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Preface

Bienvenue dans Microsoft Office 2013—Collection illustrée. Ce livre possede une présentation unique: chaque lecon est présentée
sur deux pages en vis-a-vis, avec des étapes sur la page de gauche et des copies d'écran sur la droite. Cette disposition facilite