Informatique 2024 - 2025

Formation a l'outil informatique - Le mardi de 17h00 a 19h00 - Salle du Levant
Systémes utilisés : Windows 7, 8, 10, 11
Ordinateur portable indispensable - aucun matériel fourni
Animateurs : Héléne Nicoleau - Kurtz Gilbert

Début des cours le mardi 09 septembre. Une séance commune sera organisée pour I'ensemble
des personnes intéressées afin de créer les groupes

Cliquez sur le titre du cours pour un apergu de ce qui sera proposé au cours de I'année

1. La découverte du PC

2. Les zones principales du clavier

3. La souris
4. Le Bureau

5. Le Menu Démarrer

6. L’explorateur de fichiers

7. Différences entre Dossiers et Fichiers

8. Les arborescences

9. Les Extensions de fichiers les plus courantes

10. Les touches de raccourcis clavier

11. Exercices copier — coller

12. Exercices déplacer du texte

13. Le travail de la Photo

14. Sécurité du PC

15. Les débits internet

16. Formation internet — Les téléchargements

17. Naviguer sur internet

18. Nettoyage d’un ordinateur

19. La maintenance informatique

20. Les logiciels utiles (Gratuiciels)




ARSB - FORMATION
A L'INFORMATIQUE

Ce programme va porter sur les fondamentaux de I'informatique, en premier lieu, la connaissance du Pc,

L’utilisation du clavier et des touches de raccourcis. La gestion des Dossiers et Fichiers avec I'Explorateur de Fi-
chiers. Déplacement et copie de textes. Nous verrons ensuite, les logiciels installés et I'installation de logiciels (main-
tenance du PC, sauvegarde, antivirus, graphisme, suite bureautique.

L’utilisation d’internet sera également étudiée, avec recherche de sites, création d’un dossier de Favoris,

etc...)
Programme :
1. La découverte du PC
La carte mére : Processeur - carte graphique - mémoire vive ou RAM (barrette)
Mémoire de masse (Disque dur - clef USB)
L’écran : différentes dimensions 15 - 17 - 21 pouces et plus
Le clavier : avec ou sans pavé numérique
2. Les zones principales du clavier
Les 3 zones principales du clavier : les chiffres, les lettres et les caractéres spéciaux
3. Lasouris
Utilisation des boutons et de la molette - Menu contextuel
4. Le Bureau
Présentation, gestion des icones, organisation
5. Le Menu Démarrer
Le menu Démarrer permet d’accéder facilement a I'ensemble des fonctionnalités de votre ordinateur.
6. L’explorateur de fichiers
Gestion des dossiers et des fichiers.
7. Différences entre Dossiers et Fichiers
8. Les arborescences
Organisation des dossiers et fichiers
9. Les Extensions de fichiers les plus courantes
doc - xlIsx - jpg et ++++
10. Les touches de raccourcis clavier
Raccourcis du clavier régulierement utilisés
11. Exercices copier - coller
Comment utiliser la fonction copier - couper - coller
12. Exercices déplacer du texte
13. Travail de la photo
Création, modification de photos, gif animés, cartes postales et de veeux et +++
14. Sécurité du PC
Les mises a jour, antivirus, la double authentification....
15. Les débits internet
16. Formation internet - Les téléchargements
Gérer le téléchargement de logiciels, de pages, de texte ou d’images
17. Naviguer sur internet
Rechercher des renseignements spécifiques
18. Nettoyage d’un ordinateur
19. La maintenance informatique
Entretien du PC, suppression de fichiers inutiles, défragmentation, les sauvegardes
20. Les logiciels utiles et gratuits

1 - Découverte d'un PC ©=r


https://www.coursinfo.fr/decouverte/windows/faire-sauvegarde-de-fichiers/

Découverte d'un PC :

La carte meére : Processeur - Carte graphique - Mémoire vive ou RAM (barrette)
Mémoire de masse : Disque dur 3.5 interne

Disque dur 2.5 interne

Disque SSD 2.5 interne - M2

Clef USB

Carte mémoire SD - Carte mémoire Micro SD

'écran : différentes dimensions 15 - 17 - 21 pouces et plus

La souris
Utilisation des boutons et de la molette - Menu contextuel

Le clavier : avec pavé numérigue ou sans pavé numeérique

Lecteurs de carte - dvd, en voie de disparition

Les connexions physiques :

Ports USB et USB C
Port Réseau RJ 45
Port HDMI

Les connexions réseaux :
Carte réseau
Carte WIFI

Le Bureau 1 : sans la barre de taches
Le Bureau 2 : avec la barre de taches

La barre de taches

Menu contextuel de la barre de taches
Les icones de fichiers et de dossiers
Modifier les icOnes

Attacher un programme

Les icones de programme

La zone de notifications a droite

2 - Le Clavier r



Les 3 zones principales du clavier : les chiffres, les lettres et les caractéres spéciaux

1. La premiére zone, en bleu, regroupe toutes les lettres de I'alphabet, disposées en AZERTY.
2. La deuxiéme zone, en rouge, regroupe les caractéres spéciaux : accents, apostrophes, parenthéses...
3. Etla troisiéme zone, en jaune, regroupe les chiffres et les opérations de base (+ - * /).

