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1 L’environnement Windows

1.1 Le système d’exploitation

Au delà des éléments matériels, le système informatique est composé d’un ensemble de logiciels permettant aux utilisateurs de le manipuler.
Un logiciel est un ensemble de programmes, procédés et de règles relatifs au traitement de l'information (anglais : software)

Un programme est un ensemble d'instructions ordonnées pouvant être exécutées par ordinateur et stockées dans un fichier et qui lui permet d'exécuter une tâche spécifique.
 Nous pouvons distinguer deux principaux types de logiciels :

· Les logiciels applicatifs (traitement de texte, tableur,…)

· Le système d’exploitation ou Operating System (OS) en anglais

Le système d’exploitation a pour rôle de piloter les composants matériels et les connexions au réseau, de sorte que les instructions prévues par les utilisateurs ou les logiciels d’application soient exécutées correctement.

Le SE de votre poste de travail est Windows Vista : il est l’interface entre l’utilisateur et la machine, et assure les fonctions principales suivantes :

·  Gestion des entrées/sorties entre les périphériques et l’unité centrale (disquette, imprimante…)

·  Gestion de la communication entre l’utilisateur et les logiciels (frappe d’une touche, clic souris…)

·  Gestion des connexions au réseau

·  Gestion de l’organisation du stockage de l’information (sur disque dur, disquette, CDROM,…) par l’intermédiaire de son système de gestion de fichier (appelé Explorateur sous Windows).

1.2 L’interface graphique

Windows est un système d’exploitation qui offre un environnement de travail graphique. Cet environnement est conçu pour faciliter la communication entre l’homme et la machine et se présente sous la forme d’un bureau virtuel dans lequel vous allez pouvoir manipuler différents objets. Le bureau de Windows peut être entièrement personnalisé : celui présenté dans ce manuel correspond à la configuration standard proposée sur les postes de l’UT1.

Etudions maintenant les différents éléments qui apparaissent sur ce bureau.

1.2.1 La souris et le curseur associé

Pour info :
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souris à boules (1). En plus de ne pas être très précises, elles avaient tendance à ramasser toute la poussière du bureau. 

Sont ensuite apparues les souris optiques (2) qui émettent une lumière pour capter le mouvement. Plus précises et plus fiables, elles posent par contre problème sur des surfaces brillantes, ou transparentes.

Aujourd'hui ce sont les souris Laser (3) qui sont en vogue. Le laser ayant une longueur d'onde plus fine qu'une simple lumière, permet de capter avec beaucoup plus de précisions un mouvement.

Les souris à laser bleu apparaissent aussi peu à peu car il est beaucoup plus fin et donc plus précis que le laser rouge. C'est le cas des souris BlueTrack (4) de Microsoft par exemple.

La souris est matérialisée à l’écran par une flèche [image: image2.png]


 qui répercute les mouvements que vous lui imprimez. La souris comporte 2 ou 3 boutons, voir un curseur selon les modèles.

Les commandes les plus courantes sont les suivantes :

· Cliquer : enfoncer et relâcher le bouton gauche de la souris (clic)

· Double-cliquer : enfoncer et relâcher deux fois, successivement et rapidement le bouton gauche de la souris (double-clic)

· Cliquer à droite : enfoncer et relâcher le bouton droit de la souris

· Glisser-déposer (avec le bouton droit ou gauche) : enfoncer le bouton ( droit ou gauche) sur un objet graphique et laisser enfoncer pendant le déplacement de la souris puis relâcher le bouton. (en anglais : drag-and-drop)

1.2.2 Les icones.

[image: image54.png]Les icones sont de petits dessins (logos, pictogrammes) accompagnés d’un nom. Elles peuvent représenter un groupe d’applications, une application ou un document.

En double-cliquant sur une icône vous ouvrez la fenêtre du groupe d’applications, ou bien vous lancez l’application, ou bien vous ouvrez le document avec l’application définie par défaut pour ouvrir ce type de document. 

1.2.3 La barre des taches.
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Située par défaut au bas de l’écran, elle recense toutes les fenêtres ouvertes sur votre poste, c'est-à-dire toutes les applications actives sur votre machine.

Lorsque vous cliquez sur le bouton d’une fenêtre dans la barre des taches celle-ci apparaît au premier plan à l’écran.

Cette barre de tache peut être placée en haut, à droite ou à gauche de votre écran. Sa largeur est réglable et elle peut être masquée automatiquement.

[image: image55.emf]
1.2.4 Le bouton Démarrer

Ce bouton présent sur la barre des taches permet d’avoir accès au menu général de Windows.

Il permet notamment les actions suivantes :

· Quitter Windows

· Paramétrer l’environnement

· Exécuter des programmes

· Ouvrir des documents

· Rechercher des objets

· Afficher l’aide

1.2.5  Vocabulaire lié aux fenêtres : exemple sur l’application paint

Par le chemin « Démarrer/Programme/Accessoires/paint », la fenêtre suivante apparaît : 
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Toutes les fenêtres d’application de Windows ont une structure identique avec les possibilités suivantes :
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	La barre de titre permet de déplacer la fenêtre : pour cela, cliquer sur cette barre et déplacer la souris en maintenant le bouton enfoncé, la fenêtre suit les mouvements, relâcher le bouton, la fenêtre reste à l’endroit voulu.

Un double-clic sur la barre de titre permet l’agrandissement ou la réduction de la fenêtre.

Un double-clic sur l’icône à gauche de la barre de titre arrête l’application et ferme la fenêtre.
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	La barre de menu permet d’accéder aux différentes commandes de l’application. Pour voir ce qu’il y a dans un menu cliquer dessus.
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 permet de réduire la fenêtre : en cliquant la fenêtre disparaît à l’écran pour ne plus figurer que sur la barre des taches.

Le signe [image: image9.jpg]


 provoque l’agrandissement de la fenêtre pour qu’elle occupe la totalité de l’écran. Ce bouton se transforme en double carré qui sert à retrouver la taille initiale de la fenêtre.

Le signe [image: image10.jpg]


 arrête l’application et ferme la fenêtre.
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	Lorsque le curseur de la souris est placé sur le bord de certaines fenêtres, il prend l’une des apparences ci-contre : vous pouvez ainsi modifier la taille de la fenêtre en cliquant sur la souris en la déplaçant avec le bouton enfoncé jusqu’à obtention de la taille voulue
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	Les barres de défilement permettent de faire défiler le contenu de la zone avec la souris lorsque la hauteur ou largeur de la zone est insuffisante pour afficher l'intégralité de son contenu. La barre peut être verticale pour un défilement de haut en bas ou horizontale pour un défilement de gauche à droite. Les barres se trouvent généralement sur le bord des fenêtres et des zones de texte multilignes.

(Pour les souris avec molette : la rotation de la molette cause un défilement vertical de la zone pointée.)


Chaque fois que vous activez une application cela se traduit par l’ouverture à l’écran d’une fenêtre avec un bouton correspondant sur la barre des taches.

La fenêtre sur laquelle vous travaillez est la fenêtre active : elle est en général positionnée au premier plan avec sa barre de titre en bleu et son bouton dans la barre des taches enfoncé.

Pour activer une fenêtre, vous pouvez cliquer à tout moment sur son bouton de la barre des tâches. 

Un clic sur le bouton de la barre de tâches d’une application qui n’est pas réduite, a le même effet que le bouton de réduction[image: image13.jpg]


.

1.3 Enregistrements de documents

Lorsque vous avez réalisé un document et si vous voulez le conserver, il est nécessaire de l’enregistrer afin de pouvoir le réutiliser ultérieurement. Les supports sur lesquels vous pouvez enregistrer vos documents sont les disques, les disquettes, les clés USB. Vous disposez d’un espace disque sur le serveur qui vous est réservé et qui est accessible depuis n’importe quel poste de travail de l’Université.

Vous pouvez également utiliser une clé USB dont le nom du lecteur est variable.

1.4 Impression écran

La touche <Impr écran> permet de copier l’écran, puis par la fonction <Edition/coller> la copier sur l’application désirée (Paint ou Word par exemple).

En utilisant simultanément les touches <Alt> et <Impr écran>, seule la fenêtre active est copiée.

(exercices 1 et 2

2 Les principaux outils

2.1 L’aide en ligne

L’aide en ligne est une importante source d’informations sur les logiciels que vous utilisez. Elle vous permet notamment de vous familiariser avec les termes utilisés et de vous guider pas à pas dans la réalisation de certaines actions. Tous les fichiers d’aides sont reconnaissables par leur icône avec un ?.

2.2 Le gestionnaire des ressources : l’explorateur

La gestion des ressources sous Windows Vista est assurée par l’application Explorateur Windows.

Son rôle est de gérer les informations stockées sur les unités d’enregistrement (par exemple :disque, disquette, CD-Rom, DVD ou clé USB) et de les présenter de manière conviviale à l’utilisateur. 

C’est une application particulièrement importante car c’est la seule offerte par Windows pour gérer vos objets et vos ressources de stockage.

L'explorateur Windows sert principalement à voir et à gérer l'organisation de vos dossiers et vos fichiers (ou documents) sur les différentes unités de stockage reliées à l'ordinateur ou sur les partages d'un réseau (sous certaines conditions). 

Exemples d'unités de stockage reliées à l'ordinateur :

· Disque dur 

· Lecteur de disquette 3.5 pouces 

· Lecteur de CD 

· Graveur de CD 

· Lecteur de DVD 

· Graveur de DVD 

· Clé USB 

· Cartes de mémoire Flash (utilisées dans les appareils photos numériques, les GPS autonome, les PDA, les lecteurs MP3...) 
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Les unités de stockage sont représentées par des lettres. Elles appartiennent soit à votre machine et sont dites locales et apparaissent dans la rubrique poste de travail, soit au réseau. Dans ce dernier cas, l’accès à ces unités distantes est conditionné par des droits gérés par l’administration de réseau qui peut vous donner un accès total ou partiel en écriture ou seulement en lecture.

Les informations sont stockées dans des fichiers, unités élémentaires de stockage. Chaque fichier est désigné par un nom suivi d’une extension de 3 caractères au minimum.

L’extension sert  à déterminer le type du fichier et est caractéristique de l’application qui a servi à l’enregistrement (par exemple texte.doc pour un fichier créé par Word, image.bmp pour un fichier créé par Paint).

Les fichiers sont rangés dans un système hiérarchisé de dossier et sous-dossier dont l’arborescence est aussi profonde que nécessaire.

A un même niveau, vous ne pouvez pas avoir deux dossiers ou fichiers avec exactement le même nom.
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Vous pouvez lancer l'Explorateur Windows à partir du menu 
Démarrer
 > Tous les Programmes (ou Programmes)
 > Accessoires ou bien à partir de l’icône placée sur le bureau.

La fenêtre de l’explorateur a les mêmes caractéristiques que toutes les fenêtres Windows, elles se composent des parties suivantes : la barre d’outils, la fenêtre de navigation, la fenêtre de détail, le menu.

