Initiation aux outils informatiques
MISE A NIVEAU SPECIFIQUE AUX MODULES INTERNET

Cette formation est destinée aux débutants ne maitrisant pas h
I’'explorateur Windows et la navigation internet.

Windows : création, copie, déplacement de fichiers et dossiers,
arborescence...

Internet : navigation, enregistrement de documents...




Informatique et Ordinateur

Informatique

L'informatique - contraction d’information
et automatique - est le domaine d'activité
scientifique, technique et industriel en
rapport avec le traitement automatigue de

I'information par des machines telles que
les ordinateurs, les consoles de jeux, les
robots, etc. En France, l'usage officiel du
mot a été consacré par Charles de Gaulle
qgui, en Conseil des ministres, a tranché
entre « informatique » et « ordinatique »,
et le mot fut choisi par I'Académie francaise
en 1967 pour désigner la science du
traitement de l'information. Dans les pays
anglo-saxons, on distingue les sciences de
I'ordinateur  (computer  science) et
"I'informatics" (dont les sciences de
I'information sont un sous-domaine).

Ordinateur

Un ordinateur est une machine dotée
d'une unité de traitement lui
permettant d'exécuter des programmes
enregistrés.

Cette machine permet de traiter
automatiquement les données, ou
informations, selon des séquences
d'instructions prédéfinies appelées
aussi programmes. Elle interagit avec
I'environnement grace a des
périphériques comme le moniteur, le
clavier, la souris, le modem, le lecteur
de CD ou DVD, la carte graphigue, une
clé USB, un vidéoprojecteur, un appareil
photo... On peut entrer des
informations dans la machine ou en
sortir.
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Clavier AZERTY francais pour un PC

) Mise en forme l

) Pavé numérique h—

*[Maj-Shift] : permet, en
la maintenant enfoncée,
de taper les majuscules
ou d’obtenir les
symboles situés en haut
de certaines touches.

¢[Caps] : verrouille le
clavier en majuscule.
[Tabulation] : permet de
toujours se décaler de la
méme distance.

e[Entrée-Enter] : valide
une action ou passe a la
ligne (équivalent au
retour chariot des
machines a écrire).

e[Barre d’espace] :
permet d’insérer une
espace (nom féminin en
informatique).

¢[Retour arriere-
Backspace] : efface du
texte AVANT le curseur

ou supprime un élément
sélectionné.

o[Ctrl et Alt] : permettent
d’activer certaines
fonctions.

*[AltGr] : permet, en la
maintenant appuyée,
d’accéder au symbole
situé en bas a droite de
certaines touches.

e[Echap-Esc] : revenir en
arriére ou annuler une
action

e[Inser] : permet d’insérer
un caractere dans une
phrase.

o[Suppr-Delete] : efface
du texte APRES le
curseur ou supprime un
élément sélectionné.

¢[Impr. écran] : enregistre
ou copie ce que I’on voit
a l’écran.

¢[Début-Home] : place le
curseur au début de la
ligne.

¢[Fin-End] : place le
curseur a la fin de la
ligne

e[Verr Num] : active la
frappe des touches
numériques.

o[F1 a F12] : permettent
de réaliser certaines
tdches prédéfinies ou a
définir.

¢[Touches de direction] :
permettent de déplacer
le curseur dans un texte.




Raccourcis clavier

CTRL+C (Copier)

CTRL+X (Couper)

CTRL+V (Coller)

CTRL+Z (Annuler)

CTRL+A (Sélectionner tout)

SUPPRESSION (Supprimer)

ECHAP (Annuler la tache
en cours)

CTRL+MAJUSCULE+ECHAP
(Ouvrir le Gestionnaire des
taches)

F1 (Afficher I'aide de
Windows)

Logo Windows (Afficher ou
cacher le menu Démarrer)

CTRL tout en faisant glisser
un élément (Copier
I'élément sélectionné)

ALT+ENTREE (Afficher les
propriétés de I'élément
sélectionné)

ALT+ESPACE (Ouvrir le
menu contextuel de la
fenétre active)

ALT+TAB (Basculer entre
les éléments ouverts)

—

ALT+ECHAP (Parcourir les

éléments en boucle dans

I'ordre dans lequel ils ont
été ouverts)

MAJUSCULE+F10 (Afficher
le menu contextuel de
I'élément sélectionné)

CTRL+ECHAP (Afficher le
menu Démarrer)

MAJUSCULE lorsque vous
insérez un CD-ROM dans le
lecteur de CD-ROM
(Empécher la lecture
automatique du CD-ROM)