A noter que le pavé numérique n'est pas présent sur tous les claviers. Certains ordinateurs

portables par exemple, du fait de leur petite taille, n’ont pas de place suffisante pour inté-
grer un pavé numérique. Les chiffres se retrouvent au-dessus des caractéres spéciaux.

3 - La souris ©r


https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/clavier-azerty/

Le clic s’effectue grace au bouton gauche de la souris. || permet de sélectionner un fichier ou un dossier, de
les déplacer, ou encore de les renommer. Sur internet, il permet de naviguer entre les différentes pages grace
aux liens présents sur les sites.

Pour déplacer un élément (icone, fichier, dossier...), cliquez, maintenez le clic, déplacez I'’élément et relachez
le clic.

Le clic permet entre de renommer un fichier ou dossier, en cliquant une seule fois sur le nom du fichier :
Le double clic s’effectue toujours avec le bouton gauche de la souris. |l permet d’ouvrir un fichier ou un

dossier, et de lancer un logiciel (un programme, une application). Le double clic n’est jamais utilisé sur inter-
net !

Le clic droit Indispensable, le clic droit permet d’ouvrir le menu contextuel.

Effectuez un clic droit sur un dossier ou fichier, cette action ouvrira le menu contextuel, un menu qui vous
proposera des options liées au dossier qui sont liées au contexte. Si vous effectuez un clic droit sur un
fichier ou un autre élément de Windows, les actions proposées via le menu ne seront donc pas les mémes.
Le clic droit vous permet de couper, copier, renommer, supprimer, compresser, envoyer par mail, analyser et
++++

4 .Le Bureau €



https://www.premiers-clics.fr/?page_id=766
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Le Bureau se compose de I'image en fond d’écran, d’icones et d’une barre de taches, du menu Démarrer
C’est a partir de cet endroit que vous pouvez exécuter un programme genre Word ou Paint, ou bien de naviguer sur
internet avec Chrome ou Edge qui sont des Navigateurs internet.

Comment changer I'image du fond d’écran ;

Il suffit d’ouvrir le gestionnaire de fichier et d’aller dans le dossier Image (image étant surtout une photo)

Vous choisissez une Photo en cliguant dessus une fois. Ensuite avec le bouton droit de la souris, vous aller ouvrir une
menu appelé Menu contextuel. Dans ce menu, vous allez sur la ligne. Choisir comme arriére-plan de Bureau.

Et vous avez terminé. Vous verrez que votre fond a changé.

Les icones de programmes et les raccourcis :
Les icones qui se trouvent sur le Bureau, sont généralement des Raccourcis placés par les programmes lors de
I'installation de ces derniers. lls se reconnaissent a la petite fleche placée sur le c6té gauche de I'icone.

=y

Epsoniscan o

Les raccourcis, permettent d’ouvrir plus rapidement un programme ou un fichier régulierement utilisé.



Organisation des Icones sur le Bureau :

Les icones peuvent étre déplacées grace a la souris. Vous pouvez les positionnées ou vous voulez.

Cliquer sur une icone avec le bouton gauche et en restant appuyé, faites glisser I'icone a I’endroit souhaité,
puis vous lachez.

Création d’un raccourci :

Pour créer un raccourci, deux possibilités. Créer a partir du Bureau ou a partir d’un fichier ou dossier
concerné.

Nous allons faire un raccourci Dossier.

A partir du Bureau : vous devez connaitre I’'emplacement du Fichier ou du Dossier.

Faire un click droit sur le Bureau - Le menu contextuel s’ouvre - choisir Nouveau Raccourci - dans la
fenétre qui s’ouvre, cliquez sur parcourir et choisir le dossier concerné. Ici nous choisirons Image - Faire
Suivant et donnez un Nom Explicite. Vous pouvez garder le nom proposé.

Pour créer un raccourci Fichier, c’est la méme facon de faire. Mais au lieu de vous arréter au niveau
Dossier, vous poursuivez et vous sélectionnez le fichier qui vous intéresse.

5 - Le Menu Démarrer &=

Le menu Démarrer permet d’accéder facilement a I'ensemble des fonctionnalités de votre ordinateur.
Il donne acces aux applications, aux parameétres de I'ordinateur et a une zone de recherches

La zone de recherche : permet de trouver : un dossier, un fichier, une application et aussi de faire
des recherches sur internet.

6 - Lexplorateur de fichiers ©=r



La barre de taches
Les icones de programme
Les icones de fichiers et de dossiers

Lexplorateur de fichiers
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7 - Les Dossiers et les Fichiers ©r
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Différence entre un fichier et un dossier :

Un dossier ou chemise cartonnée, contient des documents papiers.

