Module 2 – WINDOWS et la souris

F REDONNET - J-M FORAY


Module 2 : A la découverte de WINDOWS 

Windows est un système d’exploitation dont le rôle principal est la gestion des périphériques et le lancement des programmes. Le système d’exploitation que vous utilisez offre une interface graphique qui facilite le travail. Explorons cette interface graphique et les différents objets qu’il contient.

I/ Le bureau de windows

Comme sur un vrai bureau, le bureau regroupe les objets les plus fréquemment utilisés. Comme un vrai bureau, plus le nombre d’objets est important moins le bureau est utilisable.

Le bureau de Windows donne un accès plus rapide aux programmes, à des dossiers ou des fichiers fréquemment utilisés.

La figure ci-dessous représente un exemple de bureau.

1) FORMCASECOCHER 

Comment s’appellent les images affichées dans le bureau ?

2) FORMCASECOCHER 

 Complétez les légendes ci-dessous.
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ATTENTION : Le bureau ne donne pas accès à l’ensemble des fichiers, des dossiers ou des programmes. L’accès à tous les programmes peut se faire  par le poste de travail ou par le bouton démarrer

II/ La barre des tâches

Cette barre, située en bas de l’écran est toujours visible. Elle permet d’accéder aux programmes, et aux tâches qui sont exécutées par l’ordinateur. Windows 98 est en effet un système d’exploitation Multi-tâches, chaque tâche s’effectue dans une fenêtre différente. Vous pouvez ainsi travailler alternativement sur plusieurs documents en passant de l’un à l’autre en cliquant sur leur bouton dans la barre des tâches.

 FORMCASECOCHER 

Ouvrez le logiciel EXCEL en double-cliquant sur son icône sur le bureau. Tapez  « ESSAI» dans la cellule A1. Réduisez la fenêtre EXCEL en cliquant sur le bouton Réduire en haut à droite de l’écran. 

Repérez ce qu’est devenue la fenêtre : ………………………………………………………………

 FORMCASECOCHER 

Ouvrez maintenant le logiciel WORD et tapez « çà va », appuyez sur la touche ENTREE puis saisissez sur la deuxième ligne « certainement ».

 FORMCASECOCHER 

Pour retrouver votre tableau EXCEL, sans réduire la fenêtre WORD, cliquer sur son bouton dans la barre des tâches.

 FORMCASECOCHER 

Passez alternativement de l’un à l’autre. Réduisez-les sans les fermer.

III/ Des fenêtres et des souris

Windows en français signifie « Fenêtre ». Lorsqu’on exécute une tâche sur l’ordinateur, celle ci s’affiche dans une fenêtre.

Exemple : la fenêtre du poste de travail est affichée ci-dessous

.

 FORMCASECOCHER 

Complétez les légendes de cette fenêtre. Au besoin ouvrez cette fenêtre à partir du bureau et déplacez le pointeur de la souris sur les zones de l’écran (une infobulle s’affiche pour expliquer le rôle de l’élément pointé 
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VOCABULAIRE UTILISE POUR LA PRATIQUE DE LA SOURIS

Pointeur de la souris
A la forme d’une flèche 
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 mais peut prendre différentes formes

Pointer un élément


Sélectionner un élément




Déplacer un élément (faire glisser)




Copier un élément 




Activité sur poste 

Manipulation des fenêtres et de la souris. Lisez attentivement les consignes avant d’agir, ne confondez pas « réduire » et « fermer » une fenêtre, ni « déplacer » et   « copier ». Distinguez bien les boutons de la fenêtre du logiciel (en haut) de ceux de la fenêtre du document ouvert (au-dessous).Ce travail doit s’effectuer uniquement par des glisser- déplacer ou glisser-copier (CTRL)

1)  FORMCASECOCHER 

Agrandissez la fenêtre WORD-Document 1 puis restaurez la fenêtre du document 1
2)  FORMCASECOCHER 

Redimensionnez les bordures de façon que cette fenêtre représente un carré d’environ 5 cm

3)  FORMCASECOCHER 

Déplacez la fenêtre à droite de l’écran 

4)  FORMCASECOCHER 

Créez un nouveau document WORD (icône « nouveau ») , redimensionnez la nouvelle fenêtre(Document 2) comme la première puis placez-là à gauche de l’écran. Ajuster alors la taille des deux fenêtres pour quelles occupent tout l’espace.