2.2.1 La barre d’outils

Elle permet d’effectuer des opérations par l’intermédiaire de boutons et de connaître le nom du dossier ouvert. Pour connaître l’utilité d’un bouton, positionner la souris sur le bouton sans cliquer, l’action associée apparaît alors en info-bulle. Ces boutons permettent notamment de modifier l’affichage dans des volets gauche et droit.

2.2.2 La fenêtre de navigation (volet gauche)

C’est la partie gauche qui présente l’arborescence hiérarchisé des fichiers organisé en unité de disques et dossiers.

Chaque entité est précédé d’une ‘+’ ou d’un ‘-’. En cliquant sur ce signe vous ouvrez ou refermer la descendance associée à l’objet et progressez ainsi jusqu’au niveau souhaité. Vous pouvez obtenir le même résultat par un double-clic.

2.2.3 La fenêtre de détail (volet droit)

La fenêtre de détail fait apparaître le contenu de l’unité ou du dossier sélectionné à gauche, c’est à dire les fichiers et les dossiers de niveau inférieur. L’affichage est plus ou moins détaillé suivant les choix effectués pour l’affichage. Par ailleurs, il existe diverses possibilités de tri présentées plus avant.

2.2.4 Menu

2.2.4.1 Menu Fichier

	Ouvrir
	Permet d’ouvrir un fichier ou d’exécuter une application

	Explorer
	Permet de visualiser le contenu d’un dossier dans l’explorateur

	Nouveau
	Permet de créer un dossier 

	Créer un raccourci
	Permet de créer un raccourci sur un dossier ou un fichier

	Supprimer
	Permet d’effacer le dossier ou le fichier sélectionné

	Renommer
	Permet de changer le nom d’un dossier ou d’un fichier

	Propriété
	Affiche les caractéristiques d’un dossier ou d’un fichier

	Fermer
	Permet de quitte l’explorateur


2.2.4.2 Menu Edition

	Annuler
	Permet d’annuler la dernière opération

	Couper
	Permet de supprimer un dossier ou un fichier et de le copier dans le presse-papier

	Copier
	Permet de copier un dossier ou un fichier dans le presse-papier

	Coller
	Permet de copier le contenu du presse-papier dans le dossier ouvert

	Sélectionner tout
	Permet de sélectionner tout le contenu du dossier ouvert


2.2.4.3 Menu Outils

	Options des dossiers
	Présente et permet de modifier les options de configuration de l’explorateur


2.2.4.4 Menu Affichage

	Barre d’outils
	Permet d’afficher ou de masquer les différentes barres d’outils

	Barre d’état
	Permet d’afficher ou de masquer la barre d’état

	Volet d’exploration
	Permet de modifier le contenu du volet d’exploration

	Grandes icônes

Petites icônes

Liste

Détails
	Permet d’afficher le contenu du dossier sous forme de grandes icônes, petites icônes, liste, liste détaillée

	Réorganiser les icônes 
	Permet de trier les icônes par nom, type, taille ou date de modification

	Actualiser
	Permet de rafraîchir la fenêtre de l’explorateur : après avoir renommé un fichier, celui-ci n’est pas automatiquement reclassé dans l’ordre établi, il faut rafraîchir la fenêtre pour le reclasser


2.2.5 Quelques actions courantes

2.2.5.1 Créer un nouveau dossier ou fichier

1- se positionner en naviguant à gauche, à l’endroit où l’on souhaite créer ce dossier (sélectionner l’unité du disque, ou le dossier parent

2- cliquer le niveau : celui-ci change de couleur

3- sélectionner « fichier/nouveau/dossier » ou « fichier/nouveau/fichier » : le nouveau dossier ou fichier s’affiche dans la partie droite de l’écran

4- donner un nom à ce nouveau dossier ou fichier

2.2.5.2 Déplacer un dossier ou un fichier

1- Sélectionner le dossier ou le fichier à déplacer, dans la partie droite de la fenêtre 

2- Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé

3- Le faire glisser vers le nouvel endroit

4- Lâcher le bouton

Le déplacement peut être également effectué par un « couper » du dossier ou du fichier suivi d’un coller dans l’emplacement destinataire

2.2.5.3 Copier un dossier ou un fichier

1- Sélectionner le dossier ou le fichier à copier

2- Sélectionner la commande « copier »

3- Sélectionner le nouvel endroit

4- Sélectionner la commande coller (dans le cas où le fichier ou dossier est collé au même endroit, le nom du fichier ou dossier collé est préfixé par « copie de »)

2.2.5.4 Sélectionner plusieurs fichiers ou dossier

· Cliquer sur le premier de la liste, puis sur le dernier en appuyant simultanément sur la touche Maj (shift) : tous les éléments situés entre les deux sont sélectionnés

· Cliquez individuellement des éléments non encore sélectionné en maintenant la touche Ctrl enfoncée : chaque élément « cliqué » est sélectionné

· Cliquez individuellement des éléments déjà sélectionné en maintenant la touche Ctrl enfoncée : chaque élément « cliqué » est désélectionné

· Cliquez à droite en maintenant le bouton gauche enfoncé : un cadre en pointillés s’affiche et sélectionne les éléments en fonction du déplacement de la souris

Toutes les opérations que vous effectuez alors s’appliquent à tous les éléments sélectionnés

2.2.5.5 Supprimer, renommer un dossier ou un fichier

1- Sélectionner le dossier ou le fichier 

2- Clic droit : le menu contextuel s ‘affiche

3- Sélectionner la commande Supprimer ou Renommer
4- Lors de la suppression, un message de confirmation apparaît

Pour renommer un élément, on peut aussi le sélectionner puis un seul clic, le nom est alors modifiable. 

Lorsque l’on supprime un dossier, les dossiers et fichiers contenus dans le dossier  supprimé, sont également supprimés.

Les éléments supprimés ne sont pas effacés définitivement, ils sont déplacés vers la corbeille. Ils seront définitivement supprimés lors qu’ils seront supprimés de la corbeille. Tant que les fichiers ou dossiers sont dans la corbeille, ils peuvent être restaurés.

2.2.5.6 Créer un raccourci

Un raccourci est la représentation sous la forme d’icône d’un objet de telle sorte qu’en le double cliquant on peut l’ouvrir ou l’exécuter si c’est un programme.

Cette fonction est très utile pour placer des icônes sur le bureau.

(exercices 1 à 3
2.3 Le gestionnaire des taches

2.3.1 Définitions

On appelle tâche, processus ou thread une suite d'instructions exécutée par le processeur.

Un processus est généralement identifié par un nom et l'extension .exe. Par exemple, explorer.exe est le processus "système" gérant l'interface graphique et le gestionnaire de fichiers de Windows, et winword.exe est le processus "applicatif" correspondant à Microsoft Word.

Chaque processus est affecté d'une priorité et d'un statut. En fonction des priorités et des statuts, le système d'exploitation alloue les ressources systèmes (temps de calcul processeur, mémoire …) afin d'assurer une réalisation correcte (et fluide ...) des différentes tâches en cours d'exécution.

Dans le cas de Windows (voir le cours sur l'Interface graphique), les principales tâches "système" exécutées au démarrage de l'ordinateur sont :

· explore.exe : interface graphique, barre des tâches, menu démarrer, gestionnaire de fichiers, bureau.

· services.exe : gestion des services Windows (partage de fichiers, connexion au réseau, etc.)

· svchost.exe : gestion des tâches permettant l'exécution des bibliothèques Windows (.dll) comme, par exemple, les pilotes des périphériques installés sur l'ordinateur (clavier et souris, imprimante, carte réseau, etc.).

Au niveau applicatif, on retrouve le plus souvent l'horloge (installée par défaut dans Windows) et un anti-virus actif installé par l'utilisateur.
Afin de visualiser et de contrôler en temps réel les applications démarrées et les processus actifs, Windows propose un outil spécifique : le gestionnaire des tâches.
Cet outil peut être invoqué en appuyant simultanément sur les touches CTRL+ALT+SUPPR (CTRL+MAJ+ECHAP sous Vista) ou bien en cliquant avec le bouton droit sur la barre des tâches et en choisissant l'option Gestionnaire des tâches.
Le gestionnaire des tâches de Windows 2000, 2002/XP (ou encore Vista) comporte trois onglets :

· L'onglet Applications permet de voir les applications actives et leur état d'exécution.

· Basculer vers : permet de mettre la fenêtre de l'application au premier plan ;
· Fin de tâche : arrête l'application (lentement).
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· L'onglet Processus permet de visualiser les processus en cours d'exécution. Chaque processus est identifié par son nom, et sont détaillés pour chacun d'eux le nom de l'utilisateur qui l'a démarré, leur utilisation du temps de calcul du processeur et leur occupation mémoire. Sur un processus sélectionné, il est possible d'effectuer l'action Terminer le processus qui met fin impérativement au processus en cours (plus rapide que la fin de tâche vue précédemment).
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2.3.2 Quelques processus à connaître

Certains processus sont importants à repérer pour éviter de les détruire de façon intempestive.

· Explorer.exe : interface graphique, barre des tâches, menu démarrer, gestionnaire de fichiers, bureau

· Services.exe : gestion des services Windows (partage de fichiers, connexion au réseau, etc.)

· Taskmgr.exe : le gestionnaire de tâches

· Winword.exe : Microsoft Word

· iexplore.exe : Internet Explorer

· msnmsgr : MSN Messenger

2.3.3  Quand utiliser le gestionnaire des tâches ?

Lorsqu’une application ne répond plus, le gestionnaire des taches informe sur l’état de la tâche. Il est possible alors d’arrêter le processus.

Dans le cas de word, par exemple, en ouvrant à nouveau l’éditeur après avoir arrêté la tâche, word proposera la dernière version de votre document. Il s’agit de la dernière sauvegarde de votre document et non pas de votre document dans l’état ou vous l’avez laissé.
( exercices 4 à 7
3 Les réseaux et Internet

3.1 Les réseaux informatiques

Un réseau informatique est un ensemble d'équipements informatiques interconnectés. On distingue les éléments actifs ou nœuds (ordinateur, imprimante, scanner, modem) des éléments passifs que sont les éléments d'interconnexion (câbles, équipements spécialisés).

Pour un ordinateur connecté au réseau, un périphérique distant est un équipement accessible via le réseau. Un périphérique local est connecté directement à la machine.

Il existe différents types de réseaux : 

· Les LAN (ou Local Area Networks) sont des réseaux dont les nœuds sont géographiquement proches.

· Par contre, dans un WAN (ou Wide Area Network), les nœuds sont éloignés géographiquement.

Généralement, un WAN est issu de l'interconnexion de sous réseaux locaux (LAN).
3.2 Le réseau Internet

Internet est un réseau mondial non centralisé
 et constitué par l'interconnexion de milliers de réseaux plus petits ou de nœuds isolés, raccordés grâce aux réseaux de télécommunication.