Un dossier informatique, contient des fichiers sous forme de documents (Lettre.txt ou docx - Photo, vidéo, tableur,
diaporama, musique......et +

La racine du disque dur :

Le disque dur (disque dur = unité physique) est visualisé dans le gestionnaire de fichiers, il porte trés souvent la lettre
C: -lorsqu’il est tout seul. Il peut y en avoir plusieurs. lls prennent alors la lettre suivante : D: - puis E : et ainsi
de suite.

La lettre s’appelle aussi unité de disque dur C, D, E .... Pour info la lettre représente une unité physique. Trois lettres
= trois unités physiques (réelles ou partitionnées)

La racine du disque, est la lettre de 'unité : C:, D:ou E :,

Retrouver un fichier égaré :

Cette recherche peut se faire sur le nom de dossier ou le nom de fichier ou son extension ou sur son contenu, par
date également.

Pour effectuer une recherche, ouvrir I'explorateur de fichiers

Se placer par exemple a la racine du disque dur. (C )

Cliquez dans la barre de recherches qui se trouve en haut a droite qui est matérialisée par une loupe.
Entrez le mot recherché : il doit étre si possible spécifique a la lettre et ne pas étre trop commun.

Pas de mot tel que : de, le, la, mais plutot : notaire, impots, location, vacances, avion....

Les extensions de fichiers courantes :(nondefichier.xxx)

Quelques exemples (voir le détail dans le fichier envoyé par mail)
Texte : txt - docx - odt (document) : pdf
Photo : jpg - png - gif _bmp Musique : wav
Tableurs : xIsx - ods

Vidéo : avi - Flv - mov

8 - Les arborescences



Les dossiers et les fichiers

Exercice :
Dans un premier temps, créer un dossier Maison dans le dossier ARSB.
Puis dans le dossier Maison, créer les dossiers ci-dessous en respectant I’'arborescence.
Maison (Dossier principal)
L Budget (Sous-dossier de maison)

Assurance auto (Sous-dossier de Budget = SDB)
Asflurance maison (SDB)

Factures (SDB) ee—) Eau (SD factu reesmms) EDF (SD factures)
Les impots (SD Beu—) (Rien- vide)
Dans un deuxiéme temps, créer les fichiers de la liste de gauche.

(Le fichier modéle est créé avec Word ou LibreOffice)

v Les Arborescence :
; M| assiettes.rtf
o Les dossiers =
W= beurre.rtf
v Budge -] canapé.rtf
Assurances auto pA:] Chablis.rtf
Assurances maison IlIﬁL champagne.rtf
v Factures W= couette.rtf
-] couteaux.rtf
Eau T
=] dentifrice.rtf
s 5| drap.rtf
Les impots Wi:| Ferrari-458.rtf
v La cave | Fourchette.rtf
Le vin lEg Fromages.rtf
=] gigondas.rtf
v La chambre 919
Wiz jambon.rtf
kel | lait.rtf
¥ La maison W) Lalande pomerol.rtf
v La cuisine | lit.rtf
Le frigo IE matelas.rtf
. =] motarde.rtf
v La salle de bain =
miz| Riz.rtf
LEswe @L savon.rif
v Le séjour M| serviette.rtf
La télé -] sucre.rtf
v Le garage @ Teleé.rtf
. | The.rtf
La voiture ==
Wiz| viande.rtf

O - Extensions de fichiers =
les plus courantes



aac : fichier audio

avi : fichier vidéo AVI

doc : fichier texte, selon le cas MS Word ou WordPerfect
exe : fichier exécutable pour Windows

flac : fichier audio

gif : fichier image GIF (image animée)

htm ou html : fichier HTML (page internet)

iso : fichier image CD I1SO

jpeg ou jpg : fichier image JPEG

mkv : fichier vidéo MKV

mp3 : fichier audio avec pertes MP3 (compression audio)
odp : fichier présentation ODP

ods : fichier tableur ODS libre office

odt : fichier texte ODT libre office

oga ou ogg : fichier audio OGG

ogm : fichier vidéo OGM

pdf : fichier présentation PDF (acrobat reader)

png : fichier image PNG

pps ou ppt : fichier présentation PPS (powerpoint)

svg : fichier image vectorielle SVG

tar.gz : fichier archive TAR compressé par gzip (double extension, mal gérée par MS Windows).
txt : fichier texte simple TXT

wav : fichier audio WAV

zip : fichier archive ZIP (compression de fichiers winzip)

7z : fichier archive 7z (compression de fichiers)

10 - Les touches de raccourcis du clavier ©r

Exercice - Les fondamentaux

https://cours-informatique-gratuit.fr/cours-windows-debutant/



https://cours-informatique-gratuit.fr/cours-windows-debutant/

Exercice - Les bases

Voir les rubriques :

Windows, Internet et mails et La Bureautique
Exercice - Raccourcis clavier

https://cours-informatique-gratuit.fr/cours/les-raccourcis-clavier/

https://support.microsoft.com/fr-fr/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

Les raccourcis clavier sont des touches ou des combinaisons de touches qui permettent d’exécuter une opération généralement
effectuée avec une souris d’une autre maniére.