5)  FORMCASECOCHER 

Saisissez sur la 1° ligne du document 2 « marcher !», puis sur la 2° ligne « c’est sûr »

6)  FORMCASECOCHER 

Sélectionnez les mots « ça va » et déplacez-les dans le document 2 devant « marcher ! »

7)  FORMCASECOCHER 

Déplacez le mot « certainement » entre « ça va » et « marcher ». Ajoutez éventuellement un espace.

8)  FORMCASECOCHER 

De la même manière, sans toucher au clavier, sinon pour insérer ou supprimer un espace, transformez la phrase en « ça va sûrement marcher c’est certain», copiez là dans le document 1, puis toujours dans le document 2, transformez là à nouveau en « ça marche ! »

9)  FORMCASECOCHER 

Copiez cette phrase dans le document 1

10)  FORMCASECOCHER 

Réduisez les deux fenêtres Document 1 et Document 2, puis la fenêtre WORD.

IV/ Les menus classiques

 FORMCASECOCHER 

Agrandissez la fenêtre EXCEL plein écran. Ouvrez le menu FICHIER. 3 types de commandes sont reconnaissables. Essayez les exemples proposés et notez l’effet obtenu :

les commandes suivies de … (exemple OUVRIR) :

les commandes suivies de  ( (exemple ENVOYER VERS) :

les commandes simples (exemple APERCU AVANT IMPRESSION) :

V/ Les menus contextuels
: CLIC DROIT


Très utiles, ces menus vous évitent d’avoir à chercher une commande parmi tous les menus de la barre des menus. Un clic droit sur un élément de la feuille, vous ouvre un menu qui dépend du contexte et dans lequel vous trouverez ce que vous cherchez dans 99% des cas.

 FORMCASECOCHER 

Cliquez droit sur une cellule contenant du texte et observez bien le contenu du menu. Faites de même sur un numéro de ligne, puis sur la barre de menu et enfin sur la barre des tâches.

VI/ Les barres de défilement


Il en existe deux : une verticale et une horizontale, mais elles n’apparaissent que si le contenu du document dépasse l’écran en hauteur et/ou en largeur.

 FORMCASECOCHER 

Fermez maintenant tous les logiciels ouverts, et ouvrez l’explorateur WINDOWS.


Dans la partie gauche, recherchez le petit dossier jaune WINDOWS. Clic gauche.


Dans la partie droite clic gauche sur le lien bleu « Afficher les fichiers »


Vérifiez dans le menu AFFICHAGE que détails soit pointé, sinon clic gauche dessus.

La longue liste des fichiers WINDOWS apparaît alors. Vous remarquez l’apparition d’une barre de défilement à droite avec un curseur (rectangle) tout en haut. En regardant ce curseur, on obtient une première information : plus il est petit, plus la liste est longue. S’il représente la moitié de la barre de défilement, c’est que vous voyez la moitié du document. S’il représente le 1/10 de la barre, c’est que vous voyez le 1/10 du document.

 FORMCASECOCHER 

Apprenez à vous déplacer plus ou moins vite :

lentement : en cliquant par à-coups sur les petites flèches aux extrémités de la barre.

Plus vite : en laissant le doigt appuyé sur ces mêmes flèches ou encore en vous plaçant n’importe où dans la feuille et en faisant rouler la molette de la souris.

Encore plus vite : par des clics successifs dans la barre de défilement au-dessus ou en dessous du curseur (mieux vaut cliquer tout en bas ou tout en haut)

Très vite :idem ci-dessus mais en maintenant appuyé, ou encore en faisant glisser le curseur avec la souris.

2)





3)





1)





4)





3) 





2) 





1) Case du menu système





La barre d’adresse, un autre moyen de retrouver des dossiers, des fichiers et des programmes 





6) 





5) 





4) 





7) 





8) 
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