Pour permettre la communication entre ces réseaux interconnectés, il doivent utiliser un langage commun, le protocole IP(Internet protocole)  et un protocole de transmission des messages communs, TCP (transfert Control Protocol). Dans ce protocole TCP, les informations sont découpées en petits paquets, chaque paquet ayant une étiquette qui indique, entre autre, son origine, sa destination et sa place dans la suite des paquets qui constitue l’intégralité du message.

3.3 Le navigateur Internet Explorer (IE)

3.3.1 Rappels

Un site WEB est un ordinateur connecté au réseau qui offre à la consultation des pages d’information.

Ces pages, décrites en langage HTML, sont des documents hypertextes qui contiennent :

· Une information multimédia constituée de textes, d’images, de sons et vidéos

· Des liens hypertextes qui permettent de se connecter à d’autres pages WEB

En cliquant sur un lien hypertexte on passe d’une page à une autre, qu’elle soit stockée sur le même ordinateur ou sur un ordinateur situé n’importe ou dans le monde.

Cette navigation peut vous amener à parcourir la toile d’araignée mondiale, de surfer sur le Web, au gré de votre fantaisie ou dans un but précis.

Chaque page WEB possède une adresse unique appelée URL.

Toutes les adresses des pages WEB sont de a forme :




http://www. nom du site/adresse de la page dans le site/

Le nom du site est un nom déposé qui désigne de manière unique au niveau mondial, l’ordinateur qui héberge les pages d’informations que vous voulez consulter.

Une adresse est toujours en caractères minuscules, sans accent, sans blanc ni ponctuation. Seuls les séparateurs ‘.’   ‘,’   ‘-‘   et   ‘_’   sont admis.

Un navigateur, appelé « browser » en anglais, est un logiciel qui permet d’afficher des pages WEB et de suivre les liens hypertexte.

Deux navigateurs sont couramment utilisés : Mozilla Firefox et Internet Explorer de Microsoft

3.3.2 Navigation

Naviguer consiste dans un premier temps à donner une adresse de départ, puis ensuite de suivre les liens hypertextes.

Un lien hypertexte se signale à votre attention par le changement du curseur de la souris lorsque vous passez dessus : il se transforme en main.

En cliquant lorsque la main apparaît, vous affichez la page dont l’adresse est donnée dans le lien.

Après avoir navigué, vous pouvez revenir en arrière d’un ou plusieurs pas ou aller en avant de la même façon.

Après avoir activé Internet Explorer, il figure en général en raccourci sur le bureau, étudiez les différentes possibilités offertes :
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3.3.3 Recherche

Sur le WEB on trouve une quantité phénoménale d’informations, mais il est parfois difficile de trouver exactement ce que l’on recherche. Certains sites internet, se sont spécialisés dans le classement et recherche thématique et recensent les autres sites en fonctions de leurs contenus informatifs.

Ces sites proposent en général un moteur de recherche qui vous aide à trouver des informations et des sites spécifiques. Les principaux sites en langue française sont les suivants :

	· google

· live search.

· yahoo
	· voila 

· lycos


Choisissez l’un d’entre eux, entre le ou les mots correspondant à votre recherche, utilisez éventuellement recherche avancée et constatez la pertinence des résultats obtenus.

3.3.4 Internet – Fonctions avancées

3.3.4.1 Ouverture de fenêtres multiples

La navigation sur Internet est parfois lente, soit pour des raisons d’encombrement de réseau, soit parce que le serveur sollicité tarde à répondre.

Un moyen d’accélérer le processus de recherche sur Internet est de lancer plusieurs navigations en parallèle dans des fenêtres distinctes, navigations que l’on consulte régulièrement.

Cette fonction peut être réalisée en lançant soit plusieurs fois le navigateur soir en ouvrant plusieurs onglets avec des adresses WEB différentes.

Une autre solution est de procéder de la manière suivante :

1. En cours de navigation : sélectionner une adresse URL

2. clic droit de la souris

3. Sélectionner la commande « ouvrir dans un nouvel onglet »

Un nouvel onglet s’ouvre alors avec comme adresse de recherche l’URL sélectionné.

Ce processus peut être répété autant de fois que l’on veut et permet ainsi de nombreuses navigations parallèles.

3.3.4.2 Enregistrement de sites Internet

Les adresses Internet de sites ou bien les adresses de pages (URL) peuvent être réenregistrées dans un système de répertoires comparables à celui utilisé par l’Explorateur de Windows.

C’est ce que l’on appelle, les favoris sur Internet Explorer ou signets sous Firefox.

Pour enregistrer une adresse, procéder comme suit avec Internet Explorer

1. afficher la page du site à enregistrer

2. clic droit de la souris ou menu favoris et sélectionner la commande « ajouter aux favoris » ou bien directement sur le bouton « Ajouter aux favoris »

3. entrer le nom du favori et sélectionner éventuellement le dossier de rangement
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Les favoris peuvent être par ailleurs organisés (suppression, déplacement,.. ;) par la commande du menu d’IE « favoris/organiser les favoris ».

Vous pouvez retrouver ces favoris dans le sous-dossier Favoris du dossier Windows avec l’Explorateur.

3.3.4.3 Enregistrement d’objets

Tous les objets que l’on rencontre dans les pages WEB : images animées ou non, sons, vidéo, films divers, peuvent être enregistrés localement pour être exploités ultérieurement à des fins personnelles.

Pour enregistrer un tel objet, il faut procéder comme suit :

1. Sélectionner l’objet

2. clic droit de la souris

3. Sélectionner la commande « enregistrer l’image sous… »

4. Définir le nom et l’emplacement du fichier

3.3.5 Paramétrages
 Le navigateur IE peut être paramétré en fonction de vos besoins. Pour cela, activer la commande « Outils/option Internet.. » une fenêtre s’affiche avec divers onglets.

Les fonctions les plus importants sont les suivantes :

· L’onglet « général » vous permet de gérer l’historique des fichiers, des cookies.

Sachez que toutes vos navigations sont enregistrées sur votre disque dans l’historique ainsi que les fichiers temporaires.

Cet enregistrement, outre son caractère indiscret peut occuper une place très importante.

Vous avez tout intérêt à supprimer régulièrement les fichiers temporaires et limiter la durée de l’historique.

C’est aussi dans cet onglet que vous pourrez paramétrer par défaut la page d’accueil.

Vous pouvez également supprimer tous les cookies. Ces cookies sont de petits fichiers enregistrés sur votre disque dans le dossier « Windows/Cookies » que vous pouvez également supprimer avec l’Explorateur.

· L’onglet « Confidentialité/ Avancés » vous permet de contrôler l’usage de ces cookies. En choisissant l’option « Demander » et en cochant « ignorer la gestion automatique des cookies », vous pourrez vous rendre compte à quel point les serveurs font usage de cookies et vous reviendrez vite à l’acceptation systématique.

IE a pu enregistrer au cours de votre navigation les différentes adresses, code d’accès ou mots de passe que vous avez fournis et qu’il vous présente lorsque vous avez des champs de saisie à renseigner.

· L’onglet « contenu/saisie semi-automatique » vous permet de définir précisément le fonctionnement de l’explorateur en fonction des événements et objets rencontrés au cours de votre navigation.

( exercice 1 
4 Travail à distance : la plateforme Moodle
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4.1 Introduction Générale

Moodle est une plateforme d'enseignement en ligne. Le but de cette plateforme est de réunir les principaux acteurs de l’apprentissage : 

· les étudiants,

· les enseignants, 

· l'ensemble des ressources dont les étudiants ont besoin,

· des outils de communication performants. 

C'est un espace d'apprentissage mutualisé et à la fois personnalisé.
4.2 Apprentissage en ligne / FOAD

L'objectif n'étant pas de comprendre les détails et les différences subtiles entre la notion d'apprentissage en ligne et la FOAD nous nous limitons ici à donner leurs définitions : 

· Apprentissage en ligne
Mode d'apprentissage basé sur l'utilisation des nouvelles technologies, permettant l'accès à des formations en ligne, interactives et parfois personnalisées, diffusées par l'intermédiaire d'Internet, d'un intranet ou autre média électronique, afin de développer les compétences, tout en rendant le processus d'apprentissage indépendant de l'heure et de l'endroit.

· FOAD
Le terme FOAD a été défini par la DGEFP (Délégation Générale à l'Emploi et à la Formation Professionnelle) de la manière suivante :
"une formation ouverte et/ou à distance, est un dispositif souple de formation organisé en fonction de besoins individuels ou collectifs (individus, entreprises, territoires). Elle comporte des apprentissages individualisés et l'accès à des ressources et compétences locales ou à distance. Elle n'est pas exécutée nécessairement sous le contrôle permanent d'un formateur."
4.3 Plateforme d'apprentissage en ligne 

Une plateforme d'apprentissage en ligne appelée parfois LMS (Learning Management System) est un site web qui héberge du contenu didactique et facilite la mise en oeuvre de stratégies pédagogiques. On trouve les appellations de centres de formation virtuelle ou plate-forme e-learning/foad.

Une plateforme d'apprentissage en ligne permet : 

· d'héberger du contenu pédagogique (textuel et multimédia), 

· de contrôler l'accès aux ressources, 

· d'offrir des activités pédagogiques, 

· de faciliter les activités de tutorat et de pilotage de la formation, 

· et de gérer la communauté d'apprenants. 

Nous pouvons classer les activités proposées par ces plateformes selon deux catégories : 

· Les activités asynchrones : ce sont des activités collaboratives en différé. C'est à dire que les participants ne sont pas obligés d'être connectés en même temps : forum, messagerie, gestionnaire de fichiers (ftp), calendriers et planification des événements, tests effectués par les apprenants …. 

· Les activités synchrones : ce sont des activités collaboratives effectuées en temps réel : service de chat, messagerie instantanée, téléconférence. 
4.4 Moodle

Moodle est une plate-forme d'apprentissage en ligne sous licence open source créée à l'université de Curtin en Australie. C'est une application permettant de créer, par l'intermédiaire du réseau, des interactions entre des pédagogues, des apprenants, et des ressources pédagogiques.

Moodle offre un ensemble riche de fonctionnalités permettant en particulier : 

la mise à disposition d'une zone commune aux apprenants pour accéder aux ressources du cours, 

· une communication synchrone (Chat, messagerie instantanée…), 

· une communication asynchrone (forum), 

· un apprentissage collaboratif (wiki, ateliers, construction de glossaire, …), 

· une réflexion critique (sondage, consultation), 

· une personnalisation (profil personnel avec photo, adresses…). 

