
Grace aux plus de 7345138646 Mo (et plus a venir) despace de stockage mis 3
votre disposition, vous ne devriez plus avoir & supprimer le moindre message.

1 Rester connecté -

Nouveau chez Gmail 7 Clest gratuit et
facile.
[cﬂwmuu*- |

A propos de Gmad
fonctionnalités

o il . Connectez-vou:s .q votre cornp’re
“ﬁ'ﬁ&“ﬁ“ﬁ‘hﬁﬁmﬁ o eeests oo s e ois”  Comestezvous ausenvce Grallafaide personnel en saisissant votre iden-
arba ‘ - mgm tifiant et votre mot de passe (voir
ks ca s e g, T S e Molde passe easenssnes atelier 25), puis en cliquant sur le

bouton Connexion.

Intemet | Mode protégé : activé

“100% ~
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26. Envoyer ou recevoir un e-mail

LORpd/ el biilddd Mlecn L
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11 Gmad - Primiers pas svec Gmaid

o = E) - w0 - rPage O Outisw

Agenda Oocuments Fhotos Hesder Sdes el gha ¥

re—

| Arcpne version | A | Qdssnesmon

Gmail

Nouveau message

Boite de réception (2)
Messuges suivis 9t

Commant parier sux femmas - www.commeant-abarder-las-femmes info - Les femmes confien! comment Sans peulwn commeeig | <5

« Bolle de réception  Archiver Signeler comme spam  Sipprimer  Déplecer vars  Libelse | Autres sctionss «Préc. 2 sur3 Suiv.

Recherchar dans les messages. sufbo Wb T
Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qu'll me faut, dites-m'en plus | Ne plus afficher

6 Mouvelle fendtre

Brouillans
Déplacement
Personnel
6 de plusv
Contacts
- Chat
Chercher, ajoutar, inviter
* CahierPC Eyr
Ma disponibdté

Parlez face a face.
Essayez le chat vidéo,

oGy ARUSL 1N FonAG

snvayés B

© Tout imprimer

pas avec Gmall s s«
L'équipe Gmail & moi afficher les détals 19:48 (Il y & 18 minules) s Rapondre v — =

Gmail repose sur Nidée que la messagerie peut étre intutive, efficace et utle. Peut-gtre méme Liens commerciaLx
amusante...

> . Soldes chaussures -
Des libellés en remplacement des dossiers 0%

Les libeliés ramplissent les mémes fonctions que les dessiers, avec un avantage supplémentaire : Vente de Chaussure de

une conversation peut étre associde 4 plusieurs Ebellds, autremant dit, vous n'étes pas obligé d'opter Grande Margque

powr un dossser en partcuber. En savair plus chez Spartoo. Livraison
gratuite |

Archiver au lieu de supprimer W, Sparoc.com

Vous ne deviez jamais avoir  jeter quelque chose, Les messages archivés sont transfdnds vers le

o il : Parlez Anglais en 3
dossier "Tous les messages” et n'encombrent ainsi pas voire boite de réception, tout en restant

au moyen d'une en cas de besoin. En savoir plus 3‘::?““ Sans
Efforts comme
Afiichage des conversations votre Langue Matsmelie.
Gmail regroupe bes e-mails et leurs répenses dans voire bom de rtcapmn defagona loqourl vous Garanti !
- apprendre-anglais. o

prmnhrm mungn dans le :Mm d. Wa

Intemet | Mode protégé | activé

&3 Personnaliser les liens — Portal Free
'_ B Gmad - Nouvesu message - cah..

agenda Documents

Enotos Husder Sdes Web ous ¥

Recherchar dans les messages .
Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qu'll me faut, dites-m’ mlua! Ne plus afficher

Envoyer Enagrstrar Supprmer (]
.l:i

Brouillons

Déplacemant
Personnel
& de plusvy

Objet: 4

Asouter un champ Cc | Ajouter wn champ Cci

o Joindre un fichier

B YT Ee®m|EEDNDGESEE I «Texteseu Vérifier I'orthographe »

Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter

* CahierPC Eyr
Ma disponibiite

Parlez face a face.
Essayez le che 2.

& Intemet | Mode protégs : activé £100% -

43 Personnaliser les Tiens *— Portail Free
L .3 MGmi-N_oummnugt-uh..

Agenda Oocuments Fhotos Hesder Sdes Wed gha ¥

Gmail

Recherchar dans les messages =N
Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qu'll me faut, dites-m'en plus | Ne plus afficher

Massajas enwzgs
Brouillons

Déplacement
Personne|
& de plusy

Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter

* CahiarPC Eyr
Ma disponib@té

Parlez face a face.

Essayez le chat vidéo,

Ogtipnge  Apusar un conact

Objet: | Premier message Il 14

Envoyer Enmgstrar Supprmer (]

A

Ajouter yn champ C¢ | Ajouter un champ Cei

# Joindre un fichier

BfrUFAdHEp s mEE0DaES NI :"_T_&L@_S_E_U.' Vérifier 'orthographe «

Envayer Supprimes

& Intemat | Mode protégé : activé

S100% ~

La boite de réception de

votre messagerie appa-

rait alors, affichant la liste

de vos e-mails. Pour lire I'un de ces

messages, cliquez dessus dans la

liste : son contenu s’affiche alors

dans une nouvelle fenétre. Pour re-

venir & la boite de réception, il suf-

fit de cliquer sur le lien

correspondant, situé & gauche de
I'écran.

Pour rédiger un nouveau

message, cliquez sur le

lien Nouveau message, si-

tué en haut & gauche. Gmail of-
fiche alors un e-mail vierge.

Cliquez dans le champ

vide situé & droite du mot

Obijet et saisissez-y le titre

de votre message, ici « Premier

message ». Vous n'étes pas obligé

de remplir ce champ, mais en le

laissant vide, votre e-mail risque

d'étre classé courrier indésirable

par la messagerie du destinataire
(voir ateliers 25 et 29).
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ens &% Personnaliser les liens *— Portail Free
B Gmad - Nouveeu message - cah..

Agenda Documents Fhotos Hesder Sdes Wed ghn ¥

Recherchar dans les messages  Recharcher sur la Web =
Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qull me faut, dites-men plus | Ne plus afficher

Envoyer Enagstrar Supprmer (]
A
El ouullcfs Ajouter yn champ Cc | Ajouter un champ Cei
Déplacemeant Objet: Pramser message
Personne| A Joindre un fichier
B de plusv B UFTRD Em|EE0MGESS I «Taxtesaul orthographe »
Ganlacls Jécris man premier messagel
- Chat
Chercher, ajouter, inviter
* CahierPC Eyr
Ma disponibdté
Parlez face a !‘lm
Enveyer Enregsirer Suppnmes
Beminé & Intemat | Mode protégé ; activé %100% -

ens &3 Personnaliser les fiens ~ Portail Free

B Gmad - Nouveeu message - cah,.

\gends Documents Fhotos Husder Sdes Web ols ¥

GM 11

Rechercher dens les messages -

Gmall est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qu'll me faut, dites-m" eru:!us ! MNeplus afficher
Envoyer  Enregstrer
Acfcani

Suppnmes @

| *"cahierPC Eyrolies” <cahierpc.eyrolies@gmaico.. |

Déplacement

Objet: Pmrmangc
Personnel A Joindre un fichier
B da plusv S U FTRETL s mIEE0 MG E NI «Textesay Veérifler I'orthographe «
Gonlacts Jécris mon premier message
- Chat
Chercher, ajoutar, inviter
* CahierPC Eyr

Ma disponibté

Parlez face a face.
Essayez e ¢ o

Opfipnse ARy

Envegstrar
@ Intemat | Mode protége ; activé ~100% -

Envoyer Supprmes

Envoyer des copies d’un e-mail

Situé sous le champ A d’un message prét & étre envoyé, le lien Ajou-
ter un champ Cc (carbon copy, copie conforme, en francais) permet
de mettre en copie de |'e-mail des destinataires secondaires. Le lien
Ajouter un champ Cci (carbon copy invisible, copie conforme invisible)
a la méme fonction, & ceci prés que les destinataires principaux du
message ne seront pas au courant de cette copie.

Puis cliquez dans la

grande zone vide cen-

trale, la zone de rédaction,

et saisissez le texte de votre mes-

sage (ici, « J'écris mon premier

message »). Ce texte, appelé corps

de I'e-mail, n'a pas de limite de
taille.

Cliquez ensuite dans

le champ A pour y saisir

I'adresse du destinataire,

ici : cahierpc.eyrolles@gmail.com.

Si 'adresse que vous saisissez se

trouve déja dans vos contacts (voir

étape 15), Gmail I'affiche. Cliquez
alors dessus pour I'ajouter.
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26. Envoyer ou recevoir un e-mail

=[]« f Google o

= Portail Free

1 Gmad - Nouvesu message - cah..

2 = B} ~ 0 = (23 Page v (G Outils v

Agenda Documents Photos Hesder Sdes Wed ghua ¥

Gmail

Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qu'll me faut, dites-m'en plus | Ne plus afficher

| Eacamstres | duxcssone

540 | dale | (éonmnon

Recherchar dans les massages

surlo Wob | CEES

Nouveau message
Messages sunis 7
Messages envoyés
Déplacemant
Personnel

& de plusv

(Emorr]| _ Evsputer

Supprmer  Biroullion enregistrd automatiquement & 20:09 (Il y a 0 minutes)

A: "CahierPC Eyrolles” <cahisrpe. eyrolies@gmai coms,

Ajouter un champ Cc | Ajouter un champ Cei

Objet: Pramser message

o Joindre un

P UFTRT EmIEEDNDGES ST «Texese

Vérifler I'orthographe v

Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter

* CahierPC Eyr
Ma disponibité

Parlez face a face.
Essayez le chat vidéo,

Ogtipnse  Apular un conact

Jécris mon premier message

Envoyer Enregstrar

Suppnmer Browlion enregistré avtomatiquement a 20:09 (il y a 0 minutes)

fiens 3 Personnaliser les llens

Intemet | Mode protégé : activé

=] Jsooste 5

= Portail Free

B MGmad - Messages envayds - cah..

fa = E) = w0 = rPage ) Outisw

fmall Agends Documents Photos Besder Sdes Web ghu ¥

Gmail

Déplacemant
Personnel
& de plusy

Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter

*® CahierPC Eyr
Ma disponibdté

Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis

A mei

re—

| Epcametires | Arecepenne version | Aige | Déconemun

Recherchar dens les massages

Surle Vigh | Shitmisamues ts

Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qu'll me faut, dites-m'en plus | Ne plus afficher

Sdus s Premier message - J'écris mon premier message

| Sétectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
Archiver Signaler comme spam  Sugprmed | Placer dans la bolte de réceplion | Libelése  Autres sclions®  Actuafiser

20:10

1=1sur1

Parlez face a face.

Utitsaz lo champ de recherche ou les oplions de

pour retrouver

Vous utilisez actuellement 4 Mo (0 %) de volre espace de 7345 Mo.
Desriidrio actvild sur lo compe © i y 8 23 manubes & Pecresse IP (82.238.209.130). Ditaik

Gmail : standard | Désactves lo chal | wirsson HTML semplifsbe En sevoe phes
£:2009 Gocals - Conddxng

= Rijles de

=[]« f Google “

9 Personnaliser les fiens

= Portail Free

. W11 G - Premier message - cahie...

B - ey Gowk

Agenda Documents Photos Hemder Sdes Wed gha ¥

Gmail

Nouveau message
Boite de réception (2}
Messages suivis ¢
Messages envayés
Brouillons

Déplacement
Personnel
B de plusv

Conlacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter

* CahierPC Eyr
Ma disponib@té

Parlez face a face.

Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qu'll me faut, dites-m'en plus | Ne plus afficher

Premier message s |« & Houvelle fenétre
=CahierPC Eyrolles afficher les détails 20:10 (Il y & 1 minuts) |+ Répandre @ Testmanime:
Jécris mon preméer message * Répondre & tous Liens commerciaux
";"::""" Buy Biomedic
= i r C
 Répondre -+ Transférer X i
Imprimer Huge Selection Of
imer ce Eiomedsc Contacts
Signaler comme phishing im IGrun Price. Order
Afficher loriginal :
Texte du message ndéchifrablg 7| " SaEOnLana o

-shlarpe.

| Eacamaties | Ancssens version | Aids | Dézoansuon

Racherchar dans les massages

Vi i

« Bolle de réception  Archiver Signeler conme spam  Sipprimer  Déplecer varse  Libelise | Autres sctionss

Tsur3 Suiv.s | | |

Intemet | Mode protégé : activé

Premier Models and
Talent

Hawai's lsading source of
Modeis

and actors. Unmatched

senice.
www, premiermodeling com

Recherche des
L100% -

Si vous souhaitez envoyer
cet e-mail & plusieurs per-

sonnes, les
adresses supplémentaires dans ce
méme champ, en les séparant par
des virgules ou des points-virgules.
Pour envoyer ce message, cliquez
enfin sur le bouton Envoyer, situé
au-dessus du champ A.

saisissez

Une fois expédié, votre
message se retrouve dans
le dossier Messages en-
voyés. Pour afficher le contenu de
ce dossier, cliquez sur son lien
dans la partie gauche de I'écran.
Pour le moment, la liste ne contient
que ce message : vous remarque-
rez qu'il est noté comme envoyé
«A : moi », ce qui est normal
puisque vous |'avez envoyé a votre
propre adresse.

Retournez dans la boite

de réception en cliquant

sur son lien a gauche.

Vous noterez que vous avez reu
un nouveau message, celui que
vous vous étes envoyé bien sor !
Cliquez dessus pour I'ouvrir. Pour
le supprimer, cliquez sur la petite
fleche située o droite du lien Ré-
pondre, en haut & droite du mes-
sage. Dans le menu qui apparait,
cliquez sur Supprimer ce message.
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Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qu'll me faut, dites-m'en plus | Ne plus afficher
Nouveau Le ge du papler B0 % d'énergie el d'eau en moins gue la fabrication de papier. Informations sur e recyclage
E“’"’a de 3 Signalor comeme spam | Déplacer verss  Libeldse  Autres actionsy . Actualiser 1-1sur1
b Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis

Messages envoyés

Brouillons Vider la corbeille (les messages se trouvant dans la corbele depuis plus de 30 jours sont automatiquement supprimés)

Déglacement I® mel Premier message - J'écris mon premier message 20:10

Personne|
orbedle Loe de réception

Sl Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis

Gérer les libeliés Signaler comme spam | Déplacer versy  Libelidsy  Autres actions®  Actualsar 1-1sur1

Créer un libellé

Parlez face a face. Envoyez des messages de vos sutres adresses e-mail en utilisant votre compte Gmald, En savoir plus

Essaye le chat vidéo. Vous utilisez actuellement 0 Mo (0 %) de votre espace de 7345 Mo,
Optons»  Amuser oact Darmadra actiité sur ke comple - il ¥ 8 59 minutes sur cet ordmatewr. Defails

Gmall - standan | Désactver ia chat | varsin HTMI simnlifide Fn savner nhis
& Intemet | Mode protégé : activé 100% -

= || ] Google £

1 hitpe//mail google.comjmail T = risiwas=1#trash

t sk
feris €3 Personnaliser les liens *— Portail Free
4 1 Gmad - Corbeille - cahierpceyro..

fimall Agends Dpcuments Photos Besder Sies Web gy ¥

Gmail o

Iveau Les

fa = B} = i~ 2rPage v G Outils v

cahlarps 1B

stnes | fsncupone version | A | (éconmam

Rechercher dens les messeges  Recherches sur le Web | =20 ——
Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qu'll me faut, dites-m'en plus | Ne plus afficher
&n plastique peuvent élre recyclées pour fabrnquer des tapis, des vestes, des palissades nformstions sur le recyciage

1-1sur1

€5 Suivis

Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, |

!‘uessaje_s snvoyés
Brouillens Vider a corbelle (les messages se trou Accusés de réception  jis plus de 30 jours sont automatiquement supprimés)
e i« Déplacemant e
Dégiacament 4 m mol Pnrnl!pmnnu remier message 20:10
Personnel Professicnnel
f.do plusv Bolle da récsption
Contacts Spam
- Chat Créer
Chercher, ajouter, inviter tedeit Do
* CahierPC Eyr
Ma disponibdté * | Sdlectionner: Tous, Aucun, Lus, Non kus, Suvis, Non suivis
Supprimer définitivement Signaler comme spam | Déplacer verst  Libelldsr  Autres actions®  Actualcer 1-1sur1

Parlez face dface, PO
Essayez le chat vidéo,

cochez la case en regard de la premiére de |a Este, puis appuyez sur |a louche
Maj et sélectionnez la demiére de la kste.

Vious utilisez actuellement 0 Mo (0 %) de votre espace de 7345 Mo.
Demidre actvila sur js compds - i v a 20 minutes & Mfacresse IP (82 238 200.130), Details
Intemet | Mode protégé | activé

Ogtipnse  Apusar un conact

{1 Gmad - Boite de réception (2) - ..

Agends Oucuments Photos Resder Sdes Wed ghus ¥
Gmail

Nouveau message

% o= E) v - rPage O Outisw

ahlarpe. 1B

aires | Ancwnne verson | Aige | Qéconnauon

Recherchar dans les messages. Suf o Wb | DiTE T

élm Archiver Signaler comme spam Déplacer varsr  Libebse  Autres actionse  Actusliser
s i Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
Messages envoyés
Brouillons £ med Premier message - J'écris man premier message 20:10
Déplacement 4 L'équipe Gmail Importez vos contacts et anciens e-mails - \Vous pouves importer vos oo 19:46 | |
Personnel 4 L'égquipe Gmad Premiers pas avec Gmail - Gmad repose sur idéde que la messagene peut 18:46
B da plusv 4 L'équipe Gmail Accédez & Gmall sur votre téléphone portable - Le temps ol il état néc 19:41
Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter
i c:r;'s':ocnf"e . | swectionner: Taus, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
- m Archiver Signaler comme spam  Suppnmer  Déplacerverst  Libelldsw  Aulres aconst  Acluakser 1-dsuwrd
J Pour sélect plusieurs ions, cochez la case en regard de la premiére de |a Bste, puis appuyez sur la touche
Parlez face & face. Maj et sélectionnez la demigre de la Este.
Bssayez e coniudee. Vous utilisez actusllement 0 Mo (0 %) de votre espace de 7345 Mo.
Qe SEURLUN IR Damidre activitéd sur ke compls - Il y & 40 minutes sur cet ordnateur. (et
arming a i Intemet | Mode protégé : activé L100% -

L'e-mail est alors placé

dans la Corbeille de la

messagerie, non dans celle

de votre ordinateur. Pour visualiser

son contenu, cliquez & gauche sur

le lien 6 de plus, puis sur le lien

Corbeille dans le menu qui appa-
rait.

Pour récupérer le mes-

sage supprimé, sélection-

nez-le en cochant la case

située & sa gauche, cliquez sur le
bouton Déplacer vers, et dans le
menu qui s'ouvre, cliquez sur Boite
de réception. Pour vous assurer
que I'e-mail a bien été déplacé, cli-
quez sur le lien Boite de réception :
le message y est maintenant visible.

Pour supprimer des mes-
sages sans les ouvrir, sé-
lectionnez-les dans la liste
de la boite de réception, en co-
chant les cases correspondantes si-
tuées & gauche de leur nom, puis
cliquez sur le bouton Supprimer si-
tué au-dessus de cette liste. Les
messages sont alors directement
placés dans la Corbeille, d'ov vous
pourrez les récupérer.
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Messages envoyés
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& de plusv
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- Chat
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* CahierPC Eyr
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Essayez le che
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=
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= moi Windows Internet Explorer WSS
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Cette action aura une incidence sur les 4 conversations dans
Corbeille. Voulez-vous continuer ?
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sagerie peut

od il &tail néc
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P
dossier "Mes contacts” les persoones awiguelles vous

envoyer des e-mails.
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Parlez face a face. Anniversaire

Essayez le chat vidéo. & =" —
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Importer | Exporter | Imprimer

“ Intemet | Mode protégé ; activé

S100% -

Pour vider la Corbeille et

donc supprimer définiti-

vement les messages qui

s’y trouvent, cliquez sur son lien si-

tué a gauche, puis sur le bouton Vi-

der la corbeille, en haut de la

fenétre. Dans la boite de dialogue

qui apparait, cliquez sur le bouton

OK pour confirmer cette suppres-
sion.

Pour ajouter un contact &

votre carnet d’adresses

électronique, cliquez sur le

lien Contacts dans la zone gauche

de I'écran : la liste de vos contacts

apparait. Cliquez ensuite sur le

bouton représentant un symbole +

accolé & un personnage, tout en
haut & gauche du cadre bleu.