Logo Windows+D (Afficher
le Bureau)

Logo Windows+M (Réduire
toutes les fenétres)

Logo
Windows+MAJUSCULE+M
(Restaurer les fenétres
réduites)

Logo Windows+E (Ouvrir le
Poste de travail)

Logo Windows+F
(Rechercher un fichier ou
un dossier)

Logo Windows+R (Ouvrir
la boite de dialogue
Exécuter)

Logo Windows+U (Ouvrir
le Gestionnaire
d'utilitaires)




La souris contréle le
pointeur qui apparait a
I'écran, elle permet de
sélectionner des
éléments de I'écran
avec ou sans l'aide du
clavier.

Elle comporte
généralement 2
boutons : le bouton
droit et le bouton
gauche. Certaines
souris possedent un
bouton central et
certaines une molette
permettant de
manipuler les
ascenseurs sur la page
en cours.

La forme du pointeur a
I'écran peut changer
suivant les cas (barre,
main, fléche...).

Souris

Un clic du bouton droit sur un objet ou une
zone de I'écran permet souvent d'obtenir
un MENU CONTEXTUEL

Un clic du bouton gauche permet de
lancer une action , par exemple en
cliquant sur un hypermot de cette page. Il
permet aussi de sélectionner un objet sur
une page .

Un double clic du bouton gauche permet
de lancer un programme a partir de son
raccourci.

Le glisser- déplacer permet d'effectuer
diverses actions

Le simple passage du curseur de la souris
sur un objet peut aussi permettre de
déclencher une action

En cliqguant sur le bouton droit en passant

sur des objets (images, texte, fond,
hypermots...) on obtient la liste de toutes
les actions possibles a partir de l'objet
sélectionné.

cliquer sur un champ tel que ci-dessous, un curseur
clignotant apparait pour indiquer que cet objet est
sélectionné. Entrez ensuite un texte puis validez en
appuyant d’un clic gauche sur le bouton ou en
tapant entrée.

Sur le Bureau, cliquer sur I'icone correspondant a
Mozilla Firefox ou Internet Explorer.

On peut sélectionner une partie d’un texte
en cliquant puis en glissant la souris sur la
zone choisie. A I'aide du bouton droit, on
peut ensuite copier ce texte (menu
contextuel) puis le coller dans le bloc-note
ou dans un traitement de texte.

navigation Internet



Sélectionner-Copier-Couper-Coller

r ~
Le copier-coller et le couper-coller sont des manipulations des appareils informatiques pour reproduire ou déplacer des données (texte,
image, fichier, etc.) depuis une source vers une destination.

r ~
Cette fonction est réalisable en faisant appel a des raccourcis clavier (généralement une touche de commande combinée a C puis V), a des
menus d’application (en général le menu Edition) ou contextuels (clic droit), ou encore des boutons de I'interface propre au logiciel.

—— y

s ~
Les données sont temporairement stockées dans un presse-papier.

r ~
Pour sélectionner du texte, Clic Gauche ou vous souhaitez commencer la sélection, maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé, puis
faites glisser le pointeur sur le texte et relacher a la fin de la sélection.

~

-
Une fois le texte sélectionné, on le copie (Ctrl+C ou Clic Droit/Copier). On positionne ensuite le curseur (avec un Clic Gauche) a I’endroit ou

on souhaite le copier, et on le colle (Ctrl+V ou Clic Droit/Coller). On peut multiplier les collages a partir d’'une simple copie.

Pour sélectionner dutexte, Clic Gauche ol vous souhaitez commer Arial v 12 - A" A~ J hehedelasouris
enfonce, puisfaites glisser e pointeur surle texte et relachera 1a fint
G /I E ' EtE =~

Une fois le texte selectionne, on le copie (Ctri+C ou Clic Droit/Copiar.au Wal.¥, ensuite le cursgur (avec un Clic
o)

Gauche) a l'endmit ou on souhaite |2 copier, et on le colle (Ctri+V ou plier les collagas a
partird'une simple copie a
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isser-Déposer

Maintenir le Clic
Clic-Gauche pour déplacer
pour

sélectionner

Reldcher pour
déposer

T dimarrer

Le glisser-déposer (traduction de I'anglais drag-and-drop, aussi appelé cliquer-glisser) est dans une interface graphique une méthode consistant a utiliser une souris pour
déplacer d'un endroit a un autre un élément graphique.