Dans la suite du cours nous introduisons les différentes possibilités de cette plateforme du point de vue des apprenants. 
4.4.1 Accès au site Moodle de l’UT1

Accéder à la page principale du site moodle de l'UT1 via l’URL http://cours.univ-tlse1.fr/
4.4.2 Organisation 

Dans la terminologie Moodle, les blocs désignent des zones contenant des informations ou proposant des outils (calendrier, événements à venir …) et qui se trouvent sur la page principale d'un site Moodle ou sur la page d'accueil d'un cours. 
[image: image59.png]2
X

- Conception - Nouyelke diapositive

ersonnaliser 'animation -

@90
avouterun ffet v] [ suppriner

Tapez une question

X wmw X

Querture » [fier un effet
Femetre » e [
[&5 Teapectores v /1. viagonlhaut & drote
\ 2 Diagonale bas & droits
sy — 3.0ne
Z — 4.Gauhe
g | 5 Haut
% I e versiobss
| I Tracer une trajectore personnalisée »

Autres trajectores

—— —




Page principale du site Moodle de l'UT1

Vous pouvez minimiser un bloc et ne faire apparaître que son titre en cliquant sur le (() ou le déployer pour en voir la totalité en cliquant sur le (().

La page principale du site Moodle de l'université est composée d'un ensemble de blocs à gauche et à droite et d'une colonne centrale dans laquelle tous les cours sont classés par catégories. Ces blocs sont : 

· Dernières nouvelles : affiche des nouvelles diverses et des annonces générales concernant tous les utilisateurs. 

· Catégories des cours : affiche les différentes catégories des cours. 

· Calendrier : affiche le calendrier et permet de fixer et de visualiser les échéances d'événement. 

· Recherche forum : permet de rechercher un forum particulier. 

· Connexion : permet aux utilisateurs de s'authentifier et de se connecter avec leur nom d'utilisateur et mot de passe. 

· Messages : une fois connecté, ce bloc apparaît à la place du bloc de connexion. Dans ce bloc sont affichés les messages en attente d'être lus. 

· Utilisateurs en ligne : affiche les utilisateurs en ligne depuis les 5 dernières minutes. 

Si vous disposez des autorisations nécessaires lorsque vous cliquez sur un utilisateur en ligne, vous pouvez consulter son profil (image, adresse …).

Une fois que l'apprenant est connecté, la colonne centrale ne contient que les cours auxquels il est inscrit.
4.4.3 Blocs de la page d'accueil du cours

Pour accéder à la page d'accueil d'un de vos cours, cliquer sur l'intitulé du cours en question dans la colonne centrale.
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Page d'accueil du cours Moodle

Généralement la page d'accueil d'un cours est constituée des blocs suivants : 

· Bienvenue : logo, messages de bienvenue. 

· Administration : permet à un apprenant de modifier son profil. 

· Aperçu des thèmes : nous retrouvons les différentes sections d'un cours. 

Lorsque vous cliquez sur le carré qui se trouve au coin supérieur droit du thème, vous n'affichez que ce thème.
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Page d'accueil du cours Moodle – après avoir cliquer sur le carré du 1er thème

Les blocs peuvent changer d'un cours à un autre.

Remarquez qu'en haut des différentes pages du site moodle une zone indique l'enchainement des pages. Vous pouvez utilisez cette zone pour naviguer dans le cours.
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4.4.4 Inscription aux cours 

Afin d'éviter que des personnes indésirables puissent accéder à un cours, les apprenants ne sont autorisés à accéder qu'aux cours auxquels ils sont inscrits. Lorsque vous disposez d'un nom d'utilisateur et d'un mot de passe vous pouvez vous connecter à la plateforme d'apprentissage en ligne, mais vous n'avez pas forcément le droit d'accéder à tous les cours. En effet, les enseignants peuvent gérer les inscriptions en ajoutant ou révoquant des apprenants à leurs cours. 

Notons que les apprenants peuvent également s'inscrire par eux même à un cours s'ils possèdent une clef d'inscription. En fait, une clef d'inscription est un mot de passe à usage unique qui est demandé aux apprenants lorsqu'ils tentent d'accéder la première fois à un cours. Cette clef peut être communiquée, par exemple, par l'enseignant ou par le secrétariat. 

La première fois que vous cliquez sur un cours qui nécessite une clef d'inscription.
Pour s'inscrire, il faut : 

1. Taper la clef d'inscription qui vous aurait été préalablement communiquée dans le champ Clef d'inscription. 

2. Cliquer sur le bouton M'inscrire dans ce cours. 

Généralement dans la page d'inscription est mentionnée la personne à contacter pour obtenir la clef d'inscription.

4.4.5 Personnalisation de son profil

Un profil personnel est une collection d'informations caractérisant l'utilisateur.

Ces informations représentent les caractéristiques de l'utilisateur, ses préférences, ses centres d'intérêts etc. En principe, ces informations sont utiles pour fournir des services plus personnalisés et mieux adaptés aux besoins des utilisateurs. 
Sur Moodle la gestion des profils personnalisés (des enseignants et des apprenants) offre plusieurs avantages. En effet, en remplissant leur profil utilisateur, les apprenants donnent la possibilité aux enseignants de mieux comprendre leurs travaux et de leurs répondre de façons plus adéquates. La consultation des informations des profils personnalisés (photos, adresse mail …) facilitent aussi les échanges entre apprenants et entre apprenants et enseignants. De plus, en modifiant son profil, l'apprenant paramètre certains services selon ses préférences (réception des mails des forums, auto-abonnement ou non aux forums …). 

Pour modifier son profil sur Moodle : 

1. Allez à la page d'accueil d'un cours. Dans le bloc administration cliquez sur Modifier mon profil. 

2. Remplissez tous les champs obligatoires du profil et ceux qui vous paraissent intéressant à renseigner parmi les champs facultatifs. 

3. Cliquez sur enregistrer le profil afin que les modifications apportées soient prises en compte. 

La page Modifier mon profil sur le site Moodle de l'UT1 se présente comme suit :
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Modifier son profil personnalisé

Certains champs méritent d'être développés :

· Affichage de l'adresse de courriel : permet de contrôler la visibilité de votre adresse en choisissant parmi 3 options : cacher votre adresse de courriel à tout le monde (Sauf enseignants et administrateurs), autoriser les membres du cours à la voir ou autoriser tout le monde à la voir. 

· Forme du courriel quotidien : ce champ permet de préciser, parmi 3 options, la forme de réception par courriel des messages des forums auxquels vous êtes abonnés. Vous pouvez recevoir un courriel par message, un seul courriel quotidien contenant l'intégralité des messages ou un courriel quotidien contenant uniquement les objets des messages. 

· Auto-abonnement au forum : il s'agit de choisir si vous voulez recevoir une copie des messages que vous postez sur le forum ou non. 

· Nouvelle image : Vous pouvez charger une image qui vous représente. 

Il est indispensable de préciser le nom de la formation dans le champ Description. Cette information est capitale lors des échanges entre apprenants et entre apprenants et enseignants

Pour charger une photo ou une image : 

1. Allez sur le champ image actuelle de la page Modifier mon profil. 

2. Cliquez sur le bouton Parcourir. Une boîte de dialogue s'ouvre, proposant les fichiers se trouvant dans un répertoire par défaut. 

3. Le cas échéant se déplacer dans l'arborescence pour se trouver dans le répertoire contenant l'image à charger. 

4. Pointez l'image que vous désirez transférer et cliquez sur ouvrir. 

Pour visualiser les informations du profil affichées aux autres utilisateurs il faut cliquer sur l'onglet Profil de la page Modifier mon profil.

4.4.6 Les ressources pédagogiques

Il faut faire la distinction, en ce qui concerne Moodle, entre deux types de ressources pédagogiques : les ressources documents et les activités. 


Les ressources documents (appelés ressources par Moodle) sont des documents pédagogiques qui viennent enrichir le cours de l'enseignant : texte, images, sites web, pages web, présentation powerpoint,... 

Les activités sont des tâches ayant des visées pédagogiques : devoirs, questionnaires, forums, chat. 

4.4.7 Accéder à une ressource 

4.4.7.1 Les ressources documents
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Exemples de ressources sous Moodle

Les ressources documents sont représentées par des icônes différentes suivant leur nature :

· Les deux premières icônes représentent des documents pdf, 

· la troisième icône représente un lien vers un site Web, 

· la quatrième icône représente un lien vers un fichier html, 

· la dernière icône représente un lien vers une présentation powerpoint. 

Pour accéder à une ressource, il faut cliquer sur le lien représentant la ressource.
Cette ressource peut s'afficher : 

· soit dans la fenêtre dans laquelle vous vous trouvez. Attention, pour la navigation par la suite ! 

· soit dans une nouvelle fenêtre de votre navigateur. cette fenêtre ne contient pas forcément toutes les fonctionnalités de votre navigateur. L'auteur peut souhaiter que vous ne puissiez pas avoir accès aux menus de la fenêtre, ou encore il peut souhaiter ne pas vous afficher les boutons de navigation,... 

· soit votre navigateur vous propose d'ouvrir le fichier avec le logiciel adapté 

· soit votre navigateur vous propose de l'enregistrer. 

Toutes les ressources ne sont pas téléchargeables.
Pour télécharger la version imprimable ou bien la version pdf de votre cours c2i, ou encore les transparents associés : 

1. Se placer dans la partie navigation du cours c2i, dans la partie Ressources (puce orange). 

2. Placez la souris sur le lien vers le fichier à télécharger (par exemple le lien pdf ou Transparent de la zone ressources) et cliquez sur le bouton droit de la souris. Un menu contextuel apparaît. 

3. Cliquez sur Enregistrer la cible sous du menu contextuel. Une boite de dialogue s'ouvre vous proposant le répertoire dans lequel vous voulez enregistrer le fichier. Vous pouvez changer le nom du fichier et l'endroit dans lequel vous voulez l'enregistrer. 

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer de la boite de dialogue. 
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4.4.7.2 Les activités pédagogiques

Moodle propose un grand nombre d'activités pédagogiques qui visent soit à favoriser la communication entre les acteurs de l'apprentissage (nous détaillerons ceci dans la section IV), ou encore à proposer des tâches pédagogiques comme des questionnaires d'évaluation ou d'autoévaluation, des devoirs à rendre, des leçons, des tests,... 

Dans l'illustration ci-dessous, vous trouverez les icônes présentant certaines des activités pédagogiques qui peuvent être disponibles sur Moodle.
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4.4.8 Les devoirs : déposer une ressource document

Les apprenants peuvent être amenés à remettre leurs travaux à leurs enseignants en déposant leurs documents sur la plateforme. En effet, parmi les modules d'activités de Moodle nous retrouvons les Devoirs. En fait, les enseignants peuvent décrire le sujet d'un devoir, préciser une date butoir et le mode d'évaluation. Une fois leur travail achevé, les apprenants déposent leur document (texte ou autre) sur la plateforme via une interface dédiée à cet effet. 

Généralement l'interface permettant de déposer un devoir se présente comme suit :


[image: image20]
Déposer un devoir

Pour déposer un fichier : 

1. Cliquez sur le bouton Parcourir. Une boîte de dialogue s'ouvre proposant les fichiers se trouvant dans un répertoire par défaut. 