Remplissez le formulaire

qui apparait. Un nom et

une adresse e-mail suffi-

sent, les autres renseignements sont

facultatifs. N'oubliez pas d’enre-

gistrer le contact en cliquant sur le
bouton Enregistrer.
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Envoyer ou recevoir

une piéece jointe

Vous voudriez envoyer votre CV & un em-
ployeur, une photo de vos vacances a votre fo-
mille, un document de travail & un collégue 2
Au lieu de graver un CD ou un DVD (voir ate-
lier 34) contenant ces éléments, il est nettement
plus simple de transmettre ces derniers par cour-
rier électronique, & condition de disposer d'un
accés a Internet, d'un logiciel de messagerie
comme Gmail, et bien entendu d’une adresse
e-mail valide pour |'expéditeur et le destinataire.
Si le fichier & transmettre (document texte,

image, vidéo...) n'est pas trop volumineux, il

suffit alors de |"attacher au message, puis d’en-

en 16 étapes

voyer ce dernier & la personne concernée. A ré-
ception de cet e-mail, le destinataire pourra vi-
sualiser le fichier joint, appelé aussi piéce
attachée ou piéce jointe, voire |'enregistrer sur
son ordinateur. Ici, vous allez envoyer en piéce
jointe I'image Tree du dossier Echantillons

d'images.

Lancez Internet Explorer
et connectez-vous a

Gmail. La boite de récep-
tion de votre messagerie s'affiche

alors, présentant la liste de vos
e-mails. Pour rédiger un nouveau
Eruillons Ajouler un champ Cc | Ajouter un champ Cei | . .
Digacemey [ObleE | message, cliquez sur le lien Nou-
Personnel # Joindre un fhier ~ o .
— I NETEPSSEESS REe S S Vertfier Vorthographe s veau message, situé en haut &
- o gauche. Gmail affiche alors un
Chercher, ajouter, inviter . .
* CahierPC Eyr ‘ e-mo|| werge.
Ma disponibié, . |
Parlez face a face.
Essayez le chat vidéo,
Ostionsr ARVSLANEOS || Envayar | Emegsier | Supprimec
Intemet | Mode protégeé : activé S100% -
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27. Envoyer ou recevoir une piéce jointe
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mIEEDHNGE T3 I «Texesay

Jécris un message avec

une pigce jointe.

Envoyer Enragrstrer
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: Date de modification
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| g"‘
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Type

.
§.Réseau B
[ ow |
x| nomader ||

;.

Types d fichiers | Tous tes fichiers. ()

.rlll_oglap_hg .

Suppnmer Broulion enregistré automatiquement a 23:37 (il y a 0 minutes)

& Intemat | Mode protégé ; activé

4 1 Gmad - Nouvesu message - cah...
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wa ¥

a0 | Argle | Deconnanon

Gmail

e | e e ‘.u&_"‘”'" '""'ﬂ' oo, TR e— : @
Bolte de A i Regarderdans: | ). Echantilons dimages =@M ‘ 3
Messages suivis i s
Messages envayés Mom Date de la prise de vue Mots-clés Taille o
Broullons (1] Afoster n champ | ; L] |
Déplacemeant Objet: Ma premsére pitce | E - B: q
el ; i e
Perzonce) #dendzunfinen Arbre Baleine & bosse Chute d'ssu
B de plusy LA ‘FE T '5_-1 prihographes
aniaci Jécris un message aved
- Chat -
Chercher, ajouter, inviter Nom du fichior [rea our ||
* CahierPC Eyr Types co fichiers . |Tous s fichiers () <] o ||
Ma disponibdté | 4, = —le
Parlez face a face.
Essayez le chat vidéo.
Oufipnse  Aputerunconiact || cryover Envegsirer Suppnmer  Browllion enregistré avtomatiquement & 23:37 (Il y a 0 minutes)
& Intemet | Mode protégé | activé %100% -
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Cliquez dans le champ

vide situé & droite du mot

Objet et saisissez-y le titre

de votre message, ici « Ma pre-

miére piéce jointe ». Cliquez en-

suite dans la grande zone vide

centrale, la zone de rédaction, et

saisissez le texte de votre message :

« J'écris un message avec une
piéce jointe. », par exemple.

Pour insérer une piéce

jointe & cet e-mail, cli-

quez sur le lien Joindre un

fichier, situé juste au-dessus du

texte du message, & gauche. Une

fenétre s'ouvre, affichant le contenu
du Bureau.

Parcourez I'arborescence
de Windows a la re-
cherche du fichier &
joindre au message, en double-
cliquant sur les dossiers et sous-
dossiers. Ici, localisez I'image Tree
figurant dans le sous-répertoire
Echantillons d'images du répertoire
Public. Cliquez ensuite dessus pour
la sélectionner, puis sur le bouton
Ouvrir pour |'adjoindre au mes-
sage.



La messagerie
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Le téléchargement* de

cette image dans le mes-

sage démarre aussitét,
comme vous |'indique la barre de
progression figurant & droite du
nom du fichier ajouté. Si vous sou-
haitez finalement annuler cet ajout,
cliquez sur le lien Annuler, a droite
de la barre. Si vous voulez joindre
un autre fichier & I'e-mail, cliquez
sur le lien Joindre un autre fichier.

Une fois le télécharge-
ment terminé, la barre
disparaft tandis qu’une
case cochée apparait devant le
nom du fichier ajouté. Si jamais
vous souhaitez supprimer le fichier
du message, décochez cette case
en cliquant dessus : il disparait
alors au bout de quelques se-
condes. Mais ici, laissez la case co-
chée.

Une fois le ou les fichiers

ajoutés, saisissez

I'adresse du ou des desti-
nataires dans le champ A et cli-
quez sur le bouton Envoyer. Dans
cet atelier, tapez votre propre
adresse e-mail, c’est-a-dire
cahierpc.eyrolles@gmail.com.

rTrTTTYTYITLYYTCLYYLILYYTIYIOYYOYNTY



A S T S S 0 S S S TN A S S S S A A S S S O

g mat oo

27. Envoyer ou recevoir une piéce jointe
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Affichez la boite de ré-
ception, en cliquant sur
son nom & gauche si né-
cessaire. Un nouveau message est
arrivé, ce qui est normal puisque
vous venez de |'envoyer & votre
propre adresse ! Tout & droite de
son nom figure un petit trombone,
indiquant que cet e-mail contient
une piéce jointe. Cliquez sur le
nom du message pour |'ouvrir.

A la fin du message,
Gmail affiche la ou les
piéces jointes qu'il
contient, sous forme de vignettes
s'il s’agit de photos. Pour en visua-
liser un apergu, cliquez sur le lien
Afficher, & droite de I'image, mais
prenez plutdt I'habitude d’enregis-
trer ces pieces jointes sur votre PC.
Pour cela, commencez par cliquer
sur le lien Télécharger, & droite du
lien Afficher.

Une boite de dialogue
apparait : cliquez sur le
bouton Enregjistrer.
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Date de la prise de vue

Mots-clés

Taille

Le dossier est vide.

Jrelle fandtre

imprimer

s
metechnologie.con

vas-tu mourir?
de la mort 8t

Type : |Image JPEG

vas mouri, dels

| - g tDalaMort com
* Cacher les dossiers |:]! L | : N*1.en France
= - il =a 1
'
Intemet | Mode protége : activé L100% -

Une nouvelle fenétre
s'ouvre, vous permettant
de choisir I'emplacement
ou enregistrer le fichier. Prenez
I'habitude d’enregistrer les piéces
jointes dans le répertoire Téléchar-
gement, qui doit étre proposé par
défaut. Si ce nest pas le cas, cli-
quez sur le bouton Parcourir les
dossiers pour sélectionner le réper-
toire de destination.

La fenétre s’agrandit

alors. Dans la partie

gauche, cliquez sur le lien

Bureau. Dans la liste de répertoires

qui apparait, cliquez sur le dossier

de votre compte personnel (son

nom apparait dans le menu Win-

dows, au-dessus de Document). La

liste de tous vos répertoires per-
sonnels s'affiche.

Ouvrez le dossier Télé-

chargement en cliquant

dessus. Si vous le souhai-

tez, renommez le fichier & enregis-

trer en cliquant sur son nom, puis

cliquez enfin sur le bouton Enre-
gistrer.

rTrTTTYTYITLYYTCLYYLILYYTIYIOYYOYNTY



ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ

27. Envoyer ou recevoir une piéce jointe

9| Personnaliser les fiens *~ Portail Free
11 Gmad - Ma premidre piécs joint..

Enotos Husder Sies Weh os ¥

agenda Documents

Nouveau message

oite de éLemlo.n
énm\"QS
Brouillons L Tree jpg de mal.gocgle.com | (5]

e aCahierPC Eyrdl e W e Ly ' Toutimprimee
Déplacemant . )
Personne| sagh Téécharpd 751 Koan2s Liens commerciaux
& de plusv Cliswsiow IntiD. 11w g Sauvegarde de
Coniscis 375 Koiseconda données pro

ot gue i fi La BeeBox sauvegarde
- Chat vos donndes
= — % en locel et surnos 2
Charcher, ajouter, inviter Prores | owmrmcosser | [ Fame datacenters
* CahierPC Eyr T | www. beemotechnologie.con
Ma disponibité Quand vas-tu mourir?
[Fait e test de la mort et
: découvre
" © quend tu vas mourir. de/s
Parkez face 4 face. +Repandre ~ Transtécer www TestDeLaMort com
Essaezie Meetic : N*1 en France
Ontinnse_ARuar in cankact Tovus las rdlibatairas sa
Beminé & Intemet | Mode protégé ; activé 100% -

Intesmet Explorer

—% Courrier électronique 5
ez e dossies Cour Info, 0d vous pouves trouves des dossiers pow les documents, les images. la musigue
autres fichiers qui vous appartisnnont,

E CpenOfice.crg Writer
@ Mozilla Firetox
'] WordPad

£ : 2
‘;b Windows Live Massenger

Supprmer - Ddplacer varse  Lbellds®  Awtres achions®

es détails 23:43 (Il y 8 8 minutes) # & Répandre +
Liens commerciaux

Sauvegarde de
données pro

La BeeBox sauvegarde

vos données

en focal et surnos 2
datacenters

www. beemotechnologie con

3;‘ Centre de sauvegarde et de restauration

- Adobe Reader B

Ig L Windows Medu Quand vas-tu mourir?
ecteur lows Madia

[Fait be test de la mort et

y découvre

= 7 . ) i quand tu vas mourir. defs
j Calculatrice i : www, TestDeLaMort com
Meetic : N*1 en France

} Tous les programmes Tous las ~alinataires oa

fechercher

& Intemet | Mode protégé : activé 100% -

Date de la prise devue  Mots-clés Taille

E Dowments

B Imoges 3
B Musique
Fustres ¥ i .

Dossiers -

Il courinfo
& Buresu
& Contacts
E Documents

B Favoris

B Images -
B Liens

B Musique

& Parties enregistrées

I Recherches

‘ Téléchargement

| Tracing
1§ vidéos
L. Public

Tree Date de la pr
Image IPEG

lo.., D4/09/2005 0340 Dimensions ; 1024 x 768 Autewrs : Jererny Walker
Exempla: Paysage Taille : 751 Ko G ires - Ajoutez des ¢
Titre - Moutan sous un arbre....

Le téléchargement com-

mence. Quand il est ter-

miné, cliquez sur le bouton

Fermer pour faire disparaitre la fe-

nétre si elle ne s’est pas fermée au-

tomatiquement. Si par la suite,

vous souhaitez que toutes les fe-

nétres de téléchargement se fer-

ment automatiquement, cochez la

case Fermer cette boite de dialogue

a la fin du téléchargement, avant
de cliquer sur le bouton Fermer.

Pour visionner le fichier

que vous venez de télé-

charger, ouvrez le menu

Windows et cliquez sur le nom de

votre compte personnel (ici, Cour

Info), situé au-dessus de Document.
L'explorateur Windows s'ouvre.

A gauche s'affiche la liste

de vos répertoires per-

sonnels, cliquez sur le dos-

sier Téléchargement. Les fichiers

que vous avez téléchargés appa-

raissent : double-cliquez sur
I'image Tree pour I'ouvrir.
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Répondre a un e-mail

Dans les ateliers précédents, vous avez appris
& rédiger un e-mail, & I'envoyer & un ou plu-
sieurs destinataires, et a lire vos messages re-
cus. Cet exercice va vous présenter trois
fonctions supplémentaires de Gmail : Répondre,
Répondre & tous, et Transférer. La fonction Ré-
pondre vous permet de répondre & I'émetteur
d'un message ; son formulaire de rédaction
comporte deux champs préremplis, I'adresse du
destinataire (qui est donc celle de |"émetteur) et
I'objet de I'e-mail qui reprend celui du message

d’origine, précédé de « Re: ». La fonction Ré-

pondre & fous est pratique pour envoyer la ré-

en 8 étapes

ponse & |'émetteur ainsi qu’a tous les destino-
taires du message d’origine. Enfin, la fonction
Transfert est utilisée pour faire suivre un mes-
sage regu, ainsi que ses pieces jointes éven-

tuelles, & un autre contact.

Lancez Internet Explorer
et connectez-vous & votre

Sdlectionner: Tous, Aucun, Lus, Maon lus, Suivis, Non suhvis

Srouilons o me

Tous, Aucun, Lus, Non bus, Suivis, Non suivis

Lﬁmmﬁmjﬂmd'm-‘wnmnmmc une pibce jointe & 2343

MMSMWM sm._.mxw:w; Autres actionse  Actuakiser

compte Gmail. Le contenu
de la boite de réception s'affiche.
Ouvrez l'un des messages regus,
par exemple |'e-mail Ma premiére
piéce jointe (voir atelier 27), en cli-
quant dessus. Vous allez répondre
a ce message.

1-1sur1

m Gmail sur volre

en un rien de temps. Consultez la page hitp./mobile gocgle frl sur le navigateur Web de votre
téléphone. En savoir plus

Parlez face a face. Vous utilisez actueliement 2 Mo (0 %) de volre espace de 7345 Mo.
Essayez le chal vidéo,

Intemet | Mode protégé : activé S100%  ~

rT?TTYTYTCTOYLIYOYLOYYLYLILYLLYDDOY DY
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28. Répondre

1 Gmad - Ma premidne pigce joint...

& = B = = 5rPage v S Outis ™

Agenda Oocuments Fhotos Hesder Sdes e ghn ¥

Gmail

Nouveau message

Messages suivis 5t
M snvayés

Recharchar dans ks massages
Gmall est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qull me faut, dites-men plus | Ne plus afficher

r— IE

5 | Ancwone versson | Aue | Qéconmamon

surle Web |

Gamakull.com - Dernisres news de jeux wdeo - 1.contre 100 ; |a béta datée en Ewrope - [l y & & heures

Brouillons

Déplacement
Personne|
& de plusvy

Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter
* CahierPC Eyr

Ma disponibité

Parlez face a face.
Essavezle idéo.
Oetionsy. Ausar in conact
prminé

- @

Ma pi
*CahierPC

pléce Jointe oo
Eyrolles

Jéeris un message avec une pidce jointe.

+ Répondre =+ Transiérer

752 Ko Afficher Télécharger

“ Intemet | Mode protégé : activé

« Bolie de réception  Archiver Signaler comme spam  Supprimer  Déplocer varst  Libeldse  Autres actions®

afficher les détalis 23:43 (Il y 8 25 minutes) @« Rapandre  »

Exftod du'Wob | <o

1surd

& Nouvelle fanétre
S Tout imprimer

Liens commerciaux

Sauvegarde de
données pro

La BeeBox sauvegarde

vos données

en focal et surnos 2
datacenters

www. beemotechnologie con

Receveir vos fax par
mail

Envoyer & Recevoir vas
fax par mail

Test Gratuit. Pas de frais
cachés.

www Axisted com/Recevoir-

e e

Parlez face a face.
Essayezle =

Oufionse  ARusar un conact

- Imviter un ami
J'offre Gmail a :

S
50 matation(s) restanie{s)
ApargyLde fimatason

iy el lmilidd Ml
hens &3 Personnaliser les liens * Portail Free
1 Gmad - Ms premidie pidce joint...

R ]

Envoyer

A: CahierPC Eyrolles <cahierpe eyrolles@gmad coms

fo = Bl = w9 = irPage~ JyOutis~

Enegeirer Supprmer

Ajouter un champ Cc | Ajouter un champ Cci | Modifier Fobjet ¢ Joindre un fichier | Inclura les

piéces jointes dorigine

B rouF

T T #

m|EE WG EF 3L «Texteseul

Premiére réponse
Le & juillet 2009 23:43, CahierPC Eyrolles <cahierpc.eyrolles@gmai. com= a écrit ;

J'éeris un

message avec une piéce jointe.

Envoyer & Recevoir vos
fax par mad

Test Gratuit. Pas de frais
cachés,

www. Axiate! com/Recevolr-
Fax

Soldes chaussures -
0%

Vente de Chaussure de
Grande Marque

chez Spartoo. Livraison
gratuite |
WWW,Spartoo.com
Expert Linux |
OpenSource 4
Société de Conseil et
Intégration

en Logiciel Libre pour
TEntreprise

Www, pragmatic-
source.com

Fini la_M:

Envoyer

T

Supprmer

“ Intemet | Mode protégé : activé

Haleine

Notre Solution Naturelle
pour vous

Débamrasser de la Mauvaise
Halgine,

S100%  ~

fens ¥3 Personnaliser les liens

o e

Parlez face & face.
Essayez le chat vidéo.

Optipnse  Amutar un contact

- Inviter un ami
Joffre Gmail & :

oo
50 mmvtation|s) restante{s)
apargy de Hindtason

Potail Free

1 Gmad - Ms premidie piéce joint...

Envayer

A: CahierPC Eyrolies <cahierpe.eyrolles@gmal.coms

Alouter un champ Cc | Alouter un champ Cei

fa =~ B ~ w9 = 2rPage~ Qi Outis v

Enregetror Supprmed

&

Objet: | Re: Ma premiére piéce jointel

# Joindre un fichser | Inclure les pléces jointes d'origine

B/ UFTRT imEEDNNKE® T «Toxdeseu

Premiére réponse

Le & juillet 2009 23:43, CahierPC Eyrolies <cahierpe.eyrolles@gmai. com= a écrit ;
J'éeris un message avec une piéce jointe.

Enregstrar Suppamer

“ Intemet | Mode protégé : activé

Vérifier I'orthographe «

Envoyer & Recevoirvas
fax par mad

Test Gratuit. Pas de frais
cachés.

www. Axiatel com/Recevair-
Fax

Soldes chaussures -
0%

Vente de Chaussure de
Grande Marque

chez Spartoo. Livraison
gratuite |

www. spartoo.com

Expert Linux |
OpenSource |
Socité de Conseil et |
Intégration

en Logiciel Libre pour
TEntreprise

WWwW, pragmatic-
source.com

Fini la Mauvaise
Haleine

Notre Solution Naturelle
pour vous

Débamasser de la Mauvaise
Haleine,

S100% -

N

aun e-mail
123

Cliquez sur I'un des liens

Répondre, en haut a

droite du message ou en

bas & gauche. S'ouvre alors une

nouvelle fenétre affichant en bas le

texte du message regu, et dans le

champ A, I'adresse électronique du
destinataire.

Saisissez votre texte (ici,

« Premiere réponse »)

dans la zone de rédaction,

au-dessus du texte du message

recu. Par défaut, Gmail n’affiche

pas |'objet de la réponse comme la

plupart des autres logiciels de mes-

sagerie. Pour le visualiser ou le mo-

difier, cliquez sur le lien Modifier
' objet.

Vous constatez que le

titre du message a été au-

tomatiquement prérempli

avec |'objet du message d'origine,

précédé de « Re: ». Cliquez ensuite

sur I'un des boutons Envoyer, en

haut ou en bas : Gmail expédie
alors le message.



L a

1 hitpd)

messagerie

= 2| | Google &

ittt i
9| Personnaliser les fiens ~ Portail Free
4 11 Gmad - Bofle de réception (1) - ..

o = E) ~ = rPage O Outisw

Agenda Documents Fhotos Hesder Sdes Wed gha ¥ r—

| Eacametres | Avecssnne version | At | Déconngmon

Gmail

Nouveau message

Boite de réception (1}

Messages suivis 1t

Exirod du Wob <= >

Messages envoyés
Brouillons

Déplacement
Personnel
& de plusv

Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter

* CahlerPC Eyr
Ma disponib#té

Parlez face a face.
Essayez le chat vidéo

Optipns»  Apusar

Archiver Signaher comme spam  Suppomes  Déplacer verst | Libelldsy  Autres schionst  Actualiser 1-1sur1
i Tous, Avcun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
mol (2) Ma premiére pléce jointe - Praméére réponse Le B juillet 2009 23:43, Cah # 00:10
q
Selectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
Archiver Signaler comme spam  Suppnmed | Déplacer verst  Libeldse  Autres actionst  Actualissr 1-1sur1

Pour rédiger un message dans une nouvelle fanétre, appuyez sur la touche "Maj” et chquez sur Nouveau message ou sur Répondre.
Vous utilisez actuellement 2 Mo (0 %) de volre espace de 7345 Mo.