Raccourcis clavier régulierement utilisés

Appuyez sur la touche Pour effectuer cette action

Ctrl + A Sélectionner tous les éléments dans un document ou
une fenétre

Ctrl + X Couper I'élément sélectionné

Ctrl + C (ou Ctrl + Inser) Copier I'’élément sélectionné

Ctrl +V (ou Maj + Inser) Coller I'élément sélectionné

Ctrl+Z Annuler une action

Alt + Tab Passer d’une application ouverte a une autre

Alt + F4 Fermer I’élément actif ou quitter I'application active

Touche de logo Windows + D Afficher et masquer le Bureau

F2 Renommer I'élément sélectionné

F3 Rechercher un fichier ou un dossier dans I’Explorateur
de fichiers

F4 Afficher la liste des barres d’adresses dans I'Explora-

teur de fichiers

F5 Actualiser la fenétre active

F6 Parcourir les éléments d’écran d’une fenétre ou du Bu-
reau

F10 Activer la barre de menus dans I'application active

Alt + F8 Afficher votre mot de passe sur I'écran de connexion

Ctrl + F4 Fermer le document actif (dans les applications affi-

chées en plein écran vous permettant d’avoir plusieurs
documents ouverts simultanément)

Echap Arréter ou quitter la tAche en cours

ImpEcr ou outil ImpEcr Copie d’écran

11 - Exercice Copier - Couper - Coller ©&*

Exercice - Les fondamentaux

Les raccourcis clavier sont des touches ou des combinaisons de touches qui permettent d’exécuter une opération généralement
effectuée avec une souris.


https://cours-informatique-gratuit.fr/cours/les-raccourcis-clavier/
https://support.microsoft.com/fr-fr/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

Raccourcis claviers régulierement utilisés

Appuyez sur la touche Donne comme résultat de :

en premier

Ctrl + A Sélectionner tous les éléments dans un document ou une fenétre
Ctrl + X Couper I'élément sélectionné

Ctrl +C Copier I'’élément sélectionné

Ctrl +V Coller I'élément sélectionné

Comment utiliser la fonction copier - couper - coller
Méthode universelle : s’applique aux Répertoires - aux fichiers - au texte - aux images - aux vidéos - sons

[N

: Chercher I'élément ou le texte concerné.
: sélectionner I'objet ou le texte
: appuyer sur Ctrl puis sur C pour copier - ou X pour couper

: sélectionner I’endroit ou placer la copie (Dossier, fichier, image ou texte)

oo A W N

: Puis Ctrl + V pour coller I'objet ou le texte

Autres touches régulierement utilisées

Alt + Tab Passer d’une application (change de fenétre) ouverte a une autre
Ctrl+Z Annuler les derniéres actions

Alt + F4 Fermer I’élément actif ou quitter I'application active

Touche de logo Win- Afficher et masquer le Bureau

dows +D

Echap Arréter ou quitter la tache en cours

ImpEcr Copie d’écran (presse papier=mémoire ordinateur)

CI+ImpEcr Copie d’écran dans le dossier [1lmages [ copie d’écran

La touche de fonction Ctrl en combinaison avec le bouton gauche de la souris
permet de faire des sélections au cas par cas, dans le choix des dossiers, fichiers, texte et plus....

La touche de fonction Shift en combinaison avec le bouton gauche de la souris
permet de faire des sélections globales, dans le choix des dossiers, fichiers, texte et plus....

Le traitement par lot des fichiers (renommer par exemple 300 fichiers en quelques secondes) avec XnView
Création d’une icone de raccourcis sur le bureau.

Gestion des fichiers avec le double affichage

12 - Déplacer du texte T

Exercice de déplacement (Couper, coller)



Déplacer un paragraphe :

MNENCERE
Avec les (touches Ctrl+Maj+fleche b@@ com @@SS©@®

Ou avec la souris (positionnée a gauche a hauteur de la premiére ligne a sélectionner, bouton gauche en restant appuyé et des-
cendre, puis lacher dés que le paragraphe est sélectionné)

But du jeu : Remettre les paragraphes dans I'ordre des numéros.

= 4. CEuvre de l'esprit concue par un auteur, le livre sert d'interface avec un lecteur. Objet culturel lié a I'histoire humaine, il
permet de transmettre du sens selon une forme matérielle particuliére au-dela de l'espace et du temps. Pour le lec-
teur, « un livre est une extension de la mémoire et de l'imagination ».

= 2. Un livre est un document écrit formant unité et congu comme tel, composé de pages reliées les unes aux autres. Il a
pour fonction d'étre un support de I'écriture, permettant la diffusion et la conservation de textes de nature variée.