H
v,

I

Pour ce faire, il faut Cliquer Gauche sur un élément graphique en maintenant le clic enfoncé, et ne le relacher que lorsque le pointeur a atteint sa cible.

—\
-

‘exemple le plus classique consiste a glisser une icone placée sur I'écran pour la déposer sur I'icone représentant la corbeille, et ainsi supprimer le fichier que I'on vient de
déplacer. Il est aussi possible d'imprimer un fichier en le déposant sur une icone d'imprimante, de transférer un fichier d'un endroit a lI'autre en déposant son icone vers le
dossier de destination.

Il est également possible de déplacer un élément de texte au sein d'un document en le sélectionnant d'abord, puis en opérant un glisser-déposer de I'élément sélectionné
vers I'endroit choisi.

HH
e

/A

Il est parfois possible de faire un glisser-déposer de certaines ressources provenant d'une page web, comme du texte ou des images (JPEG, GIF).
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Support Initiation |

Houveau

Duvrir
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Imprimer 4
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Enregistre sous [F];T]'_l

Enregistrer une copie du document
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Document Word
Enregistre le document sous le format de fichier par défaut.

Modéle Word

Enregistre le document en tant que modeéle qui pourra étre utilise
paur la mise en farme des futurs documents,

Document Word 97-2003

Enregistre une copie du document qui sera entierement
compatible avec Word, versions 97 3 2003,

Rechercher des compléments pour d'autres formats de fichier

Informations complémentaires sur les compléments pour
I'enregistrement dans d'autres formats tels que PDF ou XPS,

Autres formats

COuvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi
tous les types de fichiers possibles,

2] Options Word | | X Quitter Word
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Rechercher

R~ Adobe Acrobat 7.0 Professional S Lorsqu’on recherche un document sur son ordinateur
= . (sur le (s) disque(s) dur(s),interne(s) ou externe(s), sur
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Fichiers - Dossiers - Arborescence

~
Un fichier est un ensemble d'informations codées se trouvant sur le disque. Le nom complet d'un fichier est formé du nom proprement dit et parfois d'une
extension (généralement 3 caractéres) séparé du nom par un point. L'extension d'un fichier permet d’identifier sa nature (.doc, .xls, .mpg...).

y

Y
Un dossier (ou répertoire) est un document dans lequel on enregistre et classe des fichiers. Un dossier est donc un contenant, une boite.

4

. . . . . . . . ‘

On peut ranger des sous-dossiers a l'intérieur de dossiers. On obtient ainsi une arborescence. Lors d’une recherche de document, ou via I'explorateur
Windows (dans Poste de travail, Panneau de configuration ou dans un dossier) on peut visualiser I'arborescence dans la barre d’adresse :

Fichier Petr=—fremy T
Organiser Graver MNouveau dossier s« O @
'r Favoris i Initiation & Powerpoint 2014.pphc
,.._.-..1‘ Présentation Microsoft Office Po...
Bl Bureau (] 108 Mo

m

‘| Emplacements récents

4 Téléchargements

4 Images et vidéos importées

Fichier am e ArTienage  outne
QOrganiser « Graver Mouveau dossier = - i [?)
't Favoris = Initiation & Powerpoint 2014, pptx
Ren = | Présentation Microsoft Office Po..,
Bl Bureau L i 108 Mo

*| Emplacements récents
4. Téléchargements

2 Images et vidéos importées



Naviguer sur internet

Internet est un réseau mondial qui relie les ordinateurs entre eux (via le téléphone (par modem), un réseau
sans fil (wi-fi), le cable, le satellite...)

ichiers et fait apparaitre texte, images, sons, vidéos...

Exemples de navigateurs : Internet Explorer (Microsoft), Firefox (Mozilla), Chrome (Google), Safari (Apple)... l

our ce connecter a un site, il faut connaitre (ou rechercher) son adresse, ou URL (Uniform Ressource Locator).
‘adresse se décompose ainsi: Protocole — Nom Internet — Chemin complet

http://www.paris.fr/services-et-infos-pratiques/associations/services-aux-associations

Protocole || NomInternet Chemin complet

Depuis 1992, le www (World Wide Web), développé par le CERN, permet une navigation
simplifiée par liens hypertextes (ou Hyperliens) : en déplagant sa souris sur un groupe de mots,
en un simple clic l'utilisateur peut accéder a de nouvelles informations, sans se préoccuper de la
localisation physique ou de l'adresse du site hébergeant ce document. On peut ainsi tres
simplement surfer d’'une page a une autre, d’un site a un autre...