Gmail : standard | Déssctver o chat | werson HTML senifbe En spwirphss
S2009 Google - Condtiong (utlisation - Ricles de = k
“!nlmllMDdepwlégé:acljv@

'_ B Gmad - Ms mrrd«tpl}ujo_lnl...

& = B = m = irPage~ ) Outiis~

Agenda Oocuments Fhotos Besder Sdes e oha ¥ r—

| Eacamatres | Anciwnne versn | Aie | éconnauon

Gmail

Nouveau message

Recherchar dans les messages  Rechercher surle Web 255
Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce quill me faut, dites-men plus | Ne plus afficher

MNouvelobs com en lemps réel - Actunaiités - Michael Jackson sera enterrd mardi & Los Angeles - il y a 5 hewas

Exitod o Wob | <o

« Bolle de réception Archiver Signaler comme spam  Supprimer  Déplecer vers  Libellése | Autres actions®

Brouillons

Déplacement
Personnel
B de plusy

Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter

* CahierPC Eyr
Ma disponib#té

Parlez face a face.

Ma pi

=CahijerPC Eyrolles J'écris un message avec une pléce jointe. 2343 (Il y 2 28 minutes) #
=CahierPC Eyrolles afficher les détails 00:10 (Il y & 0 minutes) + Répandre, =

Premiére réponse
LLe & juillet 2008 23:43, CahierPC Eyrolles <cahismc eyrolles@amad com> a denit ;

pléce jointe s s

Liens commerciaux
Recevoir vos fax par

J'écris un message avec une piéce joints. mail

Envoyer & Recevoir vos

 Répondre  Tanstirr Tt Gt Pos o e
cachés.
www. Axiatel com/Recevolr-
Fax
Envoi de fichiers
lourds
Envoyez et recevez vos
fichiers Pro
Cama Dambrintinn Came

& Intemet | Mode protégé ; activé

Répondre a tous

Pour répondre & I'expéditeur et a tous les destinataires d'un e-mail que
vous avez regu, cliquez sur la petite fléche descendante située & droite
du lien Répondre. Une liste déroulante s'affiche alors : cliquez sur Ré-
pondre & fous.

Dans la boite de récep-

tion, I’e-mail Ma pre-

miére pieéce |ointe apparait

en gras, ce qui signifie qu’il est

nouveau. Un chiffre est maintenant

visible & cété du nom de I'expédi-

teur, car Gmail crée une conversa-

tion, associant les messages

envoyés et leurs réponses, alors

que d'autres logiciels de message-

rie les affichent séparément. Cli-
quez sur cet e-mail pour le lire.

Le fexte de la réponse ap-

parait : « Premiére ré-

ponse ». Pour accéder au

message d’origine, cliquez sur son

texte. Gmail crée automatiquement

une conversation dés lors que vous

recevez une réponse d un message

que vous avez envoyé, dans le but
de faciliter la lecture.

rTrTTTYTYITLYYTCLYYLILYYTIYIOYYOYNTY
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28. Répondre

Rl - hitp il google.commail/ish b — b4 E T — P

agleoey
feris §3 Personnaliser les liens *~ Portall Free
1 Gmad - Ma premigre pigce joint...

[mall Agends Oocuments Photos Hesder
Gmail

Nouveau message

Nouvelobs com en lemps néel - Actusités - Michael Jackson sera enterré mardi & Los Angeles - Il y a 5 hewes
« Bolte de réception  Archiver Signaler comme spam  Supprimer  Déplocer varse  Libeldse | Autres actions®

Extrod oy Wo |<0 >

1surd

Messages suivis 1t

e Ma premiére pléce jointe e is @ Nouvelle fenétre

e sCahierPC Eyroles J'écris un message avec une piéce jointe 2%.43 (17 p.28 minutes) # = Lot imprimer

Fe:’scn'el #CahierPC Eyrolies afficher les détails 00:10 (Il y & O minutes)  Répandro. +

& da plusv Premiére réponse * Répondre 4 tous

=+ Transférer Li "

Contacts Le 6 juillet 2009 23:43, CahierPC Eyrolles <cshismpe evrclles@am! Fivar las e i8S commerciaux
- prime: Recevoir vos fax par

Chat J'écris un message avec une pisce joints. Ismw i fea message mail -
Chiarchar; afutse; i finy Signaler comme phishing Envoyer & Recevoir vos

. i f 3

* CahierPC Eyr + Répondre  Transférer Afficher lariginal Test ¢ srmn Pas de frais

Ma disponibité Y Texte du message indéchiffrable 7 cponae

www. Axiatel com/Recevoir-
| Fax
Parlez face & face. Envoi de fichiers

Essays, déo. lourds
o i Envoyez et recevez vos
Ophionge contact fichiars Fro

Came Dambintinn Came

prming i Intemat | Mode protégé : activé L100% -

£ Corrianl - ML (RO e JOE - GO PCEYTONE GGl corm - Windows Internet Lplores

R ity cgle.comimail/sh = =} iGoogle P
—
fenis 3 Personnaliser les liens — Portail Free
1 Gmad - Ma premidre pigce joint... o= B} - m o= rPage~ O Outils v
CHarchar, ajoutar, inviter Envoyer & Recevoir vos
- fax par mai
: c: :::,c,_ fy',, » | *Répondrs =+ Transiérer Test Gratuit. Pas de frais
! onibste cachés.
Enveyer Enragisrer Superne; & www. Axiatel comRecevoir-
i 3 A:|"CahlerPC Eyrolles” <cahierpc.eyrolles@gmai com>, | Fax
Pariez face & face. Envoi de fichiers
IUE_S_%.I..\'_E_Z_“«.B _:E-_t_? I é,gyner vl\_:_lle?_g@_:_. | ggmin;r_yn_r.h_eﬁp_C_:_n l;‘:::; S rscaE
Oplipnsr Al anact | Objet: F fichiers Pro
I e # Joindre un fichier Sans Restriction, Sans
" . W o= s ; , ement
Joftre Gmail 4 : RrUFARDASEEONE M S NI cToteseul Vinfler OMNOOMPNE" | sy sermnctat
e Fresmie nsfert; ° Soldes chaussures -
o L ransférg s 04 cr b
50 imatations) restante(s) essage
aparpde oy || D - CahierPC Eyrolles <cahierpc eyrolles@gmail. com> E ;.r;:'d::dum o
— Date : 7 juillet 2009 00:10 chez Spartoo. Livraisen
Objet : Re: Ma premiére piéce jointe gratuits |
A : CahierPC Eyrolles <cahierpc.eyrolles@gmail.com> Www,Spartoo.com
Sauvegarde en ligne
Premiére réponse La solution pour
- sauvegarder
restaurer efficacement vos
Envayer Ersrogatior SUppimer dennées. ]
WWW SBCUMNSez-vos-
dennees com
Internet Explorer 8
Beminé & Intemat | Mode protégé ; activé £100% -

Le systéme de conversation de Gmail

Gmail appelle « conversation » un groupe d’e-mails composé d’un
message d’origine, de ses réponses et de leurs éventuels transferts. Le
chiffre figurant & c6té du nom de I'expéditeur indique le nombre de
messages de la conversation. Pour supprimer I'un de ces messages, ou-
vrez-le, cliquez sur la petite fléche située & droite du lien Répondre,
puis sur Supprimer ce message. Le bouton Supprimer figurant en haut
de |'e-mail permet de supprimer I'ensemble des messages de la conver-
sation.

N

aun e-mail

Au lieu de répondre ¢ un

e-mail, vous pouvez aussi

le transférer, c’est-a-dire le

faire suivre. Dans cet exemple, le

message étant toujours ouvert, cli-

quez sur la petite fleche située a

droite du lien Répondre, puis sur

Transférer dans le menu qui appa-

rait. Vous pouvez également cli-

quer directement sur le lien

Transférer, en bas & gauche. Un

formulaire de rédaction de mes-
sage apparait.

Saisissez par exemple les
mots « Premier transfert »
dans le champ du corps du
message. Indiquez ensuite un des-
tinataire dans le champ A (par
exemple, encore votre propre
adresse Gmail). L'objet de I'e-maill
est déja prérempli : cest celui du
message recu, précédé de « Fwd: »
(pour forward). Enfin, cliquez sur
I'un des boutons Envoyer, en haut
ou en bas.
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La messagerie

Comme le téléphone en son temps, la message-
rie instantanée (chat, en anglais) a révolutionné
la communication sur Internet. Gréce & un logi-
ciel spécialisé comme MSN, par exemple, elle
permet d’échanger en temps réel des messages
textuels entre plusieurs ordinateurs. Le succes-
seur de MSN, Windows Live Messenger, pro-
pose toujours de dialoguer par texte interposé
mais également par vidéo, si vous possédez un
micro et une webcam. Mais avant de pouvoir
I"utiliser avec votre PC, il vous faut créer un
compte Windows Live ID et le valider. Cette pro-

cédure consiste & remplir le méme type de for-

£ HP
J. HP Pavilion Webcam
L. Munes
b 12Are
b Jeux
). LightSeribe Direct Dis< Labefing
Maintenance
Micrasoft Works
). Mozilla Firefox
L. Marzills Thundedbird
. OpenOffice.org 24
I PhatoFiltre
). QuickTime
). Real
L. Rowio
b Satsuki Decoder Pack
| Saervices en Bigne
1. Souris Microsoft
1. Stellarum
L. Windows Live
3 Windows Live Call
2% Windows Live Messenger

Jiscutez en direct avec vos amis |

en 20 étapes

mulaire que celui proposé lors de la création de
votre adresse e-mail Gmail (voir atelier 24).
Dans cet atelier, vous allez donc apprendre &
créer un compte Windows Live ID & partir de

cette adresse Gmail.

Pour lancer Windows

Live Messenger, ouvrez le

menu Windows. Cliquez

sur Tous les programmes, puis sur

Windows Live Messenger. Au be-

soin, utilisez |'ascenseur pour faire
défiler la liste des programmes.

rTrTTTYTYITLYYTCLYYLILYYTIYIOYYOYNTY
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Cannectez-vous

Cannectez-vous avec votre identifiant Windows Live ID. Vous n'en aver pas ? lnscrives-vous

Statut de connexion : @ Disponible =
Mémariser mon adresse
Mémariser mon mot de passe
Connedon autamatique

Mot de

passe oublié 7

 Se connecter |

Confidentialité | Etat du servour

29. Créer un

heris §3 Personnaliser les liens *— Portall Free
& Inscription & Windows Live

B B - me o+ rPagev Outis v

— E T
£ Windows Live:

Créez votre identifiant Windows Live ID

1l vous donne acceés & tous les services Windows Live et 3 tous les sites ol le
symbole 3 apparait

Toutes les informations demandées sont requises.

Utilisez votre adresse [
de messagerie
actuefle

e adresse de

Créez un mot de
passe

Retaper le mot de
passe
Prénom

Nom

Brminé & Intemet | Mode protégé ; activé

L100% -

Lancer Windows Live Messenger via son icéne

L'icéne de Windows Live Messenger figure déja peut-étre sur le Bureau
de votre PC, sous la forme de deux bustes bleu et vert, ou bien dans
la barre des téches en bas de I'écran, a gauche de la pendule, sous
la forme d'un buste bleu. Si tel est le cas, double-cliquez dessus pour

lancer I'application.

compte pour Messenger
127

Une fenétre de connexion

apparait. Pour créer

votre compte, cliquez sur le

lien Inscrivez-vous, situé en haut &
droite.

Internet Explorer se lance

alors automatiquement et

un formulaire de création

de compte Windows Live ID appa-
rait.



La me

ssagerie

B Insoription & Windows Live

- = rPage ™ O Outils ¥

E\Windows Live-

Créez votre identifiant Windows Live ID

I vous donne acces a tous les services Windows Live et 8 tous les sites o le

symbole 2 apparait
Toutes les informations demandées sont requises.

Utilisez votre adresse cahierp;eyrolres@t*naiuam
de messagerie
actuelle -
Créer une adresse de
messagerie gratuite @hotmail
ou @live
Créez un mot de
passe :

Retapez le mot de
passe
Prénom

Vaotre adresse de
messagerie constituera
vatre identifiant
Windows Live ID.
Utilisez-la pour vous
connecter a n'importe
quel service Windows
Live. 5i vous oubliez
votre mot de passe,
nous BNVEITons  cette
adresse des
informations
permettant de le
redéfinir,
En savoir plus sur
l'identifiant Windows
Live D

& Intemat | Mode protégé ; activé

S & Inscription & Windows Live

= @ = rPage O Outls ™

Utilisez votre adresse cahierpe.eyrolles@amailcom
de messagerie
actuelle
Créer une adresse de
messagene gratuite @hotmail
ou @live
Créezun mot de sessssssss
passe

Retapez e mot de sessssssns
passe
Prépom :

Nom
Pays/région: France -

Code postal

ows Internet Explorer

i hitps:/jsign

: Srs=128dical

]
Les mots de passe
sécurisés contiennent
entre 7 et

16 caractéres,
n'incluent pas de mots
ou de noms courants
et associent les
majuscules, les
minuscules, les chiffres
et les symboles.

En savoir plus sur les
mots de passe
SECurisés

S100% -
< @ Mg WA

0 Intemet | Mode protégé : activé

B Insoription & Windows Live

‘g Wp.ASpX;
heris ¥3' Personnaliser les liens *~ Portail Free

2« B - m = rPage~ Z)Outis v

Créez un mot de sesssssses
passe

Retapez le mot de ssssssssss
passe -

Prénom : cahierpc
Nom : eyrolles
Pays/reqion : France =
Code postal: 75000

Sexe : @ Masculin o Féminin

Année de naissance : 1974

ﬁvﬂbﬂf

@®

Caractéres

Menvoyer des offres
promationnelles et des

S100%  ~

& Intemat | Mode protégé ; activé

Si aucune erreur n‘a été
commise, une nouvelle
page appardit ; sinon, re-
commencez, en suivant les instruc-
tions des étapes précédentes. Pour
clore I'inscription, cliquez sur le lien
Se déconnecter, situé en haut &
droite de la fenétre, sous le prénom
saisi dans le formulaire (ici, ca-
hierpc).

Choisissez un mot de

passe et écrivez-le dans

le champ Créez un mot de

passe, puis confirmez-le en le sai-

sissant & nouveau dans le champ

situé juste en dessous. Vous pouvez

choisir le méme mot de passe que

celui utilisé pour votre compte

Gmail dans |'atelier 24 : cela vous
évitera d’en refenir un nouveau !

Remplissez les champs

Prénom et Nom. Cliquez

ensuite sur la fleche en re-

gard du champ Pays/région pour

dérouler la liste des pays et sélec-

tionnez-en un. Entrez un code pos-

tal dans le champ correspondant,

cochez la case Sexe appropriée et

saisissez votre année de naissance
dans le champ idoine.

rTrTTTYTYITLYYTCLYYLILYYTIYIOYYOYNTY
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29. Créer un compte pour Messenger

129
S B O HR.HP — Dans le champ Carac-
e : téres, saisissez les carac-
o | Inscription & Windows Live | 2 = B =m0 = 2y Page v (G Qutils v . Lo .
PErm—— téres qui figurent juste
e au-dessus (voir atelier 24). Si vous
nnée de naissance : 1974
) 'ous nous aidez ainsi & / 1 A M M
o e n’arrivez pas & les lire, cliquez sur
st B i i AR le bouton composé de deux petites
: des comptes et . .
dremoyer d courir fleches bleues, & droite de I'image,
e pour faire apparaitre une nouvelle
M'enuc\\.,'er des offres L. .
et Sun BNl série de caracteres, et recommen-
enquétes Windows Live et ’ ” . . .
MSN, (Vious pouvez vous cez | OperGflon. CllqueZ enfln sur |e
désabonner & tout moment.) E ,
. . _ e bouton J accepte.
En cliquant sur J'accepte, vous acceptez I'accord de service Microsaoft et la
déclaration de confidentialité
| yaccepte
Ir'm:cpn:
Kps://signup lives

comy/signup.aspxlrushitpe/home five.comid = 507 &rollrs=1 “ Intemet | Mode protégé : activé L100% -

s o : Si aucune erreur n‘a été

AP _ 8 5% g commise, une nouvelle
7 Windiouws Live dccued PreM Compcri Gmad Bhasci Phae Archursts @ e - .

vendred 3 et _ page apparait ; sinon, re-

Q) s commencez, en suivant les instruc-

— tions des étapes précédentes. Pour

cuveabh & privertar actuslement

clore l'inscription, cliquez sur le lien
Se déconnecter, situé en haut &

&

SONNERIE OFFERTE droite de la fenétre, sous le prénom
AvoTechnolgy .. . ..
milow saisi dans le formulaire (ici, ca-

) hierpc).

Windows Infernel bxploror

Rl 3 to=: v google comjaccounts/SenvicelogintsenicesmadBpassiver uesmys aseScontiues hitp¥3AS2F2Fmads - | | J Goosle e Vous devez maintenant

feris % Personnaliser les liens “— Portail Free
f¢ @ '3Gmad:la messagerie de Googhe | B-B- i~ oy Page v & Qutlls >

valider votre compte
Windows Live Messenger.
Lancez Internet Explorer et connec-

Gmail Bienvenue dans Gmail
La messagerie selon Google.

B e s st e B = susenice Gl 4 Tade tez-vous & Gmail (voir atelier 25).
lerez des fonctionnalités sun 1 y N , . .
i Compte ¢ Votre boite de réception doit conte-
Gréce 4 a technologie novatrice de Google, gardez les courriers indésirables 4 Nom d'utiisateur: cahierpe.eyrolies . . .
distance de votre bolte de réception. Mol de passe : sessssssss nir un e'mqll G)’Ont pOUr Oblet
Accés mobile Rester connecté q L, oofe
Consutez Gmail depus ke ravigateur de votre portable en sect Gomexion | « Vérifiez votre adresse de messa-
I'adresse http:/igmail.comiapp. En savoir plus P g&mﬂm . . d .
= . N
G.:::?ux\r::::;:ug“}mm Mo (et plus & venir) d'espace de stockage mis gerl e pOU r WI ndows lee :

voltre dispesition, vous ne devriez plus aveir a supprimer le moindre message.

Nouveau chez Gmail ? Clest gratuit et
facile.