= B. La science du livre est appelée bibliologie ; elle a pour objet I'histoire du livre et ses procédés de fabrication, de diffu-
sion et de conservation. L'étude du livre, dans sa partie comporte de nombreux aspects économiques, sociologiques, poli-
tiques et idéologiques : le livre en tant que produit (technique, édition, possibilités ou non de diffusion, etc.), en tant
gu'ceuvre (esthétique de sa reliure par exemple), etc. En outre, la lecture étant la finalité habituelle du livre, il faut ajouter
une sociologie et une histoire de la lecture (bibliothégues publiques et privées, maniére de lire...). D'autres sciences s'inté-
ressent aussi au livre :

= 3. Sur le plan matériel, un livre est un volume de pages reliées, présentant un ou des textes sous une page de titre com-
mune. Sa forme induit une organisation linéaire (pagination, chapitres, etc.). Un livre comporte généralement des outils
favorisant l'accés a son contenu : table des matiéres, sommaire, index. |l existe une grande variété de livres selon le
genre, les destinataires, ainsi que selon le mode de fabrication et les formats, ou selon les usages. Sauf exception, tel

le livre d'artiste, un livre est publié en plusieurs exemplaires par un éditeur, comme en témoignent les éléments d'identifi-
cation qu'il comporte obligatoirement.

= 1. Livres dans la salle de lecture de la bibliothéque de l'université de Graz.

13 - Le travail de la photo &

Retouche de photo, création de cartes postales et de vceux, les Gif animés, création 3D et +++

Avec Photofiltre7 et Inkscape

14 - Sécurité d’un ordinateur &

Les mises a jour d’un ordinateur sont trés importantes, elles permettent au systéme de fonctionner correctement et
de modifier les erreurs (bugs) des programmes, de tous les programmes.

A faire impérativement :


https://fr.wikipedia.org/wiki/Document
https://fr.wikipedia.org/wiki/Écriture
https://fr.wikipedia.org/wiki/Page_(livre)
https://fr.wikipedia.org/wiki/Bibliologie
https://fr.wikipedia.org/wiki/Reliure
https://fr.wikipedia.org/wiki/Bibliothèque
https://fr.wikipedia.org/wiki/Page_(livre)
https://fr.wikipedia.org/wiki/Sommaire
https://fr.wikipedia.org/wiki/Index_terminologique
https://fr.wikipedia.org/wiki/Livre_d'artiste

Mise a jour du systéme windows : a faire a chaque fois que des mises a jour sont téléchargées ou qu’un programme
le demande (Nouvelle mise a jour)

Antivirus : toujours faire les mises a jour de la base de virus (Utiliser Avast gratuit)

Java : toujours faire les mises a jour (trés important)

Navigateur : ldem

MAJ éléments du le PC : (carte mére, carte son, carte vidéo, wifi et .....)

A faire également, important pour le fonctionnement du PC.

Concerne les PC récents, moins de 6 ans en moyenne.

Carte graphique, carte son, carte wifi (modem - réseau)

Maintenance du PC :

Nettoyage des fichiers périmés ou inutiles - Défragmentation du disque dur (Utiliser Wize Disk Cleaner)
Piratage et escroqueries sur le PC :

Boite mail : il arrive souvent que les boites mails et en particulier les contacts soient piratés. Les adresses mails sont
ensuite utilisées par des escrocs en vous faisant croire qu’il s’agit d’'un ami ou quelqu’un de votre famille, qui, a des
problémes a I'étranger (accident, hospitalisation, vol...) et qui a besoin d’argent tout de suite, en moyenne 500 euros.
A virer par mandat non nominatif.

Contacter I'ami ou le membre de la famille par téléphone pour I'informer.

Pour éviter cela, un mot de passe fort est trés conseillé.

Exemple de mot de passe simple a retenir et difficile & pirater :

Prendre un point bien connu de la vie : nom de sa rue, lieu de naissance, lieu de mariage...

Exemple : chemin de la chévre 85230 Beauvoir sur mer

Décomposition du mot de passe Chemin De La Chévre 85230 Beauvoir Sur Mer =

CDLC85230BSM et pour corser I'affaire mettre en début et fin de ce mot de passe @ ou #

Ce qui donne : @CDLC85230BSM®@ ou # CDLC85230BSM#

Cette facon de faire est applicable a tous les points marquants de votre vie.

Escroqueries : Faire attention aux messages apparaissant le plus souvent en bas de I'écran a droite :

« Alerte vous avez un virus, appelez-nous tout de suite au numéro de téléphone mentionné, nous allons vous retirer
les virus et vous protéger contre ces derniers »

En aucun cas, vous ne téléphonez a ce N° qui est situé a I'étranger. Vous arrétez votre ordinateur entiérement. Pas
de mise en veille. Vous prenez un café et vous rallumez votre PC 10 minutes plus tard. C'est tout.