2. Le cas échéant se déplacer dans l'arborescence pour se trouver dans le répertoire contenant le fichier à déposer. 

3. Pointez le fichier que vous désirez transférer et cliquez sur ouvrir. Le nom du fichier ainsi que son chemin, sont inscrits dans le champ Déposer un fichier. 

4. Cliquez sure le bouton Déposer ce fichier. 

Vérifiez que la taille de votre fichier ne dépasse pas la taille maximale indiquée. 

Ne déposez le fichier que si vous avez terminé entièrement votre travail. 

· Exercice 1
5 Compression, Archivage de données et messagerie

La compression est une action qui vise à réduire la taille d'un fichier en modifiant le codage de l'information qu'il contient.

La modification du codage de l'information lors de la compression d'un fichier conduit au changement de son type et de son extension. Les données ne peuvent donc plus être relues directement. Il est nécessaire de décompresser le fichier préalablement.

La décompression est l'action opposée de la compression. Elle vise à restaurer le codage original d'un fichier compressé.

Pour retrouver l'information initiale, compression et décompression doivent être pris en charge par le même procédé.

Ainsi tout logiciel capable de compresser est également capable de décompresser.

Un codec, abréviation de compresseur/décompresseur, est un élément logiciel ou matériel permettant de compresser et de décompresser des données multimédia numériques.

Appliquer deux fois la même méthode de compression ne sert à rien !

Au contraire, parfois le nouveau fichier obtenu aura une taille supérieure au fichier original.
5.1 La compression physique

La compression physique agit sur le codage de l'information (les bits), sans savoir quel type d'information (texte,image, sonore) elle manipule. De plus elle est sans perte d'information.

La compression sans perte d'information assure que l'information une fois décompressée sera identique à l'originale ayant servi à la compression.
Il existe plusieurs formats de compression, parmi les plus connus : ZIP, son homologue GZIP (GNU ZIP) et le format RAR qui se veut plus puissant. Tous les formats de compression physique sans perte sont basés sur le même principe.
5.2 La compression logique des images, des sons et des vidéos

La compression logique utilise un algorithme qui agit sur les données de manière spécifique.

La compression logique repose sur l'utilisation d'algorithmes spécifiques à un certain type de données (image, son, vidéo,etc.). Pour chacun de ces types, il existe plusieurs algorithmes et donc différents formats de compression.
Un format de compression est représenté par un codec et s'applique spécifiquement à un type de données.
Le format JPEG s'applique aux types image, le format mp3 aux types sons, le format Divx aux vidéos, etc. Chaque format possède un codec différent qui gère la compression et la décompression des données du fichier.
5.3 Perte d'information

Au contraire de la compression physique, la compression logique permet en effet d'éliminer de l'information lors de la compression. On distingue deux sortes d'algorithmes : les algorithmes qui compressent sans éliminer d'information et ceux qui éliminent volontairement certaines informations.

Une compression sans perte assure que la donnée compressée est totalement fidèle à la donnée originale.

Une compression avec perte élimine volontairement certaines informations. La donnée compressée n'est donc plus identique à l'originale.

5.4 Comment compresser physiquement une donnée ?

La messagerie sous Internet est une des applications les plus populaires en raison notamment de la possibilité d’envoyer et recevoir des documents attachés, c'est-à-dire des documents sous forme de fichiers. Ces documents peuvent êtres volumineux et l’on a souvent intérêt à réduire leur taille par une opération de compactage.

Cette opération est réalisée par divers outils spécialisés dont l’un des plus courants est le programme Winzip.

Ce programme est utilisable en l’activant comme tout programme Windows.

Une autre solution est de l’activer depuis l’explorateur en procédant de la manière suivante :

1. Activer l’Explorateur Windows

2. Sélectionner le ou les fichiers à compresser

3. Cliquer le bouton droit de la souris

4. Sélectionner la commande « envoyer vers » « dossier compressé »

5. par défaut le nom du premier fichier sélectionné est donné au fichier compressé que vous pouvez renommer.
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En ouvrant le dossier compressé, pour chaque fichier compressé le taux de compactage est affiché. Ce taux sera d’autant plus grand, c'est-à-dire que le compactage sera d’autant plus performant que l’objet sera moins riche en images et couleurs.

Pour les fichiers Word, Excel ou texte, ce taux atteint régulièrement 70 à 80 %.

Lorsque l’on ouvre un fichier .zip, Winzip présente les fichiers compactés qu’il contient.

On peut alors, soit les ouvrir séparément en double-cliquant le nom sans les décompacter préalablement dans un fichier, soit en les décompactant pour les retrouver individualisés dans leur format d’origine.

Sous Windows Vista, la lecture des fichiers .ZIP est intégrée à l’explorateur Windows, ces fichiers sont affichés comme des « dossiers compressés » et se manipulent de la même manière qu’un dossier. Il n’est plus nécessaire de lancer le logiciel WinZip. Pour les fichiers .RAR, l’ouverture d’un logiciel de compression/décompression des fichiers RAR est nécessaire à leur lecture (ex : WinRAR).

5.4.1 Les formats de compression logique
5.4.1.1 Les formats images

A. Photo numérique

Les appareils photo numériques sont munis de capteurs généralement supérieurs à 3 Mégapixels et produisent des clichés d'une résolution élevée et affichant un grand nombre de couleurs. Il en résulte des images affichant plusieurs milliers de pixels en largeur comme en hauteur.

Les photos non compressées : types TIFF et RAW

Compression avec perte : le type JPEG

B. Bannières, logos et autres éléments graphiques
Les éléments d'un site web (bannières, logos, etc.) ou d'une quelconque interface graphique (icones, boutons, etc.) sont créés à partir d'un logiciel de dessin. Par défaut, ces images ont le type bitmap (bmp)
Les images logos sans compression : les types bitmap

Compression sans perte : les types GIF et PNG

5.4.1.2 Les formats audios

Les sons non compressés : format WAV
Compressions avec perte : MP3 et consorts

Compression sans perte : le format FLAC

5.4.1.3 Les formats vidéos

Les formats MPEG, MPEG2 et MPEG4

Les Divx

· Exercices 1 et 2
5.4.2 L’archivage

L'archivage consiste à regrouper un ensemble de fichiers et/ou de répertoires en un seul fichier : l'archive

L’utilisation d’un logiciel permet l’archivage, par exemple IZArc

Cet outil permet d’archiver 

· Des fichiers

· des fichiers, des répertoires
5.4.3 Extraire des fichiers d'une archive

Extraction : action qui consiste à restaurer un ou plusieurs fichiers d'une archive dans leur configuration initiale
· Exercices 3 à 9
5.5 La messagerie électronique
La fonction la plus utilisée sur Internet est l’échange de courrier électronique (e-mail ou courriel).

Grâce à un programme de messagerie, vous allez pouvoir envoyer, recevoir et gérer votre courrier électronique. Il existe divers programmes de messagerie qui présentent sensiblement les mêmes fonctionnalités, le plus répandu dans le monde professionnel étant Outlook de Microsoft.

L’outil de messagerie permet d’envoyer un courrier électronique à n’importe quelle personne dans le monde si vous connaissez son adresse électronique. Une adresse électronique définit l’emplacement de la boite aux lettres de façon unique.

Une adresse de courrier électronique est composée de la manière suivante : 
Nompersonne@nomserveur, 
dans laquelle nompersonne et nomserveur respectent les mêmes contraintes que les adresses internet.

Toutes les boites aux lettres des étudiants et enseignants de l’UT1 sont gérées par un serveur de courrier. Tous les étudiants disposent d'une adresse UT1 : prenom.nom@sip.univ-tlse1.fr. Rôle de la boite aux lettres :

· Recevoir le courrier et de le stocker dans la boite aux lettres de son destinataire

· Mettre à disposition le courrier reçu quand un utilisateur le demande

· Expédier le courrier émis

5.5.1 Ecrire un message
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Cliquer sur l’icône « nouveau message » pour ouvrir la fenêtre de création d’un message. Celle-ci est divisée en deux parties :

· L’en-tête du message contenant :

· De (From) adresse de l’expéditeur, c'est-à-dire vous

· A (To) : adresse e-mail de votre (vos) correspondant(s). Ils sont destinataires principaux du message, ils sont en action si le message précise un ordre ou une demande
· Objet (subject) : objet du message

· Cc : Destinataire(s) en copie du message. Ils destinataires secondaires du message, ils sont destinataire pour information si le message précise un ordre ou une demande
· Cci : Destinataire(s) en copie caché : Les autres destinataires du messages ne verront pas ces destinataires en copie du messages. Cela permet d’informer une personne d’un message sans que les autres soient au courant. A manipuler avec précaution , car cela peut être mal perçu par les destinataires A et CC s’ils en prennent connaissance.
· Joindre (Attachements) : fichiers attachés à votre message

· Le texte du message

5.5.2 Consulter un message

Pour savoir si vous avez reçu des messages vous devez explorer votre boite de réception.

Cliquer sur le message que vous désirez lire.

5.5.3 Répondre à un message 

Sélectionner le message et cliquez sur le bouton « répondre ». Le contenu du champ De est transférer dans le champ A et votre adresse alimente automatiquement le champ De.

· Exercices 10
6 Le traitement de texte - Word

6.1 Microsoft Word

Word est le logiciel de traitement de texte de Microsoft Office (package de logiciels de bureautique). 

Un logiciel de traitement de texte couvre deux notions : 

· la saisie et la modification interactive de texte

· la mise en forme de textes.

Il se différentie d’un éditeur de texte (comme le Bloc Note par exemple) qui permet uniquement la saisie de texte et qui ne gère pas la mise en forme 

Au cours de son évolution, Word a intégré l'outil de dessin qui permet d'effectuer des opérations de publication comme l'ajout de graphiques (diagrammes, graphiques économiques, formes géométriques, illustrations, équations) aux documents.

Le logiciel Word est accessible depuis le menu « Démarrer / Programmes ».
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La barre de titre: indique le titre du document tel qu'il est enregistré sur le disque.

La barre de menus: présente l'ensemble des menus disponibles.

Les barres d'outils: elles permettent d'accéder simplement à des commandes importantes du logiciel. Plusieurs barres d'outils peuvent être présentes. Leur localisation est variable.

Les règles (horizontale et verticale): elles localisent les marges, les taquets de tabulation (voir plus loin) et permettent de mesurer le document en cours.

Les barres de défilements: ils permettent de se déplacer verticalement et horizontalement dans le document en utilisant la souris.

Le sélecteur de mode de visualisation: il permet de sélectionner la façon de voir le document: mode "normal", mode "web", mode "page", mode "plan".

La barre d'état: elle fournit un certain nombre d'informations importantes au sujet du document en cours.

6.2 Saisie d’un texte

Le texte doit être tapé au kilomètre sans souci de la mise en forme. La particularité des logiciels de traitement de textes, par rapport aux anciennes machines à écrire, est qu'il n'est pas nécessaire de changer de ligne manuellement: le programme réalise tout seul le passage à la ligne. Seules les fins de paragraphes, encore appelés alinéas ou retour à la ligne, doivent être signalées. Les retours à la ligne se font par la touche <Entrée>.