Criéar un compis =

A propos de Gmad  Nouvelles
fonctionnalités

Brminé & Intemat | Mode protégé ; activé 100% -




La messagerie

Cohaall 1 hitp/mail google comymail Thi=frstva=1#inbox 2] Goosle 2

el Y
heris §3' Personnaliser les liens * Portail Free
B 1 Gmad - Bofte de réception (1) - ..
fmal dgeods Documenis Photos Remier Sdes Wb gy

Gmail

Archiver Signaler comme spem  Supprmad  Déplaces varse | Libelds®
Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis
Brouillons : i (3) Ma premiéra piéce jointe - Premier transfert Message fransféré De - Cahieri # 1 jil
Déplacement Le service clientéie Mic. Vérifiez votre adresse de messagerie pour Windows Live - Bonjour ca 17 janv.
Personnel L'équipe Gmail Gmad est différent des autres systémes de messagene. Voici ce que vous 16 janv.
& da plusv
Contacts
- Chat
Chercher, ajouter, inviter
* CahisrPC Eyr Sélectionner: Tous, Aucun, Lus, Non lus, Subvs, Non suivis.
Wi daponing " | Archiver Signsler comme spam  Supprmer | Déplscer verse | Libebdsy || Aures aclionse | Actusliser 1-3sur3
m Envoyez facilement vos photos Gmad avec le gestionnaire de photos gratult de Goegle. En savosr plus
Parlez face & face Vous utilisez actugilement 4 Mo (0 %) de votre espace de 7344 Mo,

deo

Essayez
. Damidre activih $isr b compbe | iy @ 1 houre & fadresse (P (82 238 209, 130), Délsis
un_coniact Gmail . standard | Désacboed W chal | werson HTML senplifiée En oo phes

Ogtionse

prming i Intemat | Mode protégé : activé S100% -

2= - =T i S Jmail/Thi=frsh sink 54077d376ed1 = |+ Ex [ Google |

feris 3 Personnaliser les liens *— Portail Free
b @ 1 Gmad - Virifiez votre adresse de._. f2 = E] = w9 = irPage~ J)Outis~
Fé‘.isusi"n:re: BNYaYes Vériflez votre ad de g pour W Live . & Nouvelle fenétre
- - S Touti :
Le service clientéle Microsoft a moi afficher les détails 17 janv. « Répandr » o FpTe:
Personnel Otk Liens commerciaux
B i clace Yy e el onglet Mail LaPoste.net 1Go
Contacts 5 Ouwrir dans une nouvelle fendtre pte, suivez les instructions pour [annuler. i:::&mmmmwm
- Chat R Electronique La Postel | |
= ] Impriener la cible Laposte net/Creation-
Chercher, sjoutes, invter || & Boda-Mail
“ CahiecPC Eyr P Copier mpte en votre nom et accéder & fensemble des Messagerie Orange
Ma dispenibits * | & Copierle accowd est nécessaire que vous vérifiiez volre adresse de Rejoignez Orange en
1 m ol souscrivant en
Bgne : c'est 90€
r 1. Ajouter aux Favoris_ ramboursés |
Parlez face & face. Propri¢tés o~ 40=191 A elcd M 1abobed e abonnez-
N | : I, o

Ogtionss  Ayauter un contact = Soldes chaussures -

- IMPORTANT : le courrier électronique frauduleux (ou « phishing ») utlisant souvent des Bens
- Inviter un ami vous de ne pas chiquer sur les Bens dans les messages
J'offre Grmail & : électroniques, mais de les copier et de les coller dans votre navigateur, comme décrit ci-dessus,

2. Ouvrez votrs navigateur Web, collez |s lien dans |a barre d'adresses et appuyez sur ENTREE.
3, Suivez les instructions indiquées sur ia page Web qui s'ouvre,

opie la sélection dans be Presse-paplars. & Intemat | Mode protégé | activé L100% -

Améliorer le filtre anti-spam de Gmail

Si Gmail est capable d’identifier une grande partie des spams (voir
atelier 25) et de les déplacer automatiquement dans un dossier prévu
a cet effet, vous devez également I'aider & améliorer son filtre anti-
spam. En effet, des e-mails non frauduleux peuvent étre identifiés
comme indésirables par Gmail, et & I'inverse, des spams peuvent res-
ter dans votre boite de réception, n’étant pas identifiés comme tels par
le filire. Lorsque vous détectez un message mal classé, sélectionnez-le
et indiquez & Gmail sa nature exacte en cliquant sur le bouton Non
spam ou Signaler comme spam.

Si vous n’avez rien recu,
patientez quelques ins-
tants, le temps que Micro-
soft génére le message et I'envoie.
Si rien n’arrive, il se peut que
Gmail I'ait identifié comme mes-
sage indésirable. Pour le vérifier,
cliquez sur le lien 6 de plus, a
gauche, puis sur le lien Spam. Si le
message de Microsoft se trouve
dans le dossier Spam, cliquez sur
le bouton Non spam, en haut. Ou-
vrez cet e-mail.

Pour vérifier votre
adresse de messagerie
pour Windows Live, com-
mencez par sélectionner I'adresse
qui est indiquée. Si vous avez ou-
blié comment sélectionner, repor-
tez-vous & l'atelier 12. Effectuez
ensuite un clic droit dessus. Dans le
menu contextuel qui apparait, cli-
quez sur Copier : vous venez ainsi
de copier |'adresse.

rTrTTTYTYITLYYTCLYYLILYYTIYIOYYOYNTY



29. Créer un

feris €3 Personnaliser les liens *— Portal Free
1 Gmad - Virifiez votre adresse de

s

“rPage ¥ L Outls =

Messages envoyes
Brouillens
Déplacement

Pe: |
Bdeplusy

Contacts
- Chat
Charcher, ajouter, inviter
“ CahierPC Eyr

Ma disponib#té

Parlez face & face.
Essayez le chat vidéo,

Vérifiez votre adi de

Le service clientéle Microsoft & moi

Bonjour cahierpe syrofies@amail.com,

pour W

Live I

afficher les détaits 17 janwv. & Répandrn

Si vous n'avez pas -
Internet Explorer

CONFIRMER V) |
presse-pa

plers 7

Voulez-vous autoriser I'accis de celte page Web au

S vous lsutoriser, cette page Web pourrs acoéder su
presse-papiers et lire des informations récemment coupdes
copides.

IMPORTANT : ke :ourriu ilemniqm frauduleux (ou « phishing ») utlisant souvent des Bens

électroniques, mais dn lu copier et de les coller dans votre

de ne pas chiquer surles fens dans les messages

, comme décrit ci-dessus,

2. Ouvrez voire navigateur Web, collez le lien dans |a barre d'adresses et appuyez sur ENTREE.

3, Suivez les instructions indiquées sur la page Web qui s'ouvre.

“ Intemet | Mode protégé : activé

@ Nouvelle fenétre
& Tout imprimes

Liens commerciaux
Mail LaPoste.net 1Go

Electronique La Postel
Laposte net/Creation-
Boite-Mail

Messagerie Orange
Rejoignez Orange en
souscrivant en

Bgne : c'ast S0€
remboursés |
abonnez-

vous.orange friads

Soldes chaussures -

Vents de Chaussure de
Grande Marque

chez Spartoo. Livraison
gratuite |

www. spartoo.com

*.100%

eris ﬂPersmIrsulEl’m ""‘Pnnal‘lFr!e
S 1 Gmad - Virifiez votre adresse de.

s

“rPage ¥ i Outils

g - -
f..ess.ngss BIVOYES | pocsvel cnglet (Cul+ Tl e adi de

pour W

Live I

Déplacement
Pe |
G de plusy

Contacts
- Chat
‘Chercher, ajouter, inviter
“ CahierPC Eyr

Ma disponibiité

Parlez face & face.
Essayez le chat vidéo,

fyautor un conact

= Imviter un ami
J'offre Gmail &

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂlﬂﬂﬂﬂiﬂﬂlﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ

heris €3 Personnaliser les liens
p e (22 v Gmall < Viéeify

1 Vous avez ouwt

Avec les onglets,
» Utilisez une
vos pages \
» Ouvrez des

Le service clientéle Microsoft a moi

Bonjour cahierpe syrofies@amail.com,

afficher les détails 17 janv. & Répandrn

Si vous n'avez pas demandé & ouvrir ce comple, suivez les instructions pour 'annuler.

CONFIRMER VOTRE COMPTE

Pour éviter la création non autorisée d'un compls en volre nom et accéder & Nensemble des
fonctionnalités des services Windows Live, | est nécessaire que vous vérifiez votre adresse de

messagerie.

1. Copiez ledresse Wab suivante :

IMPORTANT : le :ourriu ile:uuniqm fraudulewx (ou « phishing ») utiisant souvent des Bens
de ne pas chiquer sur les lens dans les messages
électroniques, mais dn lu copier et de les coller dans votre navigateur, comme décrit ci-dessus,

2. Ouvrez votre navigateur Web, collez le lien dans |a barre d'adresses et appuyez sur ENTREE.

3, Suivez les instructions indiquées sur ks page Web qui s'ouvre.

Tout sélectionner

Lecture de droite & gauche

Afficher les caractives de contrdle Unicode
Insérer un caractére de contrdle Unicode

Qi [ Edlll\l IME

& Intemet | Mode protégé | activé

& Nouvelle fanétrs
& Tout imprimes

Liens commerciaux
Mail LaPoste.net 1Go

Elactronique La Postel
Laposte net/Creation-
Boite-Mail

Messagerie Orange
Rejoignez Crange en
souscrivant en

Bgne : c'est S0€
remboursés |
abonnez-

vous orange friads

Soldes chaussures -

60%
Vents de Chaussure de
Grande erqu

q-g.w-

“rPage ¥ i Outls =

consultez esTammoTee
» Enregistrez et ouvrez plusieurs pages Web simultanément en
utilisant les onglets Favoris et Page de démarrage,

Pour commencer &
« Appuyez sur la touche CTRL tout en diquant sur les liens {ou
utilisez le bouton central de la souris),
» Cliquez sur n'importe quel onglet a I'aide du bouton central de
la souris afin de le fermer.
« Appuyez sur ALT+ENTREE depuis la barre d'adresse ou la zone
de recherche pour ouvrir le résultat dans un nouvel onglet

® En savoir plus sur les onglets

® Afficher d'autres raccourdis onglets

toutes

£ VOus

“ Intemet | Mode protégé : activé

compte pour Messenger

Il se peut qu'lnternet Ex-

plorer affiche un message

d’alerte. Dans ce cas pré-

cis, vous pouvez autoriser |'accés

de cette page Web en cliquant sur

le bouton correspondant. Mais en

régle générale, si ce message ap-

parait alors que vous n‘avez pas

copié de texte, cliquez sur le bou-
ton Ne pas |'autoriser.

Dans la barre d’outils

d’Internet Explorer, cli-

quez sur le bouton Nouvel

onglet, situé a droite de I'onglet

Gmail : une nouvelle page Web
apparait.

Effectuez un clic droit

dans la barre d’adresse,

en haut, ou se trouve le

texte about:Tabs. Dans le menu

contextuel qui apparait, cliquez sur

Coller. L'adresse que vous avez co-

piée est ainsi collée dans la barre
d’adresse.

131
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28kmF7 79 DB2HCUIGIWGHIDRIca 10368urnum=0 = || = | Gangle #

ices.men comy/Er

ailPage sriemailid=19183efcd83f1abed = BInODL NfckdAxl/
e .M__i:ﬂ'mdal(_Hélm\'l]fhﬂ({mﬁmI\'b{laDng'}S?UkmF THRDEIHCIUGHIWOMID=1036urkum=0 » [Alt+Entrée pour
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oW

henis €9 Personnaliser les liens *~ Portail Free

1 Vous avez ouvert un nouvel onglet.

Avec les onglets, vous pouvez :

» Utilisez une seule fenétre Internet Explorer pour afficher toutes

vos pages Web,

» Ouvrez des liens en arriére-plan pendant que la page que vous

consultez est affichée.

» Enregistrez et ouvrez plusieurs pages Web simultanément en

utilisant les onglets Favoris et Page de démarrage,

Pour commencer

» Appuyez sur la touche CTRL tout en diquant sur les liens {ou

utilisez le bouton central de |a souris)

» Cliquez sur n'importe quel onglet a I'aide du bouton central de

la souris afin de le fermer.

» Appuyez sur ALT+ENTREE depuis fa barre d'adresse ou la zone

de recherche pour ouvrir le résultat dans un nouvel onglet.

® En savoir plus sur les onglets

® Afficher d'autres raccourdis onglets

=+ 1 Gmall - Vérifiez v.. & Connexion x

“ Intemet | Mode protégé @ activé

B = E) - - rPage O Outisw

W

£7 Windows Live

Un identifiant Windows Live ID vous donne accés & Hotmail, Messenger, Xbox LIVE — et & tous les sites ol le symbole & apparait

Inscription Connexion
Un Identifiant
Windows Live 1D
vous donne accés
aux service
Microsoft,
notamment MSN,
Hotmall, Office
Live, Xbox LIVE et
beaucoup d'autres.

Vous n'avez pas
encare
d'Identiflant
Windows Live 107

Inscrivez-vous |

Zldentifiant Windows Live 1D : cahlerpc.eyrolles@gmail.cor

S

(exem 55@hotmail.com)

Mot de passe : s
Mot de passe oublié 7
Mémoriser mon adresse
sur cet ordinateur (7)
Mémoriser mon mot de
passe (7)

Connéxion

& Intemet | Mode protégé : activé

o= -_MGmlI‘I - Vérifiez v.. & Compte Wind.. =

B = B) - w0 - rPage O Outisw

' Windows Live- e Profil_Contacts Erna!‘IM__ * MSN+ cahierpe v 2]

Rechercher sur le Wel B

Adresse de messagerie vérifiée

Vous avez bien vérifié 'adresse de messagerie utilisée comme identifiant Windows Live 1D

cahierpc.eyrolles@gmail.com

2%

© 2009 Microsoft | Confidentialité | Légal |
Contenu illicite

A propos | Aide | Votre compte |

Commentaires

Intemet | Mode protégé : activé

S100%  ~

Pour afficher la page cor-
respondant &

adresse, cliquez sur la pe-

tite fleche bleue & droite de la barre

cette

d’adresse, ou appuyez sur la
touche Entrée.

La page d’identification
pour accéder & votre
compte Windows Live ap-
parait. Saisissez votre adresse
Gmail dans le champ Identifiant
Windows Live ID, puis votre mot de
passe dans le champ Mot de
passe. Décochez les cases Mémo-
riser mon adresse sur cet ordina-
teur et Mémoriser mon mot de
passe si elles sont cochées. Cliquez
enfin sur le bouton Connexion.

Une page apparait,

affichant le message

« Adresse de messagerie

vérifiée » : vous venez donc de va-

lider votre compte Windows Live
ID. Cliquez sur le bouton OK.
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29. Créer un compte pour Messenger
133

£ apscnt v <oy Somman oo R » Une page listant tous les
— e : paramétres de votre
Ve e (22 - 1 Gmall - Virifiez v.. & Compte Wind-. = | | B = E) o - rPage O Outls i .
PRV e : compte s'affiche alors. Cli-

Rechercher sur le Wel B

quez sur le lien Se déconnecter, en
_ y ol haut & droite de la page, pour vous

Votre com...  cahierpc eyrolles 1 Questions fréquemment )
Mordepasse AHceyolis@gmilcon o e déconnecter. Pour retourner sur
cette page, saisissez |'adresse

Votre compte

Comptes assoc Pays/région : France s gt
Date de naissance : 1974

il

Autres rubr... Infermations d'inseription «. Comment ajoule-t-cn e
. adresse de messagernie de hfi‘ . / /h | . d |
Détails du profil  {neqrnations de redéfinition du mot de secours ou change-t-on celle p: ome.live.com Aaadns I1d
Options Wind_.  passe déjd associte dldt“) : , ,
Mot de passe : ***** Modifier il e barre d Gd resse d |nterne’r EXplO'
Question : Non spécifié Ajouter . lr;mmv-r!‘ pu:-u; créer mes | h
Adresse de messagerie de secours : Non spécifié informations d'identification z
e ; b rer, appuyez sur la touche Entrée
N* de tél. mobile et code confidentiel : Non spécifie » Comment modifie-t-on un nom |' | |' s
Aoute o une adresse ? et cliquez sur le lien Se connecter,
g - « Comment configure-t-on une N .
Options supplémentaires question et une réponse en hGUf ad drolte‘
Préférences de communication secréte 7
Gérer les consenternents
Cléturer le compte Afficher plus de guestions
:Ingln.l'mcmMogmﬂﬂl 124681191 98rvern5.5.4177. 084c=10368id« Intemet | Mode protégé : activé L100% =
11 hitpy//mail google-com/mai/Zhi=fr _ vox/11ee54077¢ = |1} f Google R RetOUrneZ dqns votre
e : messagerie Gmail en cli-
e 2+ 1 Gmail - Virifiez... * ¥ Connexion | f - B) - - o Page v O Outlls v
ey i T quant sur I'onglet Gmail
GM_JI Recherchar dans les messages surlo Wob | Dy ety d I b d, t.l , . II
Gmail est plus rapide dans Google Chrome. C'est ce qu'llme faut, dies-m'en plus | e plus afficher ans la barre d ouTlls superieure.
q .
est important de conserver ce mes-
s i vclinaiassnciimedboqisastilidimt i = Wisaaile ki sage de vérification émanant de
Brouillons = - = = 3 Tout imprimer * M
e Le service clintéle Mirosoft ma Sl il o [y Microsoft. Pour cela, cliquez sur le
v Bonjour catierps syrelesi@gmail.som, = i . s
8. e _ ' - Sokdes chaussures bouton Archiver, situé au-dessus
Contacts Si vous n'avez pas demandé & ouvrir ce comple, suivez les instructions pour 'annuler. nase P , .
- o Srnce e de 'e-mail, & gauche. Le message
Charcher, ajouter, inviter CONFIRMER VOTRE COMPTE ;r‘:mwl . Livraison .
* CahierPC Eyr Pour dviter la création non autorisée d'un compte en votre nom et accéder & Fensemble des WV SRR Cm d | SpG ra |t de VOfr'e bOIfe de recep'
Ma disponib@te i fonctonnalités des services Windows Live, il est nécessaire que vous vérifilez votre adresse de Quand vas-tu mourir?
m messagerie. Faitle test ds la mert et tion
2 " découvre .
1. Copiez ladresse \Web suvante : quand tu vas mourir, dels
Parlez face & face. www TestDalaMort com
4 bt ! mEn.co rfPemadid=19183afcd83i1ab28ed=BIKNOD 1 NickdAx )
Bssayez c conivdee. -c:‘mnganaeYuwccz’cmvSZEouE}%:—zB:m!-—rmsoazrfc:us:nwmgnak=1usa&urfnumw Messagerie Orange
Oehinnsey._ Aisar un confact. Rairinnar Mranne an
= = Intemet | Mode protégé : activé “100% =+

Si vous avez besoin de

11 it : (Mhifrstvas1#a =]+ 1 | Google i
e e : revenir sur ce message,
sl 1 - B K =asihni Pogee S Outlew . .
P e m— cliquez sur le lien 6 de plus
I‘_‘I_:il Recherchar dans les messages Surip Veb, Shbmpmmefactty .
Gmall est plus repide dans Google Chrome. C'es{ ce Ul me faut, dlies-men plus | Ne plus afficher dans la colonne de QGUChe, puis
Nouveau message Paichs MAIGRIR -30kg/10€ - www. phytoiabel com - Incroyablel 53 vous masgrissez trop vile metiaz vos patchs 1 jolwn commermin | <> .
Qﬁ‘ﬂ:ﬂf_‘ Archiver Signeles comme spam  Suppnmer  Placer dans la balte de récepbon  Libelst  Aulres sclionsr  Actusfiser 1-3sw3 sur |e |Ien TOUS |es messoges. TOUS
s e orner Tous, Aven, Lus, Non s, Suris, Nonsuvis les messages contenus dans les
Brouillens moi (3) Bes éunmrtan g premidre pidce jointe - Pramier transfert Message transfén # 1 jull,
o— Le service chentéle Mic. Vérifiez votre adresse de messagerie pour Windows Live - Bonjour cahie: 17 janv. M N
E.:gwm_,, - | L'équipe Gmail S Wmdiﬁmnlasm:mmndumm:m.w:: 16 janv. i dOSSIerS de VOfre meSSGgerle
s Gmail apparaissent alors, y com-

pris les messages archivés.

Assusés dersceplion | gyiertonngr Tous, Aucun, Lus, Non lus, Suivis, Non suivis

Professionnal
Archiver Signaler comme spam  Suppnmer | Placer dans s bale do réception  LibeBdst | Autres ectionst  Actualiser 1-3swr3
Gérers les libeliés
Créer un libellé
T —— Pour rédiger un message dans une nouvelle fandtre, appuyez sur la touche "Maj" et chquez sur Nouveau message ou sur Répondre.
Parlez face & face, Vous utilisez actuellement 4 Mo (0 %) de volre espace de 7344 Mo.
Essayez le chat vidéo,
Damidee sctwild sur lo compbe - iy 8 1 heure Sur et ordinateur, Ditails
Ophons»  Apuler un conact Gmail : slandard | Disctie gt | wibrsion HIML simplifiée En Sier phss
btp://mail google comymailThi=fraishva=1#all Intemet | Mode protégé : activé L100% -




La messagerie

Maintenant que vous avez créé votre compte
Windows Live dans |'atelier précédent, vous
voici en mesure de vous connecter & Windows
Live Messenger. Vous pouvez choisir de le lan-
cer automatiquement dés la mise sous tension
de votre ordinateur, ou bien manuellement, ce
qui est recommandé pour des raisons de sécu-
rité. Ensuite, la connexion & votre compte
s'opére de la méme maniére que pour Gmail
(voir atelier 25) : il suffit de renseigner votre
pseudo et votre mot de passe. Dans cet atelier,
aprés connexion & votre compte, vous décou-

vrirez comment changer votre pseudo (surnom

Cannectez-vous

Connectez-vous avec votre identifiant Windows Live ID. Vous n'en aver pas 7 Inscrivez-vous.

cahierpceyrofles@gmailcom

Statut de connexion : @ Disponible =

Mémariser mon adresse
Mémaoriser mon mot de passe
Conneaon sutomatique

Mot de passe oublié 7

Se connecter

| Connectez-vous |

Confidentialité | Etat du servour

en 9 étapes

qui permet de vous identifier), 'image associée
& votre profil et votre statut. Enfin, vous ap-
prendrez & paramétrer Windows Live Messen-
ger pour éviter son lancement automatique dés
I'ouverture d’une nouvelle session de votre or-

dinateur.