15 - Les débits internet ==
Les Mb/S et le Mo/s

Le mégabit est une unité de mesure informatique correspondant a un million de bits. Un mégabit (Mbit en
abréviation) correspond a 1000 Kilobits. Un mégabit par seconde correspond donc a un volume de données
transmis en une seconde. Attention a ne pas mélanger les "bits" et les "octets" ! L'octet est une autre unité
de mesure informatique composée de 8 bits.



Une connexion ADSL trés performante permet ainsi de télécharger jusqu'a 20 Mbit/s, ce qui correspond donc
a 2.5 Mo par seconde. Bien que les deux soient liés, on parle plutét en Mégabits par seconde pour mesurer
le débit, et davantage en Megaoctets pour quantifier un volume de données.

Calcul de débit :

20 Mbit / 8 bits = 2.5 Mo

Exemple :

Fournisseur - JeFonce.com annonce un débit de 8 Mbits/s.

Résultat : 8 Mbit / 8 bits = 1 Mo de téléchargement réel a la seconde

Et pour terminer - si vous avez un fichier de 160 Mo a télécharger, il vous faudra environ 160 secondes
environ dans le meilleur des cas.

DeGrourTesT W Réception
20 - 3 - -
15 . 40
Opérateur : Créte 6.878 Mb/s
SFR Moyenne 5.184 Mb/s
10,
Type de connexion : a Envoi

inconnu

IPv4 : 77.152.200.37 5 _
IPvé

2a02:8432:2a51:9701:749¢ Créte 0.564 Mb/s
ASN : AS15557 *O0  Moyenne 0.506 Mb/s

Systéme : Latence
Chrome 72.0 ][m ®
Minimum 84.01 ms
ey . Moyenne 96.99 ms
‘ == @ [FR] Courbevoie - 10 Gb/s - SFR (| Gigue 29.57 ms
Beauvoir-sur-Mer, Pays de la Loire, Pays de la Loire, FR
Téléchargez 'app nPerf 46.91270°N / -2.04160°0 Njoere

» Votre FAI : SFR
Débit descendant : 6878 kbps (839.6 Kio/s) - Débit montant : 564 kbps (68.8 Kio/s) - Ping : 84 ms |
Testé sur http://iwww.degrouptest.com/test-debit.php - 19/02/2019 & 21:47:43 - Test n*3175647771220992 .

Wahou ! Votre connexion est I’'une des plus rapides de France
D’autres opérateurs peuvent trés certainement vous fournir autant de débit pour moins
cher. Faites-vous rappeler par un conseiller !

16 - Formation Internet ==

s 1l
Les téléchargements U
Documents joints aux boites mails (Courriels) signalé par un en général

Ouvrir votre boite mail - Boite de réception - Sélectionnez le mail concerné (ARSB Informatique)



Uedellesiiesses Gilbert Kurtz <g kurtz08@gmail.com>

LD Gilbert ~ A Frangoise ~

Voicti le tableau. Version V6

;‘ Marie-France Pereira
v

@

2 piéces jointes

X Compta ADADV-V6-
22.8.2018 .xlsm

En bas du mail en général, vous trouvez les piéces jointes.
Cliquez sur le ou les documents ((texte, photos le plus souvent), qui vont se téléc

Une boite de dialogue va peut-€tre s’ouvrir et vous demander ou vous voulez enregistrer le fichier.
Choisir 'emplacement approprié.

En régle générale, le fichier est enregistré dans le dossier Téléchargement.

Mes aocs b g 1Y 1YDAAUDIVIL4-L_DBI RIVIDAULO-INEL-FOILdDIE
= Bureau » Odin-3-12-7 Office 2016 Activator
3 Téléchargements - scoped_dir2492_20018 wicreset
[£ Documents P www.stockrom.net-Galaxy_S4_mini_LTE_GT-191 ﬂ§1 Format-internet telechargements.doc;
= Images P "2 1) Convocation 10 septembre 2018.pdf 2 1.pdf
= @ [ ]
Captures d'écran » 23 (.pdf .-~-»3.pdf
% 00906_bob_flyer_web.pdf 6001.18000.080118-1840_x86fre_wave1_Service...
Scanner docs » o
~ 1141671536_E_Avis_de_realisation_et_tableau_... D Active Boot Disk 12.0.3 Win10 PE x64_TrucNet.c...
I Bureau 2 avast_secure_browser_setup.exe 5] avertissement.txt
& OneDrive [&] bonne année jpg [&] C077AH.06,jpg
ARSB =] Chanson-dArdenne-Denis-Delaplace-Espace-... ]:) ChromeStandaloneSetu
2 Gilbert KURTZ 5 Compta ADADV-V1-19-01-18xism g5 -V5-2018 (4) (3) (1)xIsm
W Ce PC ECompta ADADV-V5-2018 (4).xism E’ECompta ADADV-V6-22.8.2018 xIsm
= Bureau OContrat d'ouverture + transfert de propriété - g... “* CONTRAT OUVERTURE 5.5_1.pdf

B Documents ¢ crack office 2016 (1).zip ¥ crack office 2016 (2).zip

A partir de cet endroit, rechercher le fichier concerné, Clic droit sur le fichier et choisir couper.