Vous ne devez jamais laisser un paragraphe vide pour provoquer un espacement vertical, ni taper plusieurs blancs à la suite pour provoquer des alignements horizontaux.

La mise en forme du document s’effectue grâce à des fonctions spécifiques du traitement de texte.

Les erreurs de frappes se corrigent en cliquant avec la souris à l’endroit de la modification à effectuer, ou en utilisant les flèches de déplacement. L’effacement des caractères se fait avec les touches :

· <Supp> (ou <Del>) : suppression du caractère situé à droite du curseur

· <Retour Arrière> (ou <(>) : suppression du caractère situé à gauche du curseur

Il est conseillé de visualiser à l’écran tous les caractères frappés. Pour cela, appuyer sur le bouton [image: image24.png]


 de la barre d’outils. Les blancs sont alors signalés par des points, les tabulations par des flèches et les alinéas par des [image: image25.png]


. 

6.3 Mise en forme des caractères

La mise en forme se fait sur un ensemble de caractères ou zone du document que l’on a préalablement sélectionné. Cette sélection s’effectue en cliquant au début de la zone et en faisant glisser le curseur, bouton gauche maintenu enfoncé jusqu’à la fin du bloc. On relâche alors le bouton et la zone sélectionnée apparaît en blanc sur noir.

Vous pouvez alors appliquer divers traitement sur cette zone en utilisant le menu édition :

· Couper : supprimer la sélection et la copie dans le presse papier

· Copier : met la sélection dans le presse papier

· Coller : recopie le contenu du presse papier à l’endroit du curseur ou en remplacement de la zone sélectionnée

· Effacer : supprime la sélection

Pour la mise en forme, on utilise le menu « Format » qui permet de modifier la police (dessin du caractère), la taille (définie en nombre de points) et le style (gras, italique, barré, souligné, exposant, indice, etc… ces attributs étant cumulables).

Les attributs les plus courants sont accessibles directement par les barres d’outils suivantes :
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6.4 Mise en forme des paragraphes

Indépendamment de la forme des caractères, plusieurs présentations de paragraphes peuvent être adoptées en fonction des souhaits de représentation :

· Alignement : texte aligné à gauche, à droite, centré, justifié

· Retrait : définition des retraits du paragraphe par rapport aux marges du document

· Espacement : définition des divers espacements du paragraphe (interligne, avant, après)

· Bordure : possibilité d’encadrer le paragraphe totalement ou partiellement

Toutes ces caractéristiques peuvent être définies à partir des choix « Paragraphe », « Bordure et trame » du menu « Format » ou bien directement à partir des barres d’outils.

Les attributs « paragraphe » s’appliquent au paragraphe dans lequel pointe le curseur, sans nécessité de sélectionner tout le paragraphe.

On peut contrôler directement les paragraphes et les tabulations par les curseurs de l’échelle :
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6.5 Contrôle et sauvegarde du document

La commande « Fichier / Aperçu avant impression » perme d’avoir une vision exacte du document à différents niveaux de zoom et tel qu’il sera imprimé. Cette commande permet de vérifier l’esthétique du document afin de le rendre le plus attractif possible.

Pour sauvegarder votre travail il est nécessaire de le sauvegarder dans un fichier à l’aide de la commande « Fichier / Enregistrer sous ».

Vous pouvez enregistrer votre document sous un autre format, notamment si vous souhaitez vouloir utiliser votre document avec d’autres versions de Word ou d’autres outils Microsoft tel que Works (Compatibilité ascendante uniquement).
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6.6 Vérification orthographique et grammaticale

Le traitement de texte Word propose 2 outils : le correcteur orthographique et le correcteur grammatical.

Le correcteur orthographique souligne en rouge tous les mots où une faute a été détectée. Toutefois certains mots spécifiques sont identifiés à tort comme erronés : cela est dû au fait que compte tenu de leur spécificité, ces mots ne sont pas connus du dictionnaire de Word (vous pouvez d’ailleurs les y rajouter). 

D’autres parts du fait de la complexité des règles grammaticales, le correcteur grammatical fait parfois des remarques injustifiées. De même certains mots peuvent être considérés comme corrects, alors qu’ils ne le sont pas compte tenu de la sémantique du texte.

Il faut donc être vigilant et ne pas s’en remettre uniquement à ces outils.

Profitez de cette vérification pour enlever les blancs et les sauts de lignes utilisés à tort en visualisant les caractères non imprimés.

L’usage des correcteurs est contrôlé par la commande « Outils / Options » telle que visualisée ci-après :
· Exercices 1
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6.7 Mise en forme du texte à l’aide des styles

Un style regroupe un certain nombre d’attributs qui vont définir la mise en forme du paragraphe auquel il est affecté.

Pour définir un style, on utilise la commande « Format / Style ». Cette commande affiche les styles par catégories et on choisi, ses caractéristiques s’affichent et il est possible de les modifier et de créer ainsi ses propres styles comme indiqué ci-après.
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La gestion des attributs d’un texte au travers des styles, permet l’uniformisation des styles au sein d’un même document, puisque les modifications d’un style se répercutent sur l’ensemble des éléments du document possédant ce style.

Un moyen simple de modifier un style est de modifier est de faire les modifications de mise en forme sur un paragraphe du texte de ce style, et tout en ayant sélectionné ce paragraphe, cliquer sur le style concerné dans la barre d’outil :
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Une boite de dialogue s’ouvre demandant si le style est à mettre à jour à partir des modifications faites sur le paragraphe sélectionné ou bien s’il faut ignorer les modifications et appliquer le style au paragraphe sélectionné. En choisissant la première option, le style est mis à jour et appliqué à tous les paragraphes qui avaient été affectés préalablement de ce style
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· Exercices 2
6.8 Création de tableaux

Pour composer un tableau, placez le curseur à l’endroit voulu, exécuter la commande « Tableau / Insérer / Tableau » et spécifiez le nombre de ligne et de colonnes de votre tableau avec la boite de dialogue (vous pouvez aussi directement utiliser la barre d’outils).
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Description de la barre d’outils « Tableau » :
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Pour réaliser les bordures de l’ensemble du tableau ou de seulement quelques cellules (cases), sélectionnez les cellules concernées et enfoncez les divers boutons proposés par la barre d’outils « Bordures ». Vous pouvez aussi définir une couleur de fond pour chaque cellule sélectionnée grâce au bouton « Couleur cellule ».

Il est également possible de regrouper des cellules ou bien de les fractionner.
· Exercices 3
7 La création de présentations avec Power Point

Power Point est un outil qui permet de créer des diaporamas, c'est-à-dire des présentations de diverses images successives dans le but de faire une présentation via un vidéoprojecteur.

Créer un diaporama, c’est d’abord composer des images puis ajouter des animations et enfin programmer une navigation dans la perspective de rendre sa présentation la plus attrayante possible et surtout de faire en sorte que son auditoire retienne les messages que l’on souhaite de lui faire passer.

7.1 Création des images

Après avoir activé Power Point et choisi de créer une nouvelle présentation, l’écran suivant s’affiche :
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Cet écran vous présente les divers modèles de diapos mis à votre disposition pour créer les images qui vont composer la présentation. 

Pour créer une nouvelle diapositive vous utilisez la commande « insertion/nouvelle diapositive ».

Vous visualisez votre diaporama par la commande « diaporama/visionner le diaporama » ou en utilisant l’icône  située dans la barre d’outils en bas à gauche.
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7.2 Animation
7.2.1 Animation des diapositives

La projection d’une diapositive peut se faire en utilisant divers effets en définissant, d’une part l’enchaînement des objets constituant la diapo, d’autre part la manière dont l’affichage va se réaliser.

Ces effets dont obtenus sur la diapo courante en activant la commande « diaporama / personnaliser l’animation » qui affiche l’écran suivant :

Sélectionnez les divers objets et appliquez l’animation désirée.

La partie droite affiche alors les diverses animations appliquées à la diapositive


L’effet est présenté en immédiat sur l’objet  sélectionné
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Il est donc possible de réorganiser l’ordre d’apparition de chaque animation.

Ces effets sont visualisés en cliquant sur le bouton « lecture » 

Pour voir grandeur réelle le résultat, il faut passer en mode diaporama. 

[image: image67.png]|-
g

& Ci- Enquiter - ECO

8 C21- Entroprondro ot Echangor

8 C21- Elbore ot dier - Eco Geston





7.2.2 Transition

On peut également définir des effets d’affichage lorsque l’on passe d’une diapositive à l’autre.

Pour cela on utilise la commande « Diaporama / transition ». On peut ainsi définir divers effets qui s’appliquent, soit à la diapo courante, soit à tout le diaporama.

Ces effets sont visualisés en cliquant sur le bouton « lecture », ou en grandeur réelle en cliquant sur « diaporama ».

7.3 Navigation

Jusqu’à présent, le diaporama se déroule dans l’ordre de rangement des diapositives.

Définir une navigation va consister à pouvoir personnaliser l’enchainement de diapositives.

2 possibilités sont offertes : la création de boutons et l’utilisation de liens hypertexte.

7.3.1 Boutons d’actions.
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Pour créer un bouton on utilise la commande « diaporama / boutons d’action », on choisit un bouton et on le dessine dans la diapo courante.

Une fenêtre s’ouvre, il est alors possible d’associer à ces boutons diverses actions :

· Afficher une autre diapositive, choisie soit dans le diaporama courant, soit dans une autre

· Exécuter un programme

· Activer un son

Ces actions s’exécutent, soit sur clic de la souris soit simplement par pointage, en choisissant l’onglet approprié.

Pour voir le résultat, il faut alors passer en mode diaporama.

Pour retrouver et modifier les effets associés à un bouton après sa création, on le sélectionne puis clic droit et « paramètres des actions ».

7.3.2 Le lien hypertexte

Le lien hypertexte permet d’afficher une information comme sur Internet.

Pour cela dans la diapo courante, on sélectionne une zone de texte et on active la commande « Insertion / lien hypertexte »

2 choix s’offrent alors : soit se dérouter vers un autre objet (autre présentation, site internet, exécutable, …) soit afficher une diapo du diaporama courant.

· Exercices 1
8 Le tableur - Excel

8.1 Microsoft Excel

Le logiciel Microsoft Excel est un tableur. Il permet de présenter les données sous forme de tableau plus facilement qu’avec un traitement de texte. Sa principale utilisation est le calcul automatique de formules. Il est utilisé dans différents domaines de la gestion informatique et financière, calculs de statistiques, ...

L’application Excel se lance à partir du menu « Démarrer > Programmes > Microsoft Excel ».