Lancez Windows Live
Messenger (voir atelier
29) et saisissez votre
adresse de messagerie ainsi que le
mot de passe de votre compte Win-
dows Live. Vérifiez que les trois
cases du formulaire sont déco-
chées, puis cliquez sur le bouton
Connexion.
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30. Se connecter a Messenger

| cahierpc (Disgonile) =

— Entrez votre mussage perso

ajouter des contacts

Q‘ Intemet
Explorar 8
noaveau et
qratuit

Quoi de neuf 7 Rien de e

vertei @< ? EJ s :gm;-m e Tour de

| o

1 " Clest 3

;:_""‘;'a'""‘_ rapart] | Qui sont . | N
s les fvaris de

- ceto iditon PUBLIC ENEMIES

| 20097

AUl CIKEMA LE @ JBLLET

ter dhos contacts Actions
Toujours visible Outils *
Emoticones ?

Modifier votre image perso...
Modifier votre décor...

Clins d'oedl .

Afficher la barre de menus

e Thistorcs
Configuration audio et vidéo_
Informations de facturation

Options_.

Quoi de neuf 7 Rien de rc

\'Jl;vﬁg-f?m

Mémoriser les informations de connexion

Lors de votre identification (étape 1), vous avez la possibilité de cocher
la case Mémoriser mon adresse, ce qui vous évitera de saisir cette in-
formation & chaque connexion. Si vous pouvez |'effectuer en toute sé-
curité, il est en revanche fortement déconseillé de cocher les cases
Mémoriser mon mot de passe et Connexion automatique. Il est en ef-
fet plus prudent d’entrer votre mot de passe & chaque nouvelle
connexion (voir atelier 25).
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Une fois que vous étes
connecté, la liste de vos
contacts apparait dans la
fenétre Windows Live Messenger :
pour l'instant, elle est vide, bien
sOr. S'ouvre aussi une fenétre d'ac-
tualités sélectionnées par Windows
Live Messenger. Si cette derniére
vous géne, vous pouvez la fermer
en cliquant sur la croix située dans
son angle supérieur droit.

Pour accéder aux para-

méfres de Windows Live

Messenger, cliquez sur le

bouton représentant un menu, tout

a droite de la zone de recherche,

sous I'enveloppe. Un menu dérou-

lant apparait : cliquez sur Outils

puis sur Options. Une nouvelle fe-
nétre s'affiche alors.
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messagerie

' Trangfert de fichiers

|| Confidentislié
Sdcurité
Connexion

apaz e =l

Un erdingtaur c'est cool

Alfficher e titra da
COMME Massa0e Perse
Image parso

 Adfichar mon mage perso o permatiio aux

Sulros ullisalours do ta vei i 0]

Profi public et coordonnées.
Modifiez votra profi public at vos coordonnésas. __m

Statut
7 Affichar o statul “Absen” apes
1Al I iahid Dccupd”ofboguar s s orsqun eicut o

peésantation sant actisés

Webcam
¥ Indiques 3ux autres utisaleurs que @ disposa dune webcam

10 minutes dinactvité

Créer un WeeMee animé
Créer un Quebles animé
Les Plus domandés de Kiwee

| | Transfert de fichiers
|| Confidentisli
Sécurité

Connexion

Exécuter Messenger automatiquement & louverture de Windows
i la fondtre principsle de Messenger &1 démarag

Me connacter sutcmnatiquement dis que Je suis sur Internet

Ouvrir Aujourdhul sur Windows Live quand Je me connects &
Messenger

i¥f| Utiliser la méme image perso et le méme message perso
chaque fois que Je me connecte

Connexion simultande 3 plusieurs endroits

Vious pouvez vous connecter b Messenger & plusieurs endrolts e
recevoir des messages instantands partout ol vous Btes connects,

En savoir phis
Me déoonnecter des autres endrolts lorsque je me connects id

o Afficher les autres endrolts awguels Je suls connecté loesque je me
connici i

Renommer cet endroit ©
Portable malson

Remarque : ce nom apparaitra uniquement dans Messenger,

Pour modifier votre
pseudo, cliquez dans le
champ du haut, effacez le
surnom existant (ici, cahierpc) et
entrez le nouveau. Dans le champ
situé en dessous, vous pouvez sai-
sir un message personnel qui ap-
paraitra sous votre pseudo, pour
partager un bon p|on ou votre hu-
meur du jour, par exemple. Si vous
souhaitez changer I'image de votre
profil, cliquez sur le bouton Modi-
fier 'image.

Une nouvelle fenétre ap-

parait. Sélectionnez I'un

des visuels proposés, ou si-

non cliquez sur le bouton Parcou-

rir pour choisir une image

personnelle dans |'arborescence

des dossiers. Cliquez ensuite sur le

bouton OK pour valider votre
choix: la fenétre disparait.

Dans la colonne de
gauche, cliquez sur
Connexion pour paramé-
trer certaines options. Par exemple,
vous pouvez décocher les cases
Exécuter Messenger automatique-
ment & |'ouverture de Windows,
Me connecter automatiquement
dés que je suis sur Internet et Ou-
vrir Aujourd’hui sur Windows Live
quand je me connecte & Messen-
ger.
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30. Se connecter a Messenger

Opticns do transfe do fichiers
Enregistrer les fichiers requs dans ce dossier

\UsersiCour Info\DocumantsiMas fichises regus Modiher .

Disposition
¥ | Connexion

| | Messages Détectar los virus dans les fichiars & faide de

Qu{‘ ! neastdiashAva
. | |Sons
|
i IR [ranstert de fichions
Pinnense, Dot il ol
C Confidentialité En savor plus
' Sdcurité

/| Regeter automatiquement le transiert de fichiars pour les types
Connexion ©a fichiers dangere

Hors Egne

& Bil Se déconnecter (Portable maison)
Vaotre | Modifier votre image perso_
Modifier un décor...

Modifier votre sumom.

Options..

Quoi de neuf 7 Rien de nowvea

veitoll@®? Miww 8

< guflig) Foddl 1217

| cahierpc (4
Un ardinateur cC'est cool

ienvenue sur Messenger |

Vatre liste de contacts est vide. sjouter des contacts

Quoi de neuf 7 Rien de nowveau a signaler ot
vYeRre ﬁ - ? @ 3 La page daccusl MSN
Boite de réception Hotmad
Erveayer un message instantand...
Statut

5¢ cannecter
Se déconnecter

Ouvrir Messenger
Quitter

Cliquez & gauche sur
Transfert de fichiers.
Cette page indique I'en-
droit oU seront enregistrés les fi-
chiers que vous recevrez. Par
défaut, il s’agit du sous-dossier
Mes fichiers recus du dossier Do-
cuments ; pour en changer, cliquez
sur le bouton Modifier et choisissez
un nouvel emplacement en navi-
gant dans I'arborescence. Puis cli-
quez sur le bouton OK pour valider
tous ces choix.

Si vous restez connecté

en permanence a Win-

dows Live Messenger

méme quand vous n’éfes pas de-

vant votre PC, il est judicieux de

changer votre statut pour indiquer

& vos contfacts si vous étes dispo-

nible pour dialoguer. Pour cela, cli-

quez sur la fleche descendante, a

droite de votre statut (ici, Dispo-

nible), et choisissez votre nouveau
statut (par exemple, Absent).

Pour vous déconnecter de

Windows Live Messen-

ger, cliquez sur |'icéne

bleue en forme de buste, située tout

en bas de I'écran dans la barre des

tdches, a gauche de la pendule.

Dans le menu qui appardit, cliquez

sur Quitter. Toutes les fenétres ou-

vertes par Windows Live Messen-
ger disparaissent.
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Vous disposez d'un compte Windows Live et
vous savez maintenant vous connecter & Win-
dows Live Messenger gréce a |'atelier précé-
dent. Pour communiquer avec vos amis, il vous
suffit de les ajouter dans votre liste de contacts,
dés lors que vous connaissez leur adresse Win-
dows Live. Inversement, vous devez leur donner
la vétre si vous souhaitez faire partie de leurs
contacts. Dans cet atelier, vous découvrirez
comment ajouter un ami & votre liste de
contacts, répondre & une demande d’ajout,
et supprimer un contact. Pour les besoins de

cet exercice, deux adresses Windows Live

Caonnectez-vous

nectez-vous avec votre identifiant Windows Live 1D, Vious nen aver pas 7 Insc

cahierpoeyrolies@gmailcom

Statut de connexion - @ Disponible =
Mémariser mon adresse
Mémaoriser mon mot de passe

Connexion sutomatique

Mot de passe oublié 7

Se connecter

AN VLS

Confidentialité

en 9 étapes

supplémentaires ont été créées : cahierpc.ey-

rolles@live.fr et cahierpc2.eyrolles@live.fr. A

vous de vous exercer avec vos véritables amis |

Si ce nest pas déja fait,

lancez Windows Live

Messenger et connectez-

vous & votre compte (voir atelier

30). La fenétre de Windows Live
Messenger apparait.
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31. Gérer ses contacts dans Messenger
139

. Pour ajouter un nouveau
" cahierpe Dspontle) =

=!" Un ordinateur c'est cool ™

contact, cliquez tout

Bes- d’abord sur l'icéne en
g Ajouter un contact_ - 7 / M
G Biemverue sur Messenger e e forme de buste doté d’un signe +,
Votre liste de contacts est vide. Commencez par ajouter des contacts ou ajouter vos amis qui utilisent d'autre craar une catégorie.. ™ . , . .
N e située & droite du champ Recher-

Ajouter des amis d'autres réseau socauw

cher des contfacts ou sur le Web...
Puis cliquez sur Ajouter un contact.
Une nouvelle fenétre s’affiche

CIlOFS.
Quoi de neuf 7 Rien de nouveau b signaler ches vos contact
veiwoll@s? Miwe ¢
K g _ Dans |e chomp Adresse
| Entrez les coordonnées de la personne - de messqgerie insfgnfg-
| Sneiousen née, saisissez |'adresse
0 Oioomerme B i i s - électronique de votre contact (ici,
Votre liste de contal|  cahierpe.eyrolies@iive.f] ¥ de messagerie instantanée ou réseaux sociau . . . .
Erle cempleh cahierpc.eyrolles@live.fr). Puis cli-
Numdéro d’appareil mobile (pour lenval des message tant 1z Torme de SM . . ,
e = quez sur le bouton Suivant, situé en

bas de la fenétre. Notez qu'il n’est
pas nécessaire de remplir les autres
champs.

;N'Dulya une dté_gurle {sélectionnez une wl!_gurb] |

Quoi de neuf 7 § 1
Suivant | | Annuler | |
e 2@ Cliquez pour passer 4 la tiche -

| suivante

Dans la fenétre suivante,
saisissez un message (si

4| Envoyer une invitation a cahierpc.eyrolles@live.fr !

Ajouter votre message ||

| ' ) vous le souhaitez) dans le
& Bierverve ' cadre prévu a cet effet, puis cliquez
Votre liste de contald [F de messagerie instantanée ou réseau socim . .

sur le bouton Envoyer une invita-
tion. Quand la fenétre suivante de
validation a fini de se charger, cli-
quez sur le bouton Fermer.

= Lenvoyer également par coumier dlectronique au cas ol cette personne naurait pas
encare Messengar

Quoi de neuf 7
| [Envayer une invitation | Annuler |
we re :Cliqaez pout ajouter ce contact et.




La messagerie

Si Windows Live Messenger est avant tout un
logiciel de messagerie instantanée, il offre égo-
lement d’autres fonctionnalités : partage et
échange de fichiers (vos photos de vacances,
par exemple), gestion de vos contacts, etc. Pour
suggérer votre état d’esprit du moment, vous
pouvez aussi ajouter & vos messages des émo-
ticénes (appelées encore smileys), petites icdnes
en forme de tétes qui symbolisent une émotion
comme la joie, la colére, la tristesse... Autre
gadget assez amusant : le wizz, qui fera trem-
bler I'écran de |'ordinateur de votre contact

pour lui signaler que vous aimeriez dialoguer

Cannectez-vous

nectez-vous avec votre identifiant Windows Live ID. Vous n'en a

cahierpceyrolles@gmailcom

Statut de connexion - @ Disponible =
Mémaoriser mon adresse
Mémaoriser mon mot de passe

Connexion autamatique

Mot de passe oublié 7

Se connecter

Confidentialité

en 15 étapes

avec lui. Enfin, si vous possédez une webcam,
Windows Live Messenger vous permet de dis-
cuter en live et en images avec votre corres-
pondant. Cet atelier va vous expliquer en détail
comment converser en utilisant ces différentes

options.

Lancez Windows Live
Messenger. Une fois que
vous étes connecté, la liste

de vos contacts apparait.
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32. Converser dans Messenger

i Favoris

Faites glisser vos contacts favoris icl ou ajoutes-les & partir de votre liste de contacts,
Groupes
Créaz un groupe pour discuter et partager 4 plusieurs

Disponible

Envoyer un message instantané
Emwoyer un courrier dlectronique
Entrer le numéno de téléphone mobile
Ajouter ce contact 4 votre profil
Afficher le profil

Quoi de neuf 7 Rien de nouveau b signaler cher vos contacts

veiwogl@faDiwe s

lervitm  Bioauer

Bonjour

B
4
g- -G p@E-

5 [t

LA

Bloguer

cahierpc dit

= Banjour
Emoticdnes proposées Phus.
alo AR wEA
Tout afficher

Dubod
%Y
DYV UAD 9 WL T
& Bo 14

- CCG-and e
[Sonnerie offerte sur ton Mobile | PITBULL"T know you want me”

I = T ) e

LA

Les contacts qui sont en
ligne figurent dans la ca-
tégorie Disponible, ceux
associés & un carré de couleur
rouge ou orange risquent d'étre in-
disponibles. Pour entamer une
conversation, passez le pointeur de
la souris sur le nom d’un contact et
cliquez sur Envoyer un message
instantané. Une nouvelle fenétre

s'ouvre.

La zone vide en haut of-
fiche le suivi de la conver-
sation, alors que celle du
bas permet de saisir les messages
que vous souhaitez envoyer. Cli-
quez dans cette zone inférieure et
saisissez votre fexte, par exemple
«Bonjour ». Puis cliquez sur le bou-
ton Envoyer ou appuyez sur la
touche Entrée pour transmettre
votre message, qui apparaitra
alors dans la zone du haut.

Notez que vous n’étes

pas obligé d’attendre une

réponse de votre contact

pour lui envoyer un nouveau mes-

sage. Saisissez un nouveau texte,

en y ajoutant cette fois une émoti-

cdne. Pour cela, cliquez sur la téte

jaune tout & gauche, juste sous la

zone de saisie. Dans le menu qui

apparait, sélectionnez une émoti-
cdne, puis cliquez sur Envoyer.
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witel  Bloquer

cahierpc dit

= Bonjour

= Comment cava =
cahierpe3 dit :

s Bonjour

= ¢ava bien

B
L.
g J-DE b~

Sﬂqulﬁaﬂuﬁlmhnlﬂuﬂhlmﬂ.ll.k’l know you want me”

LA

T Bloaue e

Publier des fichiers en ligne

cahierpc dit

= Bonjour

= Comment ¢ava @
cahierpe3 dit :

s Bonjour

= ¢ava bien

E
L.
g- -G ad-

iie offerte sur ton Mobile | PITBULL"T know you want me™

LA

%5 Emplacements récents i| -'
B Bureau L | A
Arbre

MM & b§m

Wy Ordinateur
R Documents
t Images
H Musiqus { |
. |
& Modifié récemment E: |
) s s
l. Recherches Chwte d'ssy o
L Pubdic
| 3 |
= ]
Dosslers o b ke 1
o S, M kb
Mo du fichier - Artre - | Tousies fichiers -

Mom: Date de la prise de vue Mots-clés i

iu- B P pB-

[Sonnerie offerte sur ton Mobile | PITBULL™T know you want me”™

i 5 <@ Winciows | ve Messe f T

LA

Lorsque vous recevez une
réponse de votre contact,
son message s'affiche a la
suite des vétres dans la zone de
conversation. Chaque message est
précédé du pseudo de I'expéditeur
(par exemple, « cahierpc dit ») : il
est donc trés facile de suivre le fil
de la conversation.

Si vous souhaitez envoyer
un fichier & votre contact,

cliquez sur le menu Fi-
chiers en haut & gauche, puis sur
Envoyer un fichier ou une photo.
Une nouvelle fenétre apparait.

Naviguez dans |'arbores-

cence Windows (voir ate-

lier 06) pour localiser le

fichier que vous désirez envoyer,

par exemple le fichier Arbre du

dossier Echantillons d'images. Sé-

lectionnez-le d'un simple clic et cli-

quez sur le bouton Ouvrir pour
valider ce choix.
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B AT
cahierpc3 dit :

= Bonjour

s ¢ava bien
cahierpc envoie |

Tree (752 Ko}
o
Annuler{Alt.+ )

Dernier message recu i 16:23 le 04/07/2009.

|

B |
!.
g- S-e) P p@-

Sonnerie offerte sur ton Mobile | PITBULL™T know you want me”

I
& cahaorp

= ¢ava bien
cahierpec envoie

Tree (752 Ko}
Ervoi terminé

& Le transfert de “Treejpg” est termingé,

Dernier message re

B |
!.
@ G- P p@-

ie offerte sur ton Mobile | PITBULL"T know you want me™

ecu i 16:28 le D4/07/2009

® Le transfert de "Treejpg” est terming.

cahierpcd envale :

Humpback Whale {256 Ka)

Accepter{Alt+C) Enregistrer sous. (Alt.+5) Refuser(Alt +D)
Dernier message requ 3 1631 le 04/07/2009,

B |
!.
G- G- P p@-

Sonnerie offerte sur ton Mobile | PITBULL"T know you want me”

2. Converser dans Messenger

Le fichier se trouve main-
tenant inséré & la suite de
la conversation. Il est en at-
tenre d’acceptation, car votre
contact doit en effet accepter cet
envoi pour pouvoir lire le fichier.
Pour annuler cet envoi, cliquez sim-
1 plement sur le lien Annuler. Notez
que le pseudo « cahierpc dit » se
transforme en « cahierpc envoie ».

Lorsque votre contact ac-
cepte de recevoir le fi-
chier, une barre de
télécnargement apparait, vous per-
mettant de visualiser I'avancée du
L transfert. Lorsque ce transfert est
|_ terminé, le texte « Envoi terminé »
1 appardit, remplagant la barre de
progression.

De la méme maniére, si

votre contact souhaite

vous faire parvenir un fi-

chier, sa demande s’affichera a la

suite de la conversation. Pour ac-

| cepter I'envoi, cliquez sur le lien

| Accepter, situé sous le fichier pro-

1 posé. Le transfert démarre. Le lien

Enregistrer sous permet de choisir

le répertoire ou le fichier sera en-
registré.

w



cahierpe3 envole ©

Humpback Whale (256 Ka)
Ourvrir{AlL+F)

" &Vous avez bien requ le fichier C\Users\Cowr InfolDocumentsiMes fichiers requs\Humpback Whalejpg envoyé par cahierpe3,

Dernier message requ i 16:32 le 04/07/2009.

|

B |
!.
@- S-a P b~

Sonnerie offerte sur ton Maobile | PITBULL"T know you want me”

g
& cabaorp

cahierpe3 envaole ©

Humpback Whale (256 Ko}
Ouwrvrir{AlL+F)

& Vous avez bien requ le fichier Ci\Users\Cowr InfoyDocumentsiMes fichiers requs\Humpback Whalejpg emvoye par cahierpe3,

Dernier message requ 4 16:32 le 04/07/2009.

Humphback Whale (256 Ka)
Ourir{Ade+F)

® Vious avez bien requ le fichier Chllsers\Couwr Info\Doc Aes fichiers requsht

back Whale jpg envoye par cahierpc3.

Vous avez envoyé un wizz,

Dernier message requ & 16:32 le 04/07/2009.

A e
Démarrer une conversation vidéo |3} & A @i~

Sonnerie offerte sur ton Mobile | PITBULL™T know you want me”

“f = o [
o » o Wir ® cahie

Atelier 32
Une fois le télécharge-
ment terminé, le texte
«Vous avez bien recu le fi-
chier » apparait dans la conversa-
tion, suivi d’un lien vers ce fichier.
Cliquez sur le lien Ouvrir pour af-
ficher son contenu : Windows lan-
cera alors |'application appropriée
pour le visualiser.