Utiliser un navigateur

Paris.fr, site offici la vil... x\ﬂ Catalogue #s ligne CAP Po..,

¥ www.parig Ngpoxerpoint 2007

ZTBVICES ET INFL. TRATIQUES

Afficher I'image
Copier I'image

Copier 'adresse de I'image

Enregistrer I'image sous...

Partager l'image

Envoyer I'image par courriel...

Choisir I'image comme fond d'écran

Informations sur l'image

Examiner I'élément

=l FireShot

Video DownloadHelper

Blequer l'image avec Adblock Plus...

Mieux connaitre vos élus et Découvrez vos élus, le fonctionnement du

retrouver toute l'actualité Conseil de Paris et toute l'actualité
municipale municipale.



Moteur de recherche

'Un moteur de recherche permet de trouver des pages Internet a partir de mots clés
ou d’annuaires. Exemples de moteurs de recherche : Google, Yahoo, Bing...Les pages
données par le moteur sont classées par popularité (en nombre de visites). Certains
moteurs permettent de ne chercher qu’un type de document (image, vidéo, cartes...).

Conseils d’utilisation

* Ne pas rentrer des mots cles. Les articles sont inutiles car non interprétés par

le moteur.
* « OU », « ET » sont a éviter car peuvent étre mal interprétés par le moteur de recherche :
e « ordinateur portable » recherchera les pages les concernant les ordinateurs portables ;

e « ordinateur » « portable » recherchera les pages concernant les ordinateurs et celles concernant les
portables (donc aussi les ordinateurs fixes et les téléphones portables).

* En cas de fréquentes visites sur un site, 'ajouter aux favoris permet d’éviter une recherche systématique.
e Spécifier le type de document recherché (pages Web, images, vidéos...)

de phrases mais uniguement



Utiliser un moteur de recherche

Mot clé
recherché

Affiner la
recherche
(cartes, images,
vidéos...

Résultats de
la recherche

Sites déja visités
(en violet)

Images
correspondant
a la recherche

FEichier Edltloﬂ Affichage Historique Marque-pages Outils I
— —

. Services aux associations - ., % | Catalogue en ligne CAP Pd., ! G paris - Recherche Google ! +

€)a | m

ww.googledr/Tgus rd=s

& || Q. poxerpoint 2007

e O ¥ & 4 58S o- 0O B

ités Images Vidéos Plus ~ Qutils de recherche

Environ 1 750 000 000 résultats (0,43 secondes)

Paris — Wikipédia

francaise qui est en méme temps un département. Comme les villes francaises ...
lle-de-France - Aire urbaine - Histoire de Paris - Paris Saint Germain football club

Paris fr, site officiel de la ville de Paris — Paris.fr

www_paris.fi/ ¥

Site officiel de la mairie. Guide pour visiter, tudier, travailler et investir

Emploi et formations - Services et infos pratiques - Encombrants - Que faire 3 Pdfis

Dans l'actualite

4 Aprés les attentats, un hackathon pour «
renforcer la sécurité » & Paris

Le Monde - Il y a 5 heures

Durant le week-end des 15, 16 et 17 janvier se déroulait & Paris
un hackathon, baptisé .

Quand Chris Esquerre dynamite les TEDx Paris
Les Inrocks - |l y a 2 heures

La nervosité reste de mise a Paris
Boursorama - Il y a 42 minutes

Plus d'actualités pour "paris”

- hétels et héberge g5, monuments a Paris, restaurants, événements

Images correspondant a paris Signaler des images inappropriées

e
Issy-les-Moulingaux

Créteil

Paris

Capitale de la France

Paris est |a capitale de la France. Elle se situe au coeur d'une vaste
plaine fertile au climat tempéré, le Bassin parisien, sur une boucle de la
Seine, entre les confluents de celle-ci avec la Mamne et I'Oise. Wikipédia

Superficie : 105.4 km*
Météo : -1 °C, vent E a 14 kmvh, 59 % d'humidité

Population : 2. 244 millions (2010) Oroanisation des Nations unies

Evénements a venir

Ignite i E
g 18 janv. E
sam.
Aleksey lgudesman 23 janv.
Les Fatals Picards qul. i
25 jany -

Lieux d'interét Voir dautres éléments (plus de 10)

Tour Eiffel Musée du bathédrale Arc de Musée
Louvre Notre-Dame  triomphe de dOrsay
e

An Darie Etniln

Information
générales




Recherche avancée

.Eichier Editiog Affichage Historiqgue Marque-pages Outils T

. Paris.fr, site officiel de la vil.., | a Catalogue en ligne CAP Pé... ® | & paris - Recherche Google x