Les documents utilisés par un tableur sont des feuilles de calcul regroupées en classeurs. Un tableur est également souvent doté d’un module grapheur permettant de présenter les données chiffrées sous forme de graphiques. Tous les calculs et graphiques utilisés au sein d’un tableur sont instantanément mis à jour dès la modification d’une donnée, ce qui fait de ce logiciel un excellent outil de simulation.

Les colonnes sont référencées par des lettres, les lignes par des chiffres. La référence d'une cellule (case) est la combinaison de la lettre de la colonne suivie du numéro de la ligne. La référence de la cellule en haut à droite (à l'intersection de la colonne A et de la ligne 1) est donc A1. Celle à l'intersection de la ligne 8 et de la colonne D se nomme D8. Les majuscules - minuscules n'ont aucune importance.
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Une cellule peut contenir un nombre, un texte ou une formule de calcul.

Les menus sont assez similaire à celui d’un traitement de texte (format, police, alignement, etc…).

8.2 Sélection des cellules

Pour sélectionner une cellule, il suffit de se trouver dans la cellule. Pour sélectionner une colonne, cliquez sur la référence de la colonne (A par exemple). Pour sélectionner plusieurs colonnes, cliquez sur une référence colonne et poursuivez en maintenant la touche gauche de la souris enfoncée. Il en est de même pour les lignes. Pour sélectionner un groupe de cellule, maintenez la touche gauche de la souris enfoncée et bougez la souris (quelque soit le sens).

Pour sélectionner un ensemble de cellules adjacentes, sélectionnez la première cellule, maintenez la touche <MAJ> du clavier enfoncée lorsque vous sélectionnez la dernière cellule de la zone à sélectionner.

Pour sélectionner des ensembles de cellules non adjacentes, maintenez la touche <CTRL> du clavier enfoncée lorsque vous sélectionnez la zone suivante.

Pour sélectionner l’ensemble des cellules d’une feuille, il suffit de cliquer à l’insertion des numéros des lignes et des lettres des colonnes.

8.3 Entrée des données, formules de base

Pour introduire des informations dans une cellule, il suffit de cliquer sur cette cellule puis de taper le contenu de la cellule, sachant que :

· si la valeur ne contient que des chiffres, la cellule est considérée comme numérique et l’alignement se fait à droite

· si la valeur commence par le signe ‘+’ ou ‘=’, le contenu de la cellule est considérée comme une formule

· dans tous les autres cas, les cellules sont considérées comme étant de type texte

Lors de la saisie dans une cellule, le contenu s’affiche également dans la zone de saisie prévue à cet effet en haut de l’écran. Le contenu peut également être modifié à partir de cette zone.
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La validation du contenu d’une cellule s’effectue soit en passant à une autre cellule, soit en tapant sur la touche [Entrée], soit en cliquant sur le bouton validation (() situé à gauche de la zone de saisie. Le bouton (() ou la touche [Echap] permettent d’annuler la saisie.

Lorsque l’on clique sur une cellule déjà renseigné et que l’on tape un texte, celui-ci vient remplacer le contenu de la cellule. Si l’on ne veut pas écraser le contenu de la cellule, mais seulement le modifier, il faut cliquer une fois sur la cellule pour la sélectionner puis :

· soit re-cliquer dessus pour entrer en modification dans la cellule et effectuer les modifications

· soit taper sur la touche [F2] pour entrer en modification dans la cellule et effectuer les modifications

· soit modifier le contenu dans la zone de saisie en haut

Pour effacer le contenu des cellules, il suffit de sélectionner l'ensemble des cellules où se trouvent des nombres ou du texte et d’appuyer sur la touche [Suppr]

Pour effectuer la somme des cellules A1 et A2 et obtenir le résultat dans la cellule A3, il faut saisir dans la cellule A3 la formule « =A1+A2 » (les références des cellules que nous souhaitons additionner). Après validation de la saisie de la formule, on constate que la cellule affiche le résultat de la formule alors que la formule reste affichée dans la zone de saisie.

Le résultat du calcul est actualisé lors de la modification des cellules impliquées dans la formule (ici A1 et A2). 

Ceci est valable pour les 4 opérations

· + pour l'addition 

· - pour la soustraction 

· * pour la multiplication 

· / pour la division. 
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L’utilisation des parenthèses est possible pour gérer les priorités de calcul.

8.4 Recopier des cellules dans EXCEL.
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(1) et (2) : Dans la cellule A1, tapez le nombre 25 et positionnez votre souris juste dans le coin droit de la cellule, le curseur devient un +. En maintenant la souris enfoncée, déplacez le curseur vers la droite. Le chiffre est automatiquement recopié dans les cellules adjacentes, de même pour un texte (texte en D4 et déplacement vers la gauche). Le sens de déplacement n'a pas d'importances (droite, gauche, haut, bas).

(3), (4), (5) et (6) : Dans la cellule A7, tapons LUN, en recopiant les cellules, EXCEL recopie automatiquement les abréviations des jours de la semaine. Il en est de même pour les jours en toute lettre, pour les abréviations du mois et les mois complet.

(7) : En H1, tapez une date et recopiez la cellule, les dates se suivent automatiquement, tenant compte des mois et même des années.

On peut également réaliser une suite de nombre (1, 2, 3, ...). Par le point (1), nous voyons que recopier un nombre ne fait que remplir les cellules avec le même nombre. Pour faire une suite, nous devons d'abord signaler au tableur que nous voulons effectivement cette progression arithmétique. Sélectionnez la cellule J1 contenant le chiffre 1 et la cellule adjacente J2 contenant le chiffre 2 et seulement ensuite, recopiez les cellules. Excel va automatiquement créer la suite de nombre. Cette progression peut également être obtenue en procédant de la même manière que pour le point (1) mais en tenant la touche [Ctrl] enfoncée pendant le déplacement de la souris.

8.5 Mise en forme des cellules

8.5.1 Tailles des lignes et colonnes 

Pour élargir (ou rétrécir) un colonne ou une ligne, utilisez les options du menu « Format > Ligne » ou « Format > Colonne ». Vous pouvez également pointez entre les références des colonnes ou des lignes et déplacer la bordure de la colonne ou de la ligne.

En double cliquant entre les références de colonnes ou des lignes, on obtient l’ajustement automatique de la taille de la colonne ou de la ligne par rapport à leur contenu.

Il n'est pas possible comme dans Word de modifier la taille d'une seule cellule.

Si le texte est long, il déborde sur la cellule de droite quand celle-ci est vide (sinon l’affichage du texte est tronqué). Pour les nombres comportant plus de caractères que la cellule ne peut en afficher, une série de #### s’affiche.

8.5.2 Format des cellules

La présentation d’un tableau Excel peut être modifiée à la manière de ce qui est fait en traitement de texte (Police, taille, couleur, bordure, etc..). 

L'ensemble des mises en forme de cellule se trouve dans la commande « Format > Cellule » :

· L’onglet Nombre reprend le format du contenu des cellules sélectionnées 

· L’onglet Alignement reprend le format "paragraphe" des cellules 

· L’onglet Police reprend la police, couleurs, ... du contenu de la cellule 

· L’onglet Bordure reprend les encadrements des cellules sélectionnées 

· L’onglet Motifs reprend les fond des cellules (couleurs et dessins) 

· L’onglet Protection permet d'empêcher la modification de cellules 
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Dans l’onglet « Nombre », il est possible de déterminer un format d’affichage particulier, par exemple utiliser une unité de mesure (km, €, etc…). Grâce à la catégorie « Personnalisée », on peut définir son propre format par exemple : 0,000 " € par litre".

Les principales actions de mise en forme sont accessibles par la barre d’outils suivante :
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Il est possible d’utiliser des mises en forme prédéfinies dans Excel. Pour cela, il suffit de sélectionner l’ensemble des cellules auxquelles on veut appliquer la mise en forme, puis sélectionner la commande « Format > Mise en forme automatique… ».

Enfin, on peut utiliser la fonction « Format > Mise en forme conditionnelle… », pour conditionner le format de la cellule à sa valeur (par exemple mettre en rouge les cellules dont la valeur est négative)
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8.6 Formules

8.6.1 Copier-coller de formules

Si la cellule A3 contient la formule « =A1-A2 », en copiant cette cellule sur les cellules des colonnes B à G, le contenu de la formule est mise à jour en fonction de la colonne : en colonne G, la formule devient « =G1-G2 ». 
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De même, si la cellule C1 contient la formule « =A1+B1 », en copiant cette cellule sur les cellules des lignes 2 à 8, le contenu de la formule est mise à jour en fonction de la ligne : en ligne 8, la formule devient « =A8+B8 ».
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De manière générale, le copier-coller de formule, conserve les positions relatives des cellules entrant dans la formule avec la cellule du résultat de la formule. Par exemple, si on copie le contenu de la cellule B2 (« = A1+A4 ») en cellule D7, la formule devient « =C6+C9 ». la position relative des cellules référencées dans la formule et de la cellule résultat est conservée.
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Les références des cellules de la formule sont considérées comme relatives à la position de la formule.

Si l’on souhaite que l’ajustement des formules n’ait pas lien, le référencement doit être absolu : la ligne et/ou la colonne de la cellule ne changent alors pas lors des copier-coller. On peut bloquer la ligne, la colonne ou les deux grâce à l’utilisation du caractère $ : F7, $F7, F$7, $F$7.

On peut également nommer une cellule ou un groupe de cellules contiguës en lui donnant un nom par la commande « Insertion > Nom > Définir » et utiliser ce nom dans les formules de calcul.

8.6.2 Fonction SOMME

Pour insérer rapidement une fonction qui effectue la somme du contenu de plusieurs cellules, il suffit de se positionner dans une cellule à la suite d’une série de nombres et de cliquer sur le bouton  ( . Excel propose automatiquement une formule de somme des cellules précédentes (exemple =SOMME(B4:B6), ce qui est équivalent à =B4+B5+B6).

On peut également introduire la fonction somme en la tapant directement dans la cellule. Cette fonction est particulièrement utile s’il y a un grand nombre de cellules à additionner.

De nombreuses autres fonctions sont disponibles pour mettre en œuvre tout type de calculs arithmétiques, statistiques, économiques, …

· Exercices 1
8.7 Classeur et Graphiques

Plusieurs feuilles de calcul peuvent être regroupées au sein d’un même document appelé classeur. Vous pouvez donc répartir vos différents tableaux sur différentes feuilles. Le référencement se présente alors sous la forme : 

nom feuille!cellules (par exemple Statistique!$B$13:$E$13)

Il est également possible de représenter les données chiffrées sous forme graphique. Pour cela, sélectionnez les cellules devant être représentées graphiquement et activez la commande « Insertion > Graphique… » ou appuyez sur le bouton d’assistance graphique de la barre d’outils et laissez vous guider.

· Exercices 2
8.7.1 Fonction SOMME.SI

La fonction SOMME.SI se trouve dans les fonctions Math & trigo. Cette fonction n’additionne des valeurs que dans le cas où la condition programmée est vérifiée sur la ligne correspondante.