Si votre contact ne ré-

pond pas & vos mes-

sages, vous pouvez lui

envoyer un wizz pour le réveiller.

Pour cela, cliquez sur la troisiéme

téte jaune en partant de la gauche,

sous la zone de saisie du message.

L'écran de |'ordinateur de votre

contact se meftra & trembler pen-
dant quelques secondes.

Windows Live Messenger
permet également de
communiquer par web-
cams interposées. Pour entamer
une conversation vidéo, cliquez sur
I'icéne en forme de webcam, située
& gauche de I'image de votre
compte Windows Live, en bas de
la fenétre. Dans le menu proposé,
cliquez sur Démarrer une conver-
sation vidéo.

rTrTTTYTYITLYYTCLYYLILYYTIYIOYYOYNTY



A S T S S 0 S S S T A S S S S A A S A S O

32. Converser dans Messenger

HUMPBacK Wiale (235 Ko)

Ourir(Alt.+P)
& Vous aver bien regu le fichier CAllsers\Cour Info),
envoyé par cahierpc3.

us\Humpback Whalejpg

2 Vous avez envoyé un wizz.

Connexion en cours_. “ """ .
< Démarrage d'une conversation vidéo avec cahierpc3..

Ein ppel (Alt+Q)

e G-y p@- LA

Sonnerie offerte sur ton Maobile | PITBULL"] know you want me”

Nom Date de la prise de vue

Humpback Whale

Mots-clés Taille Natation

E Dowments
B Imoges

B Musique

Dossiers -

B Bureau
Il Courlnfo
‘ Bureau
B contects
E pocuments
| Mes fichiers requs
| premier dossier
B Favoris
§ images
W Liens
T Musique
I Parties enregistrées
B Recherches
I Télecharaement
\I 1 élément
Y

Le menu Photos

Le menu Photos, situé en haut & gauche, permet d’ouvrir une session
de partage de photos avec votre contact. Pour cela, il suffit de cliquer
dessus et de choisir les images & partager : votre correspondant pourra
alors visionner toutes les photos que vous avez choisies. Si vous sou-
haitez ajouter des photos en cours de session de partage, cliquez sur
le bouton Ajouter. Notez que la session de partage prend fin si vous
fermez la fenétre de conversation.

Lorsque votre webcam

est connectée, |'image

qu'elle restitue s'affiche a

la place de celle de votre compte

Windows Live. Tant que le contact

n’accepte pas la conversation, une

sonnerie de téléphone retentit.

Quand il l'accepte, I'image resti-

tuée par sa webcam apparait. Si

VOUS avez un mIcro, vous pouvez

dialoguer comme au téléphone !

Pour clore la conversation, cliquez
sur le lien Raccrocher.

Pour consulter I'ensemble

des fichiers recus, ouvrez

le répertoire Mes fichiers

recus, situé dans votre dossier Do-

cuments (voir atelier 06) : ils y sont

automatiquement enregistrés, sauf

ceux pour lesquels vous avez cliqué

sur le lien Enregistrer sous (voir
étape 10).
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Musique et vidéo

Savez-vous que votre PC est un formidable lec-
teur multimédia 2 Il vous permet d'écouter de la
musique et de visionner des films, & I'instar de
votre platine de salon ou de votre lecteur DVD.
Comme vous allez le constater dans cet atelier,
lire un CD ou un DVD avec votre ordinateur est
d'une simplicité déconcertante : la seule diffé-
rence par rapport a un lecteur classique consiste
& utiliser la souris au lieu d’une télécommande.
|ci, vous apprendrez tout d'abord a lire un CD
audio, puis A copier son contenu sur votre PC.
Vous découvrirez ensuite comment créer une

compilation de vos morceaux favoris, en effec-

Toujours faire ceci pour CD audio =

Options pour CD audic
(> Eei
Feos Locien o Meda

|a Extraire la musique & partir du €0

Gum un €0 audio

fe7 Transférer de la musique
S grvec Mectin I

@Wunmdehmmnihunﬂ

en 15 étapes

tuant des sélections & partir de pistes d'albums
ou d’albums entiers. De quoi transformer votre
ordinateur en véritable juke-box | Enfin, vous
remplacerez le CD par un DVD vidéo et navi-

guerez dans le menu du lecteur.

Insérez un CD audio dans
le lecteur de votre ordi-
nateur. Dans le menu qui
apparait, cliquez sur Lire un CD
audio : le logiciel de lecture audio
de Windows, Windows Media
Player, se lance et la premiére piste
du CD démarre. (A noter que lors
de la premiére utilisation de ce lo-
giciel, une fenétre de configuration
apparait. Cliquez alors sur Confi-
guration rapide puis Terminer.)
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33. Lire un CD ou un DVD

lecurWidomtatis o e S
Eichier Affichage Lecture Qutils 2

The Divisicn Bell »
Cluster One L]

What Do You Want £.. 4%
Poles Apart T
+ Marooned 54
A Great Day for Free... &1
Waaring the Inside ... (2]
Take It Back &L
Coming Back to Life (54
Keep Talking &1
Lost for Words 511

High Hopes.

Extraire « The Division Bell = (B} -

7 ¥ Musique P The Division Bell (E)
#Th  Audio Windows Madia Formater ¥} aynnt ec
Audio Windows Medis Pro Taux d'échantillonnage

Audio Windows Media {taux d'échantillonnage variable)
Audio Windows Media sans perte

¥ MP3
WAV (sans perte)

[Extraire automatiquement le contenu du CD lorsqu'il est inséré
Ejecter be CD apriés l'extraction

Options supplémantaires...

- Aide sur Fextraction

WS A Great Day for.. 418
46 Wearing the Ins_ 49
2 7 Teke It Back 612
48 Coming Back to &19
2.9 Keep Talking 611
410 Lost for Words 515
11 High Hopes 832

@ Démarres |'extraction

B Lecteur Windows Media

ichier Affichage Lecture Qutils 2
e = {ehute o cour Thliothigus : ] o

Extraine = The Division Bell = (E) > %

o b Musique b The Division Bell ()
# The Division Bell (E) T Formater ¢ | ayant e
128 Kbits/s (Plus petite taille) Toux d'échantillonnage

192 Kbits/s

[Extraire automatiquement le contenu du CD lorsqu'il est inséré
¥ 256 Kbits/s

Ejecter le CD aprés l'extraction
Options supp .
Aide sur Fextraction

320 Kbits/s (Qualité optimale)

K A Great Day for.. 418
4 6 Wearing the Ins_ 649
R Take It Back 612
“ 8 Coming Back to_ 619
.9 Keep Talking 611
4 10 Lost for Words 515
11 High Hopes 32  piakFoyd  David Ghmoir

% Démarres |'extraction

A droite figure la liste des
morceaux du disque.
Pour écouter une piste, il
suffit de double-cliquer dessus. En
bas se trouvent les boutons de
contréle du lecteur, analogues a

ceux d’'une platine de salon. En

passant le pointeur de la souris sur

I'un d’eux, sa fonction apparait.
PP

Vous allez maintenant
copier la musique de ce
CD sur votre PC. Pour cela,
cliquez sur Extraire, en haut de
I'écran. Puis cliquez sur la petite
fleche située juste en dessous pour
faire apparaitre un menu. Cliquez
alors sur Formater puis, dans le
sous-menu qui s’ouvre, sur MP3.
Notez que vous pouvez continuer

d’écouter le CD pendant cette
phase d’extraction.

Vous devez ensuite régler

le taux d'échantillonnage,
c'est-a-dire la qualité du fi-

chier audio. Cliquez & nouveau sur
la petite fléche située sous Extraire,
puis cliquez sur Taux d'échantillon-

nage et sur 256 Kbits/s.
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3 The Division Bell (E)

&

£ Sélactions
4 Créer une sélection
# Lecture en cours
/% Bibliothéque
7 Ajoutés récemment
L Atiste
= Album
5 Chansans
O Genre
3 Année
+ Classement
@ VirginMega Fr Premium
& The Division Bell {E)

€

£ Sélactions
4 Créer une sélection

# Lecture en cours

/7 Bibliothéque
71 Ajoutés récemment
L Artiste
= Album
& Chansans
o Genre
3 Année
¢ Classement

@ VirginMega Fr Premium

& The Division Bell {E)

2 b Musique P Bibliothéque b Album b
Albur A

= | The Best of
- f i

Every Kind of
! =

2 b Musique P The Division Bell (E)

2 b Musique b Bibliothéque » Chansons

Aaron Goldbeng

Aisha Duo

11 Despertar

17 Amanda

Habib Koite & Bamada

1 1Ka Barra (Your Work)
9 Din Din Wo (Litthe Child)
Karsh Kale

2 Dustance

7 One Step Beyond
Luciana Souza

4 Muita Bobeira

Ludwig van Beethoven

The Division_. i«

1 Cluster One

2 What Do You —

3 Paoles Apart
Maroaned

5 A Great Day for...

[} Wearing the Ins._

% Teke It Back

B Coming Back to_

9 Keep Talking

10 Lost for Words

1 High Hopes

507
406

445

527 o
6:06

5:59
4322
7405

418
649
612
&19
611
515
832

252 inne o Luclana Sousa Rom.

3 Symphony No. 3 in E-flat major, Op. - 5:56 v Micolaus Esterhazy S

Pink Floyd

1 Cluster One

2 What Do You Want from Me
3 Poles Apart

558
421
704

or
Our
Lire

Ajouter & Sélection sans titra

Ajouter &

Medifier

Clagsifier

Rechercher les informations sur I'alburm
Caller la pochette d'album

i
vTir

Mettre & jour les informations sur 'album

. Supprimes

# Démarres I'extraction

Aveun dléamant

Sélection sans tite ¥

Déplacer des éléments ici
|pour créer une sélection

ke Erwegistrer la sélection

Aveun dléamant

Sélection sans tite ¥

Déplacer des éléments ici
|pour créer une sélection

kd Erwegistrer la sélection

Pour finir, vous devez
choisir les morceaux que

vous souhaitez copier sur
votre PC. Par défaut, ils sont tous
sélectionnés. Pour en supprimer un
de la sélection, cliquez sur la petite
case située juste devant son fitre.

Pour le sélectionner & nouveau, re-
cliquez dans la case. Vous pouvez
alors lancer I'extraction en cliquant
sur le bouton Démarrer I'extrac-
tion, en bas & droite.

Une fois I'extraction ter-
minée, cliquez sur Biblio-

théque, en haut de I'écran.
Vous retrouvez alors |'ensemble
des morceaux présents sur votre
PC, classés par chanteur et par
titre. Si cette liste n’est pas affichée,
cliquez sur Chansons, & gauche. La
encore, pour lire une chanson, il
suffit de double-cliquer sur son
titre.

Pour afficher la liste des

albums présents sur votre

PC, cliquez sur Album

dans le menu de gauche. Puis ef-

fectuez un clic droit sur la vignette

de I'album que vous souhaitez

écouter, et cliquez sur Lire dans le
menu qui apparait.
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B Lecteur Windows Media

©
& Selactions _
. '
# Lecture en cours
/7 Bibliothéque
7 Ajoutés récemment
L Artiste
= Album
&+ Chansans
o Genre
3 Année
¢ Classement
@ VirginMega Fr Premium
& The Division Bell {E)

ichier Affichage Lecture Qutils 2

2 b Musique P Biblicthiéque b Album b l» & »

= | The Bast of
II! Tanlhmm

Dnos ]I

% Qum sms

33. Lire un CD ou un DVD

-
Avrnn slédmant
Sélection sans tite ¥ 7

Déplacer des éléments ici

|pour créer une sélection

Maodifiez « The Divi
Ball ».

kd Enwegistrer la sélection

T b Musique b Bblicthique b Chansons £zl
& Sélections s L
« Créer une sélection Aaron Goldbeng
= Compil 1 426 dedkad faran Goldberg
. ;9:::‘ o Alsha Duo Lire tout
i 11 Despertar | Ure
7 Ajoutés récemment 17 A A Ajouter & ‘Compd 1'
& Astiste Ajouter &
Al Habib Koite 8 B2
Modifier
/' Chansons 1 1KaBama (¥ > .
9 ' DinDinWo Classifier Ba
Genre Editeur de mots-clés avance i
- Annde Karsh Kale Rachercher les informations sur album
s Classement 2 Datance .
O ViginMegaFrPremium 7 opestepBe T
3 The Division Ball (E) FIosai
Ludiana Souza HES 5
4 Muits Bobed, Ourvrir Femplacement du fichier Souss Roen

Ludwig van Beethoven

3 Symphony No. 3 in E-flat major, Op, - 5:56 v Micolaus Esterhary S
Pink Flayd
(51 Chuster One 558 i yd

2 ‘What Do You Want from Me 421 Pink Floyd

3 Poles Apart T4 o Pink Floyd

Worids

Avrun dlémant

Compil1 =

Déplacer des éléments ici
pour les ajouter  la
nouvelle sélection.

kd Erwegistrer la sélection

@ VirginMega Fr Premium
# The Division Bell (E)

Coller la pochette d'album
0 Muttre & jour les informations sur Falbum
Supprimer

[ P Musique b Bbliothéque » Album # B »
< Créer une sélection 5 1 The Best ol H\e Division Duos 1l
Sy T el | [

—_ L?cl?m .en cours o Dmmr
/7 Bibliothéque
3 ﬁ\io.ulés récemment Evt')' Kind of Muln 4 'Compd 1'
: ﬁw ngi\t Ajouter &
Ch::ons o
= - Classifier
_Amr:e """ Rechercher les informations sur Falbum
+ Classement

)
1 alédmant
4 minntoc
Compil1 =
OAM's Blues s 4N
L Envegistrer la sélection

Vous allez maintenant
créer une liste de lecture
(ou sélection) personnali-
sée, composée de vos morceaux
favoris. Pour cela, cliquez sur
Créer une sélection dans le menu
de gauche :
sélection apparaissent alors surli-
gnés en bleu. Saisissez le nom de
votre sélection, par exemple
« Compil 1».

les termes Nouvelle

Pour ajouter un morceau
a la sélection, commen-
cez par afficher la liste des
titres en cliquant sur Chanson dans
le menu de gauche. Puis effectuez
un clic droit sur le morceau que
vous souhaitez ajouter et cliquez
sur Ajouter & ‘Compil 1’. Procédez
de méme pour les autres titres a
ajouter a la sélection.

Pour ajouter un album

entier & la sélection, aoffi-

chez la liste des albums en

cliquant sur Album dans le menu

de gauche, puis effectuez un clic

droit sur 'album que vous désirez

ajouter et cliquez sur Ajouter a
‘Compil 1".
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u:hls Affichage Lecture Qutils 2

€ L
2 P Musique P Sélections » Compi 1 B [ ptere Pl -
& Sélections Dunbe Classe Artiste syant co  Album Gene Aninda de [ }
< Créer une sélection F
s C il 1
Ay 11 alémante
&l it

Vous modifiez cette sélection dans le volet Liste. R minitac

S8l Lire

3| Ajouter § ‘Compil 1° Compil1 =
Ajouter & la kste Lecture en cours » OAM s B : 4:7
Modifier dans be volet Liste Clugter One - P 551
Renomimer What Do You W, 4
Supprimes Poles Apart : 5 0]
O [ du fichier Marooned - Pink 5
o Prarmi A Great Day for Pru e 41
2 V"Q'"Mwﬁg‘:ff 1 Wearing the Inside .. (=)
3 The Division Bell (E) e o
Coming Back to Life wuu &1
Keep Talking - Pink F_ &1
Lost for Woeds - 7 514

Il Enregigtrer ka sélection

2 b Musique P Bibliothiéque » Chansons Je B ps e Pl P
& Sélections it k . i
4 Créer une sélection Aaron Goldbeng I
& Lecture en cours 7 OAM's Blues 426 i Agran Goldberg i
7 Bibliothéque Aicha Doo Avwron slémant
7 Ajoutés récemment Ao
07 ik Aigha
L Adtiste TL D past 4 : Sélection sans titre w
17 Amanda a06 A
= Album
5 Chansans Habib Koite & Bamada »
o Ganre p BRI || — Habit , Nplmrdnlllmn’nm
1 Année 9  Din Lire tout Habat 4 |pour créer une sélection
3 Lire abit
fesament Karsh K& Ajouter & ‘Sélection sans titre’ s 2
@ VirginMega Fr Premium 2 Dt Ajouter & o | kaesh Ka Raalize Lire les Favoris
2 The Divisian Bell (E) AL depuis « Chanson
Luciana,  Classifier »
4 Myl Editeur de mots-clés avancé | {{Sara st B
Rechercher les informations sur Falbum
Ludwig
3 Syn  Supprimer Micolaus Esterhary § the
Pink Flo ~ Propriétés
Ouvrir Femplacement du fichier
2 What Do You Want from Me 421 1k Floy
3 Poles Apant TH Pink Floyd The I
i e kd Enregistrer la sélection

& Sélections
< Créer une sélection

# Lecture en cours
/7 Bibliothéque

7 Ajoutés récemment

4 Atiste

= Album

&+ Chansans

O Genre

3 Année

s Classement
@ VirginMega Fr Premium
& The Division Bell {E)

[P Musique b Bd;l.otlm ¥ Album ¥

I The Besl ol H\e Dlmn Dsnos ]I:
“j B“lhwm F -

- Evmy Ko of Ajouter b ‘Stlection sans tire’ Stiecton st 7
ngi\t Ajouter &
’ I Modifser Déplacer des éléments ici
Classifiar |pour créer une sélection

Aveun dléamant

Rechercher les informations sur Falbum

By Reakze Coler la pochette d'album Lire les Favoris
Mettre a;w les informations sur Nalbum depuis « Chansor

kd Erwegistrer la sélection

Une fois la sélection ter-

minée, enregistrez-la en

cliquant sur le bouton En-
registrer la sélection, en bas &
droite. Pour I'écouter, il suffit de
double-cliquer sur son nom dans la
liste des sélections, en haut &
gauche. Pour la supprimer, cliquez
droit sur son nom puis sur Suppri-
r : les titres de cette sélection ne
seront pas pour autant supprimés

de la bibliothéque.

Pour supprimer un mor-

ceau de la bibliotheque,

affichez la liste des titres en

cliquant sur Chansons dans le

menu de gauche, effectuez un clic

droit sur le titre que vous souhaitez

supprimer et cliquez sur Suppri-

mer. Attention, le fichier sera cette

fois réellement supprimé, se retrou-
vant dans la Corbeille.

De maniére analogue,

pour supprimer un al-

bum, aoffichez-en la liste en

cliquant sur Album dans le menu

de gauche, effectuez un clic droit

sur I'album & supprimer et cliquez

sur Supprimer. Toutes les pistes de

'album seront alors supprimées, se
retrouvant dans la Corbeille.
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33. Lire un CD ou un DVD

4 4 Lecteur DVD RW (E)) UNDEFINED
L

Toujours faire ced pour films DVD

|
ﬁ Lire un film DVD

(™ Lecture OVD Vidéo

(: Extraire le contenu du DVD
b

@une la vidéo sur VD

L‘B‘ AFFI(HB ATR VERSLLMBNDE.

-8

Mode plein écran

Si le film n’est pas en plein écran lorsque vous lancez sa lecture, ef-
fectuez un double-clic sur I'image. Pour quitter ce mode plein écran,
double-cliquez & nouveau sur I'image. Comme vous avez pu le consta-
ter, c’est la souris de votre ordinateur qui remplit le réle de la télé-
commande, I'équivalent du bouton OK étant le clic avec le bouton
gauche.

Fermez maintenant le lo-

giciel Windows Media

Player en cliquant sur la

croix en haut & droite de la fenétre,
puis appuyez sur le bouton d'ou-
verture du lecteur de votre PC pour
éjecter le disque. Introduisez-y a la
place un DVD vidéo. Dans le menu
qui s’ouvre, cliquez sur Lire un film

DVD avec Lecteur Windows Me-
dia.

Pour naviguer dans le

menu du DVD, utilisez

votre souris en cliquant sur

les thémes qui vous intéressent. En

cours de lecture, si vous bougez la

souris, les boutons de commande

apparaissent au bas de I'écran.