Ensuite, rechercher le dossier ARSB Informatique puis placer le fichier ou vous le souhaitez, clic droit, en se placant
dans une zone blanche, puis coller.

- v > CePC > Mesdocuments (D:) > Associations > ARSB > ARSB informatique > Année 18-19

'SON Easy Photo Print v @& Imprimer

# Accés rapide ~  Nom Modifié le Type Taille
Associations » @ Capture téléchargements.JPG 22/08/2018 19:16 Fichier JPG 63 Ko
@ Bureau * bz Document.pdf 09/08/2018 18:11 Adobe Acrobat D... 131 Ko
& Téléchargements P ﬁ%} Format-internet.docx 22/08/2018 18:49 Document Micros... 682 Ko
& Documents + 8] Mails a télécharger.JPG 22/08/2018 19:11 Fichier JPG 43 Ko
i 3 @) Programme 18-19.docx 22/08/2018 1835  Document Micros.. 18 Ko

17 - Formation Internet - Naviguer ©=r
Recherche et mise en Favori

Utilisation du logiciel de navigation : Google Chrome



Ouvrir le navigateur Edge de Microsoft
Accés rapide aux données sur internet :

Utiliser la barre de navigation située en haut de I’écran

-

> ‘4!’ Q laredoute

Q LA REDOUTE - Recherche Googl

D https://telecharger.tomsguide.fr/g00/Lightworks,0305-48462.html?i10c.encReferrer=aHROcHM6Ly90ZWxlY2hhcmdlci50b21zZ3VpZGU... - LA REDOUTE - Recherche Google
Q redoute - Recherche La conjugaison

Ecrire I'objet de la recherche : La redoute Puis faire ENTRER : Résultat obtenu ci-dessous
Cliquer ensuite sur le lien qui vous intéresse.

- . s T e

1CHBH_frNL765NL7658:q=LA+REDOUTE&spell=1&sa=X8:

ation : 1857, ROUDd
PDG : Nathalie Balla (31 aolt 2009-)
Date d'acquisition : 1994

La Redoute. Vétements ... Redoute : linge de table, linge ...

Homme | La Redoute

www.laredoute.com » La Redoute » Homme » Vétements ¥

Vétement homme, tout le prét-a-porter masculin sur La Redoute. Retrouvez les tendances modes et
grandes marques de vétement pour hommes.

Recherches associées Voir d'autres éléments (plus de 10)

waio KIABL o o MANGO
Chaussures Homme | La Redoute tn
www.laredoute.com » La Redoute » Homme » Chaussures v
Des de modéles de homme : boots, mocassins, baskets hautes, tongs...
Messieurs, elles sont a vos pleds !

Vertbaudet Kiabi Conforama  Mango Ikea

Clause de non-responsabilité Commentaires

Code promo La Redoute > 15% de réduction + Jusqu'a 6,5% de ...
https:/iwww.poulpeo.com » Réductions ¥

%k k% Note:4,5- 3353 votes

Toutes les réductions La Redoute : 37 codes promo La Redoute et réductions valides a cumuler avec
I'offre de remboursement La Redoute.

La Redoute - Home | Facebook

https:/iwww.facebook.com/laredoute/ v

La Redoute. 2.5M likes. Bienvenue sur la fanpage de La Redoute ! Exprimez ici vos attentes, vos
désirs, vos besoins, vos incompréhensions. Votre avis...

La Redoute corporate

https://www.laredoute-corporate.com/ ¥

14.112017 La Redoute incite désormais non seulement les familles mais aussi les professionnels a
rejoindre « La vie du beau coté » avec ses collections Mode ..

Red:

> Code promo La Redoute 2017: 6% remboursés | NOEL 2017 - iGraal

https://frigraal.com/s pi L
% %%k k¥ Note: 9/10 - 14 701 votes
6% reverses sous forme de remboursement pour vos achats de Noél + un code promo La Redoute
-20% sur votre commande testé et valide.

Mettre en favoris

Vous vous placer sur la barre de favoris avec la souris, puis clic
au choix.

bouton droit - Ajouter un dossier si besoin (Bureau)

Lorsque le dossier Bureau est créé, Cliquez sur I'étoile en haut a droite, une boite de dialogue s’ouvre -cliquez sur
Dossier - Sélectionnez Bureau puis vous terminez par OK - Le lien La Redoute est placé dans ce dossier. La pro-
chaine fois, si vous voulez aller sur le site de La Redoute, vous cliquez sur le dossier Bureau puis vous Sélectionnez
La Redoute et vous serez dirigé directement sur leur site.