:/fwww.googlefr/search?q= parisBbiw=1280&bih=888&source=Inms&itbm= & | O poxerpoint 2007 & ﬂ' B ¥+ fi E - @v a4 | - 9 =) P - =

nam .
mnm Connexion

SafeSearch ~ n

paris

Pour affiner
la recherche

»

Tous Maps Actualités Images Vidéos Plus = Outils de recherche

l Taille ¥ Couleur = Type ~ Période ~ Droits dusage ~ Plus d'outils ~ ]

_ 1 Date indifférente

Moins de 24 heures

Maoins dune semaine

Période personnalisée

Disneyland Paris Attraction Paris L.~



Adresse mail

Une adresse électronique, courriel, e-mail, mail permet
d’envoyer ou recevoir électroniquement des messages écrits et

des documents via Internet.
Elle peut contenir des lettres, chiffres, caracteres spéciaux (-. )

mais pas d’accents ni d’espace.

i_formatlon 2015@parls fr !

"""""""" /1 ————

Adresse du serveur

qui correspond a la

société qui héberge
les mails

Séparateur

@

création du mail) (arobase/at)

(yahoo, gmail,
hotmail...)


https://fr.wikipedia.org/wiki/Internet
https://fr.wikipedia.org/wiki/Internet
mailto:formation-2015@paris.fr
mailto:formation-2015@paris.fr
mailto:formation-2015@paris.fr
mailto:formation-2015@paris.fr

Créer—utiliser une adresse mail

Eichver Edition Affichage Historique” Blarque-poges Outl
 S—

| (ran us) - gregoryslean.. x| +
e |[Quna e 9 s dE-0-e-00 PE- =

o e 6 Tout Google avec un seul compte

Google

s goagle i/ Tgfe o=

= votre nom d's

Connectez-vous a votre compte Google.
Créez un mot de passe

Go g Ie Confirmez votre mot de passe

France
Date de naissance

| Jour Moin = Année
Saisissez votre adresse e-malil Sexe
de suis... =
Recherche Google Jai de la chance
Numére de téléphene mobile
Besoin daide 7 EE- +33

Votre adresse e-mail actuelie

Confirmez que vous n'étes pas une machine

(] lgnorer cette étape de validation (la validation par
Destinataire
o 0~ _

Google ES crsgory

L
il ~ - Plus - 1-38 sur 38 - -
Gmail c e S i “ Ajouter des destinataires dans les champs Cc et Cci (copie et copie cach
—u Lar=Pringigale - 25 Réseaux sociaux ;’/ Promotions + .
e— - Objet
- =
Ty Google Nouvelhnn@n depuis Firefox sur I'appareil "Windows” - Nouvelle connexion depuis Firefox sur lapp & 15:12
Messages sums _— —
— —
Important Google "= [ Votre mot de passe a été modifié - Votre mot de p¥owe = aggmodifié Bonjour Grégory, Le mot de passe duc & 15:12
- ~ -~ - Message
Messages envoyés — —
Pocket, moi (2) Reinitia™® voigeot de passe Pocket - Laniakea Forwarded message From: Pocket <nnm@mcwn 091212015
Brouillons _—
b B Pocket Saving to Pocket from your Computer - Welcome to Pocket! As requested, the following link contains instructiol 29/08/2015
[Imap}/Drafts Nate de Pocket Bienvenue sur Pocket ! - Bienvenue sur Pocket I La meilleure fagan de commencer est d'ajouter Pocket a votre 29/08/2015

Lien hypertexte

Image

Piece jointe Supprimer le brouillon, définir le mode de rédaction, efc.

Mise en forme

Opulns de misc en forme et d'insertion de piéces jointes
|

— ———

Envoyer




Bibliographie — sites utiles

IPOUR LES ASSOCIATIONS A PARIS

o http://www.association.paris.fr
e cap.poledoc.fr

IFORMATIONS DU CAP’ UTILISANT LOUTIL INFORMATIQUE

e Initiation aux outils informatiques
e Initiation aux tableurs

e Initiation au traitement de texte
e Initiation a Powerpoint
e Outils de conception graphique : créer une affiche ou un flyer

e Gérer votre association avec un logiciel libre (adhérents, cotisations, comptabilité,
factures...)

e Créer et utiliser son compte Twitter
e Créer et utiliser son compte Facebook
e Créer le site Internet de son association


http://www.association.paris.fr/
http://www.cap.poledoc.fr/