Pour éjecter le DVD, quittez le

mode plein écran, fermez le logi-

ciel Windows Media Player, et ap-

puyez sur le bouton d’ouverture du
lecteur DVD.
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Musique et vidéo

Votre PC est trés certainement équipé d'un gro-
veur de CD et de DVD, sur lesquels vous pou-
vez sauvegarder des documents importants
(photos, sons, textes, vidéos...), ce qui peut
s'avérer judicieux en cas de panne de votre or-
dinateur | A la différence des CD audio et des
DVD vidéo qui permettent uniquement de lire
des informations, ces CD et DVD dits « de don-
nées » permettent d’en enregistrer, six fois plus
environ sur un DVD que sur un CD. Il existe deux
grandes familles de CD et de DVD, ceux qui ne
sont enregistrables qu’une fois (CD-R, DVDR et
DVD+R) et ceux qui sont réenregistrables (CD-

g4 Lecteur DVD RW (E)
-

Toujours faire ceci pour CD vienges

Options pour CD vierge
|[3 Graver un CD audio

en 9 étapes

RW, DVD-RW et DVD+RW). Dans cet atelier,
vous allez donc apprendre & graver un CD de
données ou un DVD de données. Pour les be-
soins de |'exercice, vous utiliserez le répertoire
Echantillons d'images : & vous de choisir les

données que vous souhaitez graver pour vous

entrainer.

Insérez dans votre gra-
o veur un disque vierge
(CD ou DVD). Une fenétre
apparait : cliquez sur Graver les fi-

chiers sur un disque.
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Dossiers

» B Bureau

# Bl Courlnfo
* . Public
2 N Ordfinateur

& Disque local (C)

% HP_RECOVERY (Dx)

& Lecteur DVD RW (E)

48 Mes dossiers de partage
> % Réseau

& Panneeu de configuration
% Corbeille

34. Graver un CD ou un DVD

Titre du disque:  Photos_1

Préparer ce disque vierge

Titre du disque:  Photos_1

Systéme de fichiers actifs - Vious permet d'ajouter et d'effacer
des fichiers, par exemple sur un lecteur flash USE. Il risque de

| ne pas &tre Esible sur les systémes d'exploitation antérieurs &
Windaws XP.

@ A image - Lisible sur tous les ordinateurs et sur certains
lecteurs CO/DVD, Vious oblige & écrire tous les fichiers & la
fols ; par ailleurs. les fichiers ne peuvent pas étre effacés
indivadusliement une fois I'écriture terminée.

Qued format de LD o

& DVD choisir {

A Masquer les options de format

[sufvont.] | Aot

Nom Taille Type Date de modification  Emplacement
Déplacez des fichiers vers or dossier pour les copier sur be disque.

Dans la fenétre qui
s’ouvre alors, saisissez un
titre dans le champ Titre du
disque. Cliquez ensuite sur Afficher
les options de format pour déter-
miner le format de gravure.

Choisissez le format A
image, qui assure une
meilleure compatibilité
avec les autres ordinateurs et les
lecteurs DVD de salon. Le format
Systéme de fichiers actifs n’est en
effet compatible qu’avec le systéme
d’exploitation Windows. Si vous
hésitez sur le format & sélectionner,
cliquez sur le lien Quel format de
CD ou de DVD choisir. Puis cliquez
sur le bouton Suivant.

L’explorateur Windows
(voir atfelier 06) s’ouvre
sur le contenu de votre

graveur. Pour l'instant, aucun fi-
chier n’a été copié.
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Mots-chs

Nom Date de ls prise de vwe

E Dowments
B Musique I | |

Auties ) APETGY I |

Morties Baleine & bosse
Dossiers Edit with Gimp
B Bureat il
Il cour  Feurepivater vers la droite
L Publl Pivoter dans le sens opposé des aiguilles d'une montre:

)l Dot Définir en tant que papier peint du Buresu
B ima @ Recherche de virus dans les zones sélectionnées
| ke Pertager
" Mu Envoyer vers .
‘I ::: Couper
B v i

Feuilles hivernales

Créber un raccourci
Supprimer
Renormmaer
Propriétés

E,_l —

4 éléments sélectionnés Date de Ls prize de... 13/0272004 02:30 - 30/_ Dimensions
és | Evemnple. Taille

Taila Notation

Fleurs de frangipanier

Fleurs des bois

1024 x 768
147 Mo

Toille

| Echantillons dimages
JE Musique publique
4. Recorded TV
L. Téléchargements publics
l, Vidéos publiques
& Ordinateor
& Disque local |
« HP_RECOVERY (0]
&2 Lecteur DVD RW (E}
48 Mes dossiers de partage
& Reseau
& Pannwau de configuration
4 Corbeille

r ‘ 4 éléments

Eaivez les fichiers sélactionnés sur unr Type Dete de modification  Emplacement

E | dEsque enragsstrable. hiers préts & dtre gravés sur le disque (4)

Documents -
B i I‘_‘:ﬁ Arbre i‘ﬂ Baleine & bosse
W Musique 751 S— 256 K

Autres ¥ h‘j‘ s Chute d'eau " « Désert

BN imegesPiG R —

Dossiers - 80 ¥o

. Téléchargements publics

B vidsos pubsques
W Cirdinateur

& Disque local ()

« HP_RECOVERY (D)

&2 Lecteur DVD RW (E}

48 Mes dossiers de partage
& Réseau
& Panneau de configuration
4 Corbeille

prisents sur le disque.

¥ Former FAssistant une fois les fichiers gravés

F Documents O o Graver sur disque Y P—r—
B imeges - o
B Musique Préparer ce disque
Autres ¥y
Titre du disque :
Dossiers Phatas_t
| Echantillons dimages
J€ Musique publique Vitesse de gravure |
J. Recorded TV ™ =

Les nouveaux fichlers dcrits sur le disque remplaceront les fichiers de m&me nom déld

i (]|

& ‘ 4 éléments

Cliquez sur le répertoire
oU se trouvent les docu-
ments (fichiers ou dossiers)
que vous souhaitez graver. Ici, le
dossier Echantillons d'images a été
ouvert. Sélectionnez ensuite les do-
cuments a graver et copiez-|es. Re-
portez-vous & l'atelier 09 si vous
avez oublié comment effectuer une

sélection multiple et une duplica-
tion.

Retournez dans le dossier
du lecteur DVD en cli-

quant & gauche sur le lien
Lecteur DVD, puis collez les docu-
ments & graver (voir atelier 09)
dans la fenétre centrale. Les fichiers
en attente de gravure apparaissent
alors en transparence. Tant que le
disque n’est pas totalement rempli,
vous pouvez y ajouter de nouveaux

fichiers a graver. Cliquez ensuite
sur le bouton Graver sur disque, en
haut.

Une fenétre s’ouvre, ou il

est possible de modifier le

titre du disque. Conservez

la vitesse de gravure par défaut,

puis cliquez sur le bouton Suivant.

Selon la quantité de données a

graver, |'opération peut prendre

quelques minutes ou dizaines de

minutes. Une barre de progression

vous permet de visualiser |'avance-

ment de la téche. Lorsque la gra-

vure est terminée, la fenétre se
ferme et le disque est éjecté.
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34. Graver un CD ou un DVD

Un probléme s'est produit lors de la gravure de ce disque

L'espace libre sur oo disque n'est pas suffisant pour tous les fichiers sélectionnds,
719 Mo

an Espace nécessaine pour 1a gravure
Espace libre sur le disque = 659 Mo

Sélectionnez moins de fichiers, puls choislsser une option d-dessous.

Tenter & nouveau de graver ce disque maintenant

@ Annuler sans graver les fichlers

Pour fermer cet Assistant, diquez sur Terminer.

: Nem Type Date de modification Emplacemant
Fichiers prits & tre gravés sur le disque (3)
4 atelier 01 menu Windows ateber 02 dernineur
f atelier 03 solitaire atelier 04 clavier
st i lid el dndactl i il i
gl Confirmer la suppression w
I Bureau = 1
il Courlnfo _;: Voulez-vous vraiment supprimer les fichiers temporaires gul mont pas
}. Public Cae  d0l gravis sur be disque 7
& Orcinateus
& Disque local {C) | _oa | Hon

> HP_RECOVERY (DY) —_— e
o Lecteur DVD RW [E)
&5 Mes dossiers de partage

& Rgseau

& Pannesy de configuration

% Corbeille

3 a 9 éléments

En cas de probléme de gravure

Si vous rencontrez un probléme de gravure, vérifiez tout d’abord qu'il
ne s’'agit pas tout simplement d’'un manque de place sur |'espace
disque. Dans ce cas, ouvrez le contenu du lecteur DVD via I'explora-
teur et supprimez manuellement certains fichiers de la sélection : pour
cela, sélectionnez-les, effectuez un clic droit, et cliquez sur Supprimer
puis sur Oui. Vous pouvez ensuite relancer la gravure. Si le probléme
persiste, procédez & une nouvelle gravure avec un autre disque.

Si le volume des données
a graver est supérieur d

O

'espace disque disponible,
un message d'alerte s'affiche et la
gravure est annulée : cliquez alors
sur Terminer. Pour connaitre la
quantité d’espace libre, ouvrez
' explorateur Windows sur la page
Ordinateur (voir atelier 06). Dans
la partie centrale, vous visualisez
instantanément |'espace disque
disponible sous I'icéne du lecteur

DVD.

Ouvrez |’explorateur
Windows et cliquez a
gauche sur le lien Lecteur
DVD : la liste des fichiers a graver
apparait. Cliquez en haut sur le
bouton Supprimer les fichiers tem-
poraires, puis sur le bouton Oui. |l
ne vous reste plus qu’a relancer la
gravure en supprimant des fichiers
parmi ceux que vous souhaitiez

graver, sans oublier d’insérer a
nouveau le disque !
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L'"impression

Vous allez apprendre dans cet atelier & impri-
mer un document, que ce soit du texte (fichier
Word, fichier WordPad, e-mail...) ou une
image. Bien évidemment, vous aurez auparo-
vant connecté votre imprimante (laser ou jet
d’encre) a votre PC, en suivant scrupuleusement
les instructions du guide d'installation. Vous de-
vrez aussi avoir installé les pilotes (drivers, en
anglais) de cette imprimante, qui sont des pro-
grammes informatiques permettant & cette der-
niére de dialoguer avec votre ordinateur. Pour

cela, il suffit habituellement d’insérer le CD-Rom

livré avec votre imprimante dans votre lecteur et

en 10 étapes

de suivre la procédure. Chaque application pos-
séde sa propre commande Imprimer, générale-
ment accessible & partir du menu Fichier. Avant
d'imprimer votre document, il vous faudra régler
les paramétres d'impression (type de papier,
orientation, nombre de copies, etc.) qui différent
légérement selon la nature du fichier (texte ou

image).

Mettez votre imprimante
sous tension. Lancez

Nouveau_ Ctrl+N

Quvrir_ Cul+O  ontal « @rip eFa =

Enwegistrer (o' PS8 ooy St SN RO | DR ) ERCR F RO < e © o U |G | GRS O
Envegistrer sous... beau et le Renard

Imprimer._. CisP

Aparcu avant impression...

Mise en page...

1 exercice sur le clavier
2 test_impression2

3 enercice 7

4 exercie 7

Envoyer_

Quitter

-

1] ouvre 1m large bee, laisse 1omber sa proze.

Le Renard s'en saisit, et it : "Mon bon Monsieur,
Apprenez qus 1ou flateur

Vit aux dépens de celui qui I'édcoute

Cette legon vaut bien un fromage, sans dowe. ~
Le Corbeaw, hontenx et confios,

Jura, mais 1 peu tard, qu'on ne I'y prendrait plus.

WordPad et ouvrez le fi-
chier « exercice sur le clavier »
(voir atelier 09) via la commande
Ouvrir du menu Fichier. Référez-
vous a l'atelier 12 si nécessaire.
Une fois le document ouvert, cli-
quez sur Fichier, en haut & gauche.
Un menu déroulant apparait : cli-
quez sur Imprimer.
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=l Imprimer

s —

Gindral
Sélectionnez une imprmanta
B tjouter une imprimante
s Lexmark Z51 Color Jetprinter
= Microsoft XPS Document Writer

165535

Eages

Entriz un nimndeo o0 und dlendue de
pages. Par exseple, 512

Impeenes dang un ficher

35. Imprimer un texte ou une image

R LG [0 | O O

Sélectionnez une imprmants
5 tjouter une imprimante
s Lexmark Z51 Color Jetprinter
= Microsoft XPS Document Writer

Statut Prét

Empiacamant :
Commentare
[ Préitérangas

L d
Etondu oo pages
@ Tout

Eages 165535

Entriz un nimndes o0 und dlendue de
pages. Par eosenple, 5-12

Impeener dang un fichir

Vérifiez que votre impri-
mante est bien sélection-
née. Sinon, cliquez sur son

nom. Pour définir les paramétres

d'impression comme |’orientation
du papier, cliquez sur le bouton
Préférences (parfois appelé Pro-
priétés).

Appardit la fenétre Op-
tions d'impression, dotée
de deux onglets Disposi-
tion et Papier/Qualité. Vérifiez que
les paramétres sélectionnés sont
corrects, sinon, modifiez-les. Cli-
quez ensuite sur le bouton OK pour
valider vos choix.

Si vous souhaitez impri-

mer plusieurs exem-

plaires du document,

cliquez sur la petite fleche Haut, si-
tuée & droite du champ Nombre de
copies. Enfin, cliquez sur le bouton
Imprimer pour lancer I'impression.
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L'"impression

158

E Dowments

B Images

B Musique
Autres ¥y

Dossiers -
B Musique -
B Parties envegistrées
I Recherches
I Telechargerment
B videos
. Public
). Documents publics
B i1mages publiques

| Echantillons dimages
J§ Musique publique
| Recorded TV
| Téléchargerments publics
E vidéos publiques
W Ordinatiut =

E Dowments [ = = =
E osies Imprimante : Format de papier:  Qualité: Type de papier : °
YO | 3 = 6002600 pons pary - | [Papier orinave. -]
it Microsolt XPS Document Writer T
== Installr une mprimante._ =
:‘;;“M s Photo pleine page
| Musique
R Parties enveg)y -
s o |
v L
. Vidéos 13x1Bom (2]
). Pubsc -
Il Documents gy P .
B 1mages publly h
I 20x 25 om. [1)
JE Musique puly
}. Recorded TV
L Tocharg i
Al-o‘:’:: publiy . 10x15cm. (2} I
i eut -
| 26l i )
Copies de chaque image : 1 ¥ Adapter limage au cadre Options.,

S Imprim
E Dowments { = B} .
E s | Imprimante : Format de papier:  Qualité : Type de papies : °
Boogue || Lomankzst Coorseprier - Bs] (600600 pos par. < | paper onare <]
I Al -
it Lettre US (215.9% 279.4 mim) B 2
al US h
Dossiers Legincu:iius 1842 x 26,67 cm)
B g Photo pleine page
| Musigue
B Parties enreg| =
I Recherches ‘ ‘ =
- Ll
. Viddos 13x18om (3
& Public =
Il Documents gy -
R Images publiy h
b E i 20x 25 am. [1)
H Musique puy
}. Recorded TV
k. Tachar i
E videos pubidy x 10x15om. ()
S Ordinateut -
2 el =
- 4 Copies de chaque image : 1 ¥ Adapter limage au cadre Options.,

Mots-clés

wis | la prise de vue Taille

Adbre Baleine & bosse
, | |
E !I
Fleurs dés bois

2 éléments sélectionnés Date de b prise de.. 03/09/2005 18:40 - 30/_ Dimensions : 1024 x 768

Ajouter un mot-clé Taille : 0,98 Mo

Imaginons maintenant
que vous souhaitiez im-

primer une image. Pour
cela, commencez par ouvrir le ré-
pertoire concerné, ici le dossier
Echantillons d’images. Sélection-
nez ensuite les images & imprimer
(voir atelier 08), puis cliquez sur le
bouton Imprimer.

Une nouvelle fenétre
s’ouvre. Vérifiez que
votre imprimante est bien
sélectionnée. Sinon, cliquez sur le
nom de |'imprimante qui figure
dans le champ Imprimante : dans
le menu déroulant qui apparait, cli-
quez sur le nom de votre impri-
mante pour la sélectionner.

Choisissez ensuite le for-

mat de papier sur lequel

vous souhaitez imprimer

vos images. Pour ce faire, cliquez

sur la fléche descendante située a

droite du champ A4. Le menu dé-

roulant qui apparait dresse la liste

de tous les formats disponibles

pour votre imprimante. Au besoin,

cliquez sur Autres pour visualiser la

liste complete. Sélectionnez alors
I'un de ces formats.
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E Documents

| Imprimante :

35. Imprimer un texte ou une image

Pour définir le type de pa-
pier, cliquez sur la petite
fleche descendante située

i Format de papier:  Qualité : Type de papier : ® | h d H
B e hexmarkz51 Golor Jetprinter. -] (2 = (600 x 600 points par = sous le champ Type de papier. Un
P e - it, d la liste d
menu apparait, dressant la liste de
Daossiers Papier transfert textile e 1 &
e | o = tous les types de papiers supportés
B = ll arte VO M . .
B s par votre imprimante. Cliquez sur
‘ Tildeh ’ . 7
- oo Bx1sem 2 i le type désiré.
k. Public "
/| Documnents g A
! 3 Images publiy h
K] £ o 20x 25 em. (1}
Musi by
) Rec:::::d’T\!
I Tokchao i
lhl-a\rrf:: '::ublb 10x15cm. (2) I
= .I Copies de chaque image: 1 ¥l Adapter image au cadre Options,,

Dans la colonne de droite
de la fenétre, choisissez

S le format de photo qui vous
|]l\.l.lll'n\-- | Imprimante : Format de papier:  Qualité : Type de paples : ® . , .
R Lomacz51 Colotpnter_<| 44 | 6002600 porispary - lpaprgice | intéresse en cliquant dessus.
Autros D) | — -
o ' e
B B Photo pleine page
B Parties enreg ;i
| ficvion iid -
1y videos 13x18cm (2]
). Pubkec =
Il Documents gy X
4 Images publiy h
| Echanti 20x25cm (1)
K Musi uly
k. Reconied 1y
J. Taecharg el
]:'D\:é::“‘:”“' i 10x15cm.(2) n
ety - Copies de chaque image : 1 7! Adapter limage au cadre Options,,

Enfin, fixez le nombre de
copies de chaque photo a

b . imprimer, en utilisant les
e | Imprimante : Format de papier:  Qualité : Type de paples : N . . N
ik Lemec 251 ColorJpriner | 44 S e fleches Haut et Bas qui figurent o
mp N <l droite du champ Copies de chaque
e | Photoplne page image. Vous pouvez maintenant
R coghl . . .
Bl TR cliquer sur le bouton imprimer pour
‘—. + = . .
¥ vir Bron @ i lancer |'impression.
J. Public e
!\ Documnents g W
' ¥ i _h
1‘:;:uﬁm..| 20x 25 om. (1)
JE Musique puly
Recorded TV|
I Towcwr iid
:DT;::;um. N 10x15cm. (2) "
i Copies de chaque image: ] == 7 Adepler Fimage au cadve Cptions.
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Le PC au quotidien

Savez-vous que |'image qui figure en arriére-
plan du Bureau de votre PC peut étre rempla-
cée 2 |l suffit en effet d’ouvrir la fenétre de
personnalisation de votre ordinateur, qui permet
de régler de nombreux paramétres comme le
son associé aux événements Windows (arrivée
d'un e-mail, vidage de la Corbeille, efc.), la cou-
leur et I'apparence des fenétres, ou encore I'as-
pect du pointeur de la souris. Parmi toutes ces
options, vous avez aussi la possibilité de per-
sonnaliser votre fond d’écran, en utilisant ['un

des visuels proposés par votre PC (images de

plantes, paysages, photos abstraites, fonds

en 7 étapes

unis...). Si aucune de ces images ne vous plat,
sachez que vous pouvez exploiter n'importe
quelle photo présente sur votre ordinateur, en
utilisant la fenétre Parcourir pour naviguer dans

I'arborescence de Windows.

Positionnez le pointeur de
la souris n’importe ou sur
I'image de fond d’écran du
Bureau, excepté sur une icone, et
effectuez un clic droit. Dans le
menu qui apparait, cliquez sur la
commande Personnaliser.
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36. Changer de fond d’écran

Personnaliser |'apparence et les sons

R Coulewm et apparence des fendtres
Ajustez la couleur et be style de vos fenétres.

Chaisisser dans les arridne-plans ou les couleurs disponibles, ou utiisez une de vos images
pour décorer le Bureau.
Ecran de veille
Changez votre écran de veilla ou réglez-le quand  s'affiche. Un éoran de veille est une image
U une snmation qui recouvie Fécran et apparait quand 'ordinateur est inactif pendant une
période de temps définie.

P Sons
(Changez les sons qui accompagnent les événements Windows, comme 'amivée d'un message
#ectronique ou le vidage de la Corbedlle.
Pointeurs de souris

Chaisissez un autre pointeur de souris, Vous pouver également modifier Fapparence du
Voir alusi 4 painteur de souris au moment du dic ou de la sélaction.