18 - Nettoyage d’'un PC ©&

Nettoyage d’un PC avec Wize Disk Cleaner :



Utilisation du Nettoyeur simple et du Nettoyeur avancé

Défragmentation du registre avec Registry Cleaner :

Utilisation du Nettoyage rapide et de la Défragmentation

Le double écran de I’'Explorateur de fichiers

19 - La maintenance Informatique &

L’Antivirus :

Avec Télécharger Avast Antivirus ou Total AV - (Conserver AntiVirus Microsoft si vous avez W10)

La défragmentation

Le disque dur et le registre avec Wize Disk Cleaner et Wize Registry Cleaner

La récupération de fichier effacé

Avec Recuva (Télécharger Recuva)

Installer un programme (Logiciel)

Apreés avoir choisi le programme qui vous intéresse, pour I'installer, il faut rechercher un fichier nommé en
général nomprogramme.exe - exemple : le programme Recall s’installe en cliquant sur recall.exe

Lorsque vous téléchargez un programme, il se mettra dans le dossier Téléchargement - |l vous suffira de
cliquer dessus lorsque le téléchargement est terminé pour installer ce programme.

En faisant un double clic sur le fichier, vous lancer la procédure d’installation. Bien lire ce qui est marqué.
Faire attention si case a cocher, X un autre programme peut étre proposé, genre Avast ou autre.

Suivre les instructions. Parfois il est nécessaire de redémarrer I'ordinateur a la fin de I'installation.

Désinstallation de programmes
Avec le désinstalleur Windows, ou avec RevoUninstall.
Copier une image internet, du texte

Sur la page internet, présentant une image, bouton droit de la souris, Copier I'image ou enregistrer I'image.
Choisir I'emplacement d’enregistrement de I'image (Dossier)


https://www.avast.com/fr-fr/lp-ppc-free-antivirus-gen?ppc_code=013&ppc=a&om_sem_cid=hho_sem_sy:~fr-fr_ava_sch_brn_exc_bng_dtp~&&msclkid=036467f988d81bf7a72d0154880e0fd4&utm_source=bing&utm_medium=cpc&utm_campaign=fr-fr_ava_sch_brn_exc_bng_dtp&utm_term=avast&utm_content=top-avast-exact&gclid=036467f988d81bf7a72d0154880e0fd4&gclsrc=3p.ds#pc
https://www.totalav.com/free-antivirus
https://www.wisecleaner.com/wise-disk-cleaner.html
https://www.wisecleaner.com/wise-registry-cleaner.html
https://www.ccleaner.com/fr-fr/recuva/download
https://www.revouninstaller.com/revo-uninstaller-free-download/

Pour du texte, copier le texte dans LibreOffice ou Word
Si copier image, elle peut étre ouverte dans Word ou LibreOffice
Convertir un fichier
Avec LibreOffice ou Word
Ouvrir un fichier non associé

Rechercher un logiciel affecté a une extension (xxxxxxxx.docx - xIsx - avi et +

20 - Logiciels gratuits =

Avertissement - Faire attention a la version systéme (32 ou 64 bits) si précisé.



Désinstaller programmes = Revo-uninstaller
Gestion des mots de passe = KeyPass
Compresseur - Décompresseur = 7 zip

Maintenance PC - Défragmentation disque = WizeDiskCleaner et RegistryDiskCleaner

Retouche photos = Photofiltre7, Inkscape (Dessin - photo et création images vectorielles)

Visionnage de vidéos = VLC Média Player

Gestion des photos et des vidéos_ = PlayMémoriesHome

Antivirus =(W10, conserver antivirus du systéme) ou installer Avast
Traitement de texte — Tableur -Dessin = LibreOffice
Déverrouille répertoires et fichiers impossibles a supprimer = Unlocker

N° de licence ou mot de passe perdu = Recall


https://www.revouninstaller.com/revo-uninstaller-free-download/
https://keepass.info/
https://www.7-zip.org/download.html
https://www.wisecleaner.com/wise-disk-cleaner.html
https://www.wisecleaner.com/wise-registry-cleaner.html
http://www.commentcamarche.net/download/telecharger-34090233-photofiltre-7
https://inkscape.org/fr/release/inkscape-1.3.2/windows/64-bit/msi/?redirected=1
http://www.videolan.org/vlc/
https://support.d-imaging.sony.co.jp/www/disoft/int/download/playmemories-home/win/fr/
https://www.avast.com/fr-fr/lp-ppc-free-av-brand?ppc_code=013&ppc=a&om_sem_cid=hho_sem_sy:~fr-fr_ava_sch_brn_exc_bng_dtp~&gclid=9d804156dce51fd307b127fbe7857a96&gclsrc=3p.ds&msclkid=9d804156dce51fd307b127fbe7857a96&utm_source=bing&utm_medium=cpc&utm_campaign=fr-fr_ava_sch_brn_exc_bng_dtp&utm_term=avast&utm_content=top-avast-exact#pc
https://www.libreoffice.org/download/download-libreoffice/
https://www.pcastuces.com/logitheque/unlocker.htm
https://www.clubic.com/telecharger-fiche432689-recall.html
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