Soit dans l’exemple ci-dessous, pour faire le total des dépenses en carburant dans la cellule C4, on se positionne sur cette cellule et on clique sur le bouton  fx  :
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La « plage » est la colonne type de dépenses.

Le « critère » est la valeur « Carburant » (Contenu de la cellule B4)

La « Somme_plage » est la colonne Montant

La fonction fait alors la somme de tous les montants correspondant au poste Carburant.

8.8 Validation des données

Cette fonction permet de donner à une cellule une valeur choisie dans une liste de données. La liste est fournie sous la forme d’un tableau contenant les différentes valeurs proposées en choix.

On se positionne sur la cellule dont on veut effectuer la validation et on choisit la commande « Données > Validations … » :
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La fenêtre de paramétrage permet alors de sélectionner le type d’interface souhaitée (liste dans notre cas), puis la localisation de la liste des valeurs possibles. On peut également définir un aide à la saisie par la rubrique « Message de saisie » et le type de contrôle effectué par la rubrique « Alerte d’erreur ».

Lorsque l’on clique maintenant la cellule, l’invitation programmée apparaît avec la liste des choix.
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· Exercices 3
8.9 Fonctions de tri et filtre

Excel propose des fonctions de tri et de filtrage pour manipuler et gérer de tableaux longs.

8.9.1 Figer / Libérer les volets

Quand les tableaux sont très longs, sur les dernières lignes on ne voit plus les titres des colonnes. Idem pour les titres des lignes pour les tableaux très larges. On peut y remédier en figeant les volets. Pour cela il faut se positionner dans la 1ère case que l’on veut mobile et on utilise la fonction « Fenêtre > Figer les volets » : on constate alors que lorsqu’on navigue dans le tableau, les lignes au dessus de la cellule où on était positionné et les colonnes à sa gauche, sont constamment visibles. 

Pour supprimer cet usage, utilisez la fonction « Fenêtre > libérer les volets »

8.9.2 Fonction de tri

Excel permet d’effectuer des tris sur un ou plusieurs critères et selon le sens ascendant ou descendant.

Sélectionner le tableau à trier, puis la fonction « Données > Trier … » : vous avez alors la possibilité de trier selon les titres des colonnes ou bien selon les références des colonnes.
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8.9.3 Filtre automatique

Pour effectuer des filtres automatiques sur un tableau, il suffit de sélectionner les titres des colonnes et d’activer la commande « Données > Filtre > Filtre automatique »

Des boutons sont alors ajoutés dans les cellules sélectionnées qui permettre d’effectuer des filtres sur les données du tableau.

· Exercices 4, 5
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� Précision : Il n’existe pas de structure centralisatrice qui possède un droit de regard ou un réellement été délivré dans son intégralité ou si il y a eu une rupture dans la communication.





TD-cours-1-6-1ere année_2012.doc

54 / 54

[image: image69.png]s Apercuos secvons




[image: image70.png]Frot | Modber mon profi | Massages éufonm | Aretations | Rappons duc

Prirom NATALE
s o cour st vl @
g8 T cocouel [Gae s marbres g o s s R oo a3
Adusss  cot ot [Co v o rrsson 3]

i [rowere

[T [ sl B 2 8% E)m o
EEaE e EEFE LA —LeseD00YR T OB

Ensegnants n nformatique - Bureau HEST bl




[image: image71.png]Arété C2i Licence AES
Aurété C2i Licence Eco Gestion

Référentiel national du C2i

Site web C2i de IUT1
P

trée 2006




[image: image72.png]@ Travei & distance : o plateforme Moodie - Mozila Frefox

i coutmi- B e o A8, cour B, cout oo i

1 Goppeniasage en lgne et 1 FOAD nas nows kmtons & donner leurs dintions +

oar s a1t
e s s, mida Sacvonas, a0 06
o les chmpanca, ‘o ot o
s e saipenar da e o

L2 %me £010 o &6 it par 1 G855 (Oelégatcn
Gt S T S ST
Sine Tormason e eiou & datonc, ext un
e et oot ercon G
et e oS e s, anveproes,
et e amona, des  sioraisaes
s 6 Tants h ots remmrees s
Compitancas iocls o4 s Suance. la nes oo
At o et

B. Plateforme d'apprentissage en ligne

e S ot s psssenaues Gt |
e Speovons e con de formann weete 55 |
o <hsmmogtons.




_1284841268

_1325018385

_1325018467

_1347000219.doc
[image: image1.png](& Google - Windows Interet Explorer

(<)

hitp://waw.google.i/

Affichage Fayoris Qutils 2

[l

@ [ Page v Outis v 7







Imprimer la page











Volet favoris











Page de démarrage







Réaffichage page en cours







Arrêter transmission en cours







Ligne de commande et d’affichage d’adresse 







Pagination avant







Pagination arrière







Ajouter aux  favoris












_1377469019.doc


[image: image1.png]





Diaporama : visionne le diaporama à partir de la diapo courante


Mode trieuse : affiche en format réduit pour permet une réorganisation


Mode normal : Affiche la diapo courante



_1325019050.doc
[image: image1.png]IE» VCR » Documents »

Fichier Edition Affichage  Outils

Liens favori
B Documents
B images

B Musique
(B Modfié récemment

BB Recherches

B Pubic

Dossiers

~ [ 49 | Rechercher

14/10/2009 21:19
06/12/2009 2058
31/12/200919:00
11/10/20091005
14/01/2010 2359
14/01/2010 2326
14/01/2010 2358
08/10/20091829

il







Barre d’outils







Menu







Volet droite







Volet gauche












_1325018446

_1287157902.doc
[image: image1.png]B F H
1 2% 2% 2% mardi 28/11/2008 1
2 mercredi 29/11/2008 2
3 30/11/2008 3
4 ltexte texte texte texte vendredi 01/12/2008 4
5 samedi 02/12/2008 5
6
7 [lun mar mer
8
9
10 mars anr
11
12
13 |janvi favier mars avil
14
15





[image: image2.png]B F H
1 2% 2% 2% mardi 28/11/2008 1
2 mercredi 29/11/2008 2
3 30/11/2008 3
4 ltexte texte texte texte vendredi 01/12/2008 4
5 samedi 02/12/2008 5
6
7 [lun mar mer
8
9
10 mars anr
11
12
13 |janvi favier mars avil
14
15







� EMBED PBrush  ���







(1)







(2)







(3)







(4)







(5)







(6)







(7)







(8)











_1287157137




_1287167783.doc
[image: image1.png]Aral ~10+ & IS B P % m 888





[image: image2.png]Aral ~10+ & IS B P % m 888







� EMBED PBrush  ���







								     Décimales



				Alignement		  Pourcentage



Police	Taille					      Monétaire			Retrait		Couleur



		Gras Italique souligné 	Fusion de cellules











_1287166926



_1287167364



_1287167744



_1287166747




_1287349175

_1325018051.doc
[image: image1.png]<[ D)

[Pour obenirde Faide,sélectionnez [option Rubriques d'aide







Palette de couleurs







Barre d’état







Bouton de défilement défilement







Barre de défilement







Barre de menu







Boutons de fenêtre







Palette d’outils spécifiques à paint







Barre de titre












_1287345606

_1287345958

_1287160440

_1286213633

_1286213662

_1286214755

_1286127998.doc
[image: image1.png]Microsoft Excel - Classeurl

|| Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutis Donndes Fenétre 2

DERS SRY BB - [@= 58l § S 100% -

| Aral 0675 B e®e%mus
A1 =| texte
B C D E F [] H =i

1 [fiexte 1 e
[2]

Rl

4]

|5

|6

[ 7]

8]

9]

[ 10]

[11]

[12]

[13]

[ 14

|15

|16

[17]

| 18]

[19]

|20

21

4» M Feuill { Feui2 / Feuil 4l | DO

Prét [T [ [ INom [







Zone de saisie du contenu de la cellule







Adresse de la cellule







La cellule sélectionnée 







Adressage des colonnes







Adressage des lignes







Feuilles du classeur







Cellule D8












_1284722079.doc
[image: image1.png]Normal v TmesNewRoman ~+ 12 «+| & Z §





[image: image2.png]Normal v TmesNewRoman ~+ 12 «+| & Z §











� EMBED PBrush  ���















   Style                              Police                      Taille de la police                         Alignements                       Retraits            Couleur de la police



                                                                                                                                                                  Puces



                                                                                                Gras Italique Souligné                  Numérotation         Bordure



















_1284719548



_1284719635



_1284720694



_1284719499




_1284727415

_1284730398

_1284840246.doc
[image: image1.png]w2 @ B-EE B3 eI,

) BB 5F [ A R
+ 1B 2





[image: image2.png]w2 @ B-EE B3 eI,

) BB 5F [ A R
+ 1B 2







� EMBED PBrush  ���











                                Forme bordure



                                                            Couleur bordure



Gomme (efface bordure)



                                                                                             Barre d’outils « Bordures »







                                                                                                      Insérer un tableau               Mise en forme 



Dessiner un tableau                              Taille bordure                                                                 des cellules



                                                                                   Couleur cellule           Fusion / Fraction



                                                                                                                          des cellules                                    















_1284833897




_1284726944.doc
[image: image1.png](] SR SRR AR RREE RN PR SRR AR AR R RO S O e
]

Madame, Monsieur,§
Suite-2-notre-deriére-conversation téléphonique, nous vous-prions de bien vouloir-
trouver-ci-joint, -nos tarifs-sur-les-produits-ayant retenu-votre-attention.§.




[image: image2.png](] SR SRR AR RREE RN PR SRR AR AR R RO S O e
]

Madame, Monsieur,§
Suite-2-notre-deriére-conversation téléphonique, nous vous-prions de bien vouloir-
trouver-ci-joint, -nos tarifs-sur-les-produits-ayant retenu-votre-attention.§.






� EMBED PBrush  ���







                                  Décalage 1er ligne



Décalage ligne  suivante                                         Tabulation droite                              Tabulation centrée                           Tabulation gauche                               Fin de ligne











_1284723731



_1284724612




_1284398375.doc


Unités de disques







Disquette A







Disque C







Disque D







Dossier 3







Dossier 2







Dossier 1







Sous dossier 2







Sous dossier 1







Fichier 1







Fichier 2







Fichier 3
















_1284721265.doc
[image: image1.png]DEeESRY s2RY - QAFOEE § & g 0% ~»3).






[image: image2.png]DEeESRY s2RY - QAFOEE § & g 0% ~»3).




















Créer un nouveau document                       Copier                                                                                                                              Zoom



                                                                                 Reproduire la mise en forme



                          Imprimer   Orthographe



                                                                                                       Reproduire une action annulée











                Enregistrer                        Couper    Coller   



                          Aperçu avant impression                                                                                               Afficher / Masquer caractères non imprimés



Ouvrir un document                                                         Annuler l’action précédente







� EMBED PBrush  ���











_1284719548



_1284719635



_1284720694



_1284719499




_1284310722