Baere destaches ot menu Thime

Dérperes Modifier le théme. Les thimes permettent de changer les eléments visuels et sonores en une
Oﬁﬁam rLo— seule fois - l'apparence des menus. des icdnes. des arridre-plans et des dcrans de velle, be son
d émis quand vous démarrez ou amétez I'ordinateur, ainsi que les pointeurs de zouris.

Canytre che okt Windows

Paramitres d affichage

Choisir un arriére-plan pour le Bureau

Chquez sur une image pour en faine votre arridre-plan du Buresu, Pour uliizer une image qui n'est pas listie,
| wous dever la rechercher et double-cliquer sur cette derniére.

Emplacement |Papiers peints Windows = | Parcourir.

| | Atmosphires lbgies (5)

}l-l - u ..1%‘

Grand écran (7)

Quel doit étre le positionnement de Fimage 7

Les fenétres Parcourir

La plupart des logiciels font appel, & un moment ou un autre, & une fe-
nétre Parcourir. Les fenétres de ce type permettent de sélectionner un
fichier dans I'arborescence de Windows en navigant dans les dossiers
et sous-dossiers. Une fois le document localisé, il suffit de cliquer des-
sus puis sur le bouton Ouvrir, ou sinon de double-cliquer sur ce fichier.
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Une fenétre apparait,
proposant différentes op-
tions pour personnaliser
son PC. Cliquez sur le lien Arriére-
plan du Bureau. La fenétre change
d’aspect, affichant un ensemble de
vignettes.

Vous pouvez choisir I'un
de ces visuels comme
nouveau fond d’écran, en
cliquant dessus puis sur le bouton
OK. Si aucune de ces images ne
vous satisfait, cliquez sur le bouton
Parcourir, situé en haut & droite :
la fenétre Parcourir appardit.
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. . 595
& Parcourir L Rechercher

o fstee.
Nom Date de la prise de vue  Mots-chés w2
HPCouds HPHarizon ala]
§ Images |
L h!""':llmmges B— I
| B Rechorche: HPSplash i

& Parcourit o ———
G'_\ B
s » Courlnfo » Images
Wy Organiser = B Affichages - B Nowvea d

. Date de la pri Maots-clés Tadlle Notation
5 Emplacements ricents E
= I

ot o Echantilons d'images |
smplacement : Echantillons dimages {C\Utilisateurs\Public\images publiquas)

|ﬁ Im

B Musique

pas listie,

| & Modilié récemmont
| B Recherches

Filtres de la fenétre Parcourir

Lorsqu’un logiciel ouvre une fenétre Parcourir, celle-ci n’affiche que les
fichiers lisibles par cette application. Ce ou ces filtres (ici, Tous les fi-
chiers graphiques) sont accessibles & partir du menu déroulant situé
juste au-dessus du bouton Ouvrir. Il suffit de cliquer dessus pour ouvrir
le menu et choisir le filtre désiré. Si un fichier n’apparait pas quel que
soit le filtre sélectionné, cela signifie que le logiciel ne peut le lire.

Dans la colonne Liens fo-

voris située & gauche, cli-
quez sur le dossier Images
pour afficher son conteny, si le vi-
suel que vous recherchez se trouve
bien dans ce répertoire. Cliquez
sur I'image qui vous intéresse puis
sur le bouton Quvrir, et passez a
|'étape 7.

Si vous ne disposez pas
d’une image personnelle

a placer en fond d'écran,
double-cliquez sur le raccourci
Echantillons d’images qui figure
dans votre répertoire personne|
Images.
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36. Changer de fond d’écran

+ Echantllons dlimages

* Bpes listibe,

Nom Date de ls prise de vue  Mots-chés

M

Forét Jardin

Oryx Ponton

| Es| 5=
| Dossiers - Riviere Tartue de mer i

« [Tous lus fichiors graphiques. =

A o]
(= - et ion + lisation + Armiére-plan du Bureau « <1 § Rechercher

Choisir un arriére-plan pour le Bureau

Chquez sur une image pour en faine votre arridre-plan du Buresu, Pour uliizer une image qui nest pas listée,
wous devez la rechercher et double-ciiquer sur cette derniére.

Emplacement | Echantillons dimages =| | Parcourir. |

CQuel doit étre le positionnement de Fimage 7

Acdapter & Mocran

Le menu déroulant Emplacement

Dans la fenétre Choisir un arriére-plan pour le Bureau, se trouve le
menu Emplacement, situé & gauche du bouton Parcourir. Ce menu dé-
roulant permet d'accéder & des emplacements particuliers de I'arbo-
rescence de Windows. Pour cela, cliquez sur la fléche descendante
pour ouvrir le menu, puis cliquez sur I'emplacement de votre choix. Si
ce dossier contient des vignettes, il suffit alors de cliquer sur I'une d'elles
pour la substituer au fond d’écran existant, et de passer & I'étape 7
pour choisir sa présentation.

Cliquez par exemple sur

I'image Ponton, puis sur
le bouton Quvrir. La fe-
nétre se referme et le fond d’écran
affiche désormais la photo choisie.

Il vous faut enfin définir la
présentation de ce visuel
en cochant I'une des vi-
gnettes situées en bas, sous le fexte
« Quel doit étre le positionnement
de I'image 2 ». Cliquez sur le bou-
ton OK et fermez toutes les fenétres
en cliquant sur leur petite croix en
haut & droite. Le fond d’écran est
ainsi modifié.
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Le PC au quotidien

Méme s'il a la réputation d’étre un peu lent,
Windows Vista est considéré comme un excel-
lent systéme d’exploitation. Cependant, il peut
arriver qu’un logiciel en cours d'utilisation s'ar-
réte de fonctionner et se bloque, sans raison ap-
parente. Dans le meilleur des cas, il suffira de
fermer cette application récalcitrante & I'aide du
gestionnaire des téches, puis de |'ouvrir & nou-
veau. Vous avez aussi la possibilité de consul-
ter I'aide de Windows s'il s’agit d'un probléme
trés particulier. En revanche, si votre PC ne ré-

pond plus du tout (écran, clavier et souris), la

seule solution consistera & I'éteindre manuelle-

en 3 étapes

ment au moyen du bouton Marche/Arrét : mais
ne vous inquiétez pas, cela n’abimera en rien
votre ordinateur. Dans cet atelier, nous allons
donc imaginer que vous étes en train de surfer
sur Internet, et que tout d'un coup, Internet Ex-

plorer se fige...

Cliquez droit dans une

henis §9) Personnaliser les liens * Portail Free

fo W Clavier diordinateur - Wikipédia I

zone vide de la barre des

5+ irPagew . Outis v

article | | discussion | moutier [

Clavier d'ordinateur

= Pourles articles homonymes, veir clavier,
Cet article a besoin d'un nouveau plan.

Amélioraz-e, ou falas des propositions en page de fECUSsON

Un clavier d'ordinateur est une interface h hine, un péri d'entrée de |'ord|
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téches située en bas, puis
cliquez sur la commande Gestion-
naire des téches. Ou bien utilisez
le raccourci clavier Ctrl + Alt +
Suppr, en pressant donc la touche
Suppr tout en maintenant les
touches Cirl et Alt enfoncées. Le Bu-

iy

*  Communaulé

= Modificatons récentes
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* Faire un don

Frdar jin Burs

texte avec I'alphabet d'un langage. La dactyiographie permet d'apprendre & taper surun

de maniére optimisée en utilisant tous les doigts des mains comme sur une machine & ¢
parfois accompagné de pédales, de la méme maniéra que peut N'étre be clavier diun inst

Sommaire [masquar]

1 Historique
2 Clavier 105 touches
1 Teasehas andeinlas

i Intemet | Modi

Barres d'outils
Cascade
Afficher les fenétres empiées
Afficher les fenétres cote & cite
Afficher be Buresu
Gestionnaire des thches
¥ Verrouiller la Barre des tiches
Propriétés

H

reau disparait alors pour faire
place & une liste de téches. Cliquez
sur Ouvrir le gestionnaire des
téches.
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37. Résoudre une panne
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Redémarrage aprés un arrét manvel

Si vous éteignez votre PC manuellement, Windows affichera un écran
noir proposant plusieurs options de démarrage, la prochaine fois que
vous l'allumerez. Vérifiez alors que 'option Démarrer Windows nor-
malement est bien en surbrillance, puis pressez la touche Entrée pour
valider ce choix. Sinon, utilisez les fleches Haut et Bas du clavier pour
le modifier. N'utilisez pas la souris car elle n’est pas encore active &
ce stade.

Une fenétre apparait.
L'onglet Applications liste
toutes les applications qui
sont ouvertes. Cliquez sur celle cor-
respondant au message « Ne ré-
pond pas », puis sur le bouton Fin
de téche, en bas. L'application
concernée se ferme.

Si jamais le clavier ne ré-
pond plus, appuyez sur le
bouton Marche/Arrét de
votre PC jusqu’a ce qu'il s'éteigne.
Pour tout autre probléme, vous
pouvez également consulter 'aide
en ligne, en allant dans le menu
Windows, puis en choisissant Aide
et support, et enfin Outils de réso-
lution de problémes.




Annexes Annexe A

Raccourcis clavier

Action Raccourci clavier Utilisation

Afficher laide F1 Partout Aide ou ?

Ouvrir un nouveau document

A Ctrl + N Partout Fichier
ou une nouvelle fenétre

Enregistrer sous Ctrl + Maj + S Partout Fichier

Copier Ctrl + C Partout Edition

Coller Crtl +V Partout Edition

Rechercher Ctrl + F Partout Edition
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Fermer la fenétre active

Afficher le menu Windows

Ouvrir une fenétre de I'explorateur
Redémarrer le systéme

Ouvrir le gestionnaire des taches
Renommer un fichier ou un dossier

Supprimer ’élément sélectionné

Supprimer ’élément sélectionné
sans confirmation

Ouvrir un nouvel onglet
Zoom avant
Zoom arriére

Fermer un onglet

Basculer entre affichage normal
et affichage plein écran

Afficher l’historique

Actualiser la page en cours

Raccourcis clavier

Alt + F4

Windows

Windows + E

Ctrl + Alt + Suppr

Ctrl + Maj + Echap

F2

Suppr

Maj + Suppr

Ctrl + T

Ctrl + +

Ctrl + -

Ctrl + W

F11

Ctrl + H

F5

Windows
Windows
Windows
Windows
Windows
Explorateur
Partout
Explorateur
Internet Explorer
Internet Explorer
Internet Explorer

Internet Explorer

Internet Explorer
et Windows

Internet Explorer

Internet Explorer

167

Windows

Organiser

Page/Zoom

Page/Zoom

Outils
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Annexes

Glossaire

A

Adresse e-mail

Appelée aussi adresse élec-
tronique. Chaine de caractéres,
de la forme nom@nomdomaine
(jeandupont@orange.fr, par
exemple), correspondant & une
boite de courrier électronique.
Gréice & cefte adresse, son pro-
priéfaire peut recevoir et envoyer
des e-mails via sa messagerie.

Ascenseur
Voir Barre de défilement.

Application

Outil permettant de réaliser cer-
taines tdches (retoucher une
photo, écouter de la musique,
saisir un fexte...). On l'assimile
souvent & un logiciel.

Barre de défilement

Appelée aussi ascenseur. Permet
d’afficher & I'aide de la souris le
contenu masqué d’'une fenétre,
dont la hauteur ou la largeur dé-
passe celle de I'écran. Située gé-
néralement sur le cété de la
fenétre, une barre de défilement
peut étre horizontale ou verti-
cale.

Barre de menus

Zone horizontale située en haut
de l'écran qui contient les diffé-
rents menus de I'application ac-
tive.

Barre de titre
Bandeau horizontal supérieur
d’une fenétre ou figure son titre.

Barre des taches

Bandeau horizontal situé en bas
du Bureau, qui contient notam-
ment les icdnes du menu Win-
dows et des programmes
ouverts, |'horloge et le bouton de
réglage du volume.

Barre d’outils

Zone horizontale située en haut
d’une fenétre, qui regroupe plu-
sieurs outils sous forme d'icones
ou de boutons, chaque outil per-
mettant d’activer une fonctionna-
lité particuliere.

Boite de dialogue

Fenétre apparaissant & |'écran et
requérant une réponse de I'utili-
sateur.

Bureau

Espace de travail visible &
I'écran quand toutes les fenétres
sont fermées ou réduites.

C
Clic
Action de cliquer.

Clic droit
Action de cliquer droit.

Cliquer

Presser briévement I'un des bou-
tons de la souris. Si rien n’est
précisé, cliquer sous-entend de
cliquer avec le bouton gauche.

Cliquer droit

Presser briévement le bouton
droit de la souris, ce qui fait gé-
néralement apparaitre un menu
contextuel.

Corbeille
Dossier du PC qui contient les
éléments & supprimer.

D

Disque dur

En anglais, hard drive (HD).
Support de stockage de trés
grande capacité utilisé pour en-
registrer des informations. Le
disque dur d'un ordinateur per-
met de conserver certaines don-
nées de maniére permanente.

Document
Voir Fichier.

Dossier
Voir Répertoire.
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Double-clic
Action de double-cliquer.

Double-cliquer

Cliquer rapidement deux fois de
suite sur le bouton gauche de la
souris sans la faire bouger.

Enregistrement

Action de conserver des données
sur un support de stockage
(disque dur, CD-Rom, clé
USB...). L'enregistrement d’un fi-
chier sur l'ordinateur revient a
stocker son contenu sur le disque

CIUF.

Extension

Suffixe de tout nom de fichier,
qui permet d’identifier son for-
mat. Cette extension, d’un & trois
caractéres, est séparée du nom
du fichier par un point. Par
exemple, le fichier rapport.doc a
pour extension .doc.

Fenétre
Zone rectangulaire de I'écran ré-
servée d |'affichage d'un logiciel.

Fichier

Ensemble structuré de données,
caractérisé notamment par un
nom, une date de création et une
taille. Les fichiers sont générale-
ment enregistrés sur le disque
dur de l'ordinateur.

Explorateur
Application qui gére les fichiers
et répertoires du PC (affichage
de I'arborescence, recherche de
documents).

Format

Pour un fichier, maniére dont
sont organisées les données de
son contenu. Un fichier de format
PDF n’est pas structuré de la
méme maniére qu’un fichier RTF.

Icone

Petite image qui représente a
'écran un outil manipulable par
' utilisateur.

Internet

Réseau informatique mondial
qui offre plusieurs services
comme le Web, le courrier élec-
tronique ou la messagerie ins-
tantanée (chat). Aujourd’hui,
Internet est souvent confondu

avec le Web. Voir aussi Web.

Logiciel
Voir Application.

Menu
Liste de commandes proposées &
|'utilisateur.

Menu contextuel
Type de menu qui apparait
lorsque Iutilisateur effectue un

clic droit sur une zone particu-
liere de I'écran.

Menu déroulant

Type de menu ou I'utilisateur doit
dérouler une liste d’options et
choisir 'une d'elles.

Navigateur Web

Logiciel utilisé pour consulter le
Web. Les navigateurs Web les
plus populaires sont Internet Ex-

plorer, Firefox et Safari (pour les
Mac).

Par défaut

Désigne une valeur ou une op-
tion proposées par un logiciel &
' utilisateur, qui peut alors valider
ou modifier ce choix.

PDF

Portable Document Format, for-
mat de fichier qui permet de
conserver la mise en forme d’ori-
gine d'un document (polices de
caractéres, images, objets gra-
phiques...), quels que soient
I'application et I'ordinateur utili-
sés pour lire ce fichier. Le format
PDF est donc un format
d'échange.

Plantage

Blocage anormal d'un logiciel en
cours d'utilisation, voire de l'or-
dinateur tout entier.
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Pointeur

Symbole figurant sur I'écran, gé-
néralement en forme de fleche
inclinée, qui indique la zone sus-
ceptible de réagir & I'action de la
souris ou du touchpad.

Programme

Suite d'instructions susceptibles
d'étre exécutées par un ordina-
teur.

Raccourci

Zone d'une fenétre qui permet
d’accéder directement & un élé-
ment (dossier, fichier, applica-
tion...) en cliquant dessus.

Raccourci clavier

Combinaison de touches du cla-
vier qui permet d’exécuter une
commande lorsqu’elles sont en-
foncées.

Répertoire

Appelé aussi dossier. Elément
contenant différents fichiers ou
applications, et représenté par
une icdne symbolisant un dos-
sier. Comme un fichier, un ré-
perfoire se caractérise par son
nom, sa date de création, sa
taille, efc.

Souris

Dispositif de pointage pour ordi-
nateur, constitué d'un petit boi-
tier tenant sous la main, sur

Glossaire

lequel figurent un ou plusieurs
boutons.

Spam

Courrier électronique non solli-
cité par son destinataire, géné-
ralement expédié & des fins
publicitaires.

Systéme d’exploitation
Ensemble de programmes gé-
rant un ordinateur.

Téléchargement

Transmission de données (pro-
grammes, images, fextes, sons,
vidéos...), généralement par le
biais d’Internet.

Touchpad

Appelé aussi pavé tactile. Dispo-
sitif de pointage remplacant la
souris sur les ordinateurs por-
tables.

Utilitaire

Petit programme accomplissant
une tdche ou un groupe de
téches.

Vignette

Version d’une image dont la
taille est réduite par rapport &
'originale.

Web

Nom commun pour le World
Wide Web, systéme utilisant le
réseau Internet et permettant de
consulter des pages de sites &
I'aide d'un navigateur. Le Web
est souvent percu comme syno-
nyme d'Internet.

Wi-Fi

Technique de réseau informa-
tique sans fil, utilisée notamment
pour accéder & Internet.
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Accent circonflexe 16
Adresse e-mail 102
Adresse Web 72
Aide 164

Annuaire 92
Appareil photo 56
Arborescence 22, 25
Ascenseur 9, 18

Barre d’adresse 73
Barre d’espace 14
Barre d’outils 18, 82
Barre de titre 18

Barre des taches 20, 71
Barre de défilement 18
Bureau 8, 160

Cable USB 56
Carte mémoire 56
CD 146, 152

CD audio 152

CD de données 152
Chat 126

Clavier 14

Clé USB 44, 68
Clic10

Clic droit 10

Cookie 77

Copier 36
Copier-coller 36, 39
Corbeille 36, 44
Courriel 106
Courrier électronique 102

Curseur de texte 52

Démineur 10
Déplacer 36
Document 8, 22
Dossier 22, 36
Double-clic 10, 12
Driver 156

DVD 146, 152

DVD de données 152
DVD vidéo 152

Ecran d’accueil 8
E-mail 106, 110
Emoticone 141
Enregistrement 31
Explorateur 22
Extension 28, 73

Favori 78, 82, 86
Fenétre 18

Fenétre Parcourir 160
Fichier 22, 28, 36
Filtre anti-spam 130
Firefox 72, 78, 86
Fond d’écran 8, 160
Format 28

Format RTF 30
Formulaire d’inscription 102
Freebox 72

Gestionnaire des taches 164
Glisser-déposer 12, 41
Gmail 102, 106

Google 73, 90, 92, 102
Graveur 153

Historique 82
Hotmail 106

Icone 8

Identifiant 103

Images 22

Importer des photos 58
Impression 156

Imprimante 156

Internet 72, 102

Internet Explorer 72, 78, 86, 90

Jeu 10

Lecteur de cartes 56
Lien Internet 82, 93
Livebox 72

Marque-pages 86

Menu 8, 94

Menu contextuel 36, 37
Menu Windows 8
Messagerie instantanée 126
Moteur de recherche 92, 98



MP3 147
MSN 126

Navigateur 9o

OpenOffice.org 50
Ouvrir un dossier 26

Page d’accueil 72, 90, 94
Page Internet 75

Pavé directionnel 14
Pavé numérique 14
Photo 68

Piéce attachée 116

Piéce jointe 116

Pilote 156

Pointeur 10

Programme 8

Raccourci clavier 14, 31, 36
Rechercher 46

Renommer 36

Répondre 122

Répondre a tous 122
Restaurer 45

Sélection 32, 37
Sélection multiple 33
Session de travail 8
Site Internet 72
Smiley 142

Souris 10, 12
Sous-dossier 22
Spam 109, 130

Index

Supprimer 36, 44

Téléchargement 118, 121
Touche Entrée 37
Touchpad 10

Traitement de texte 8, 50
Transférer 122

Tréma 16

Utilitaire 9

Web 72, 102
Webcam 140
Wikipédia 98
Windows Live 138
Windows Live ID 126

Windows Live Messenger 126,

138, 140
Windows Media Player 146
Windows Vista 164
Wizz 142
Word 50
WordPad 8, 28, 50

Yahoo! Mail 106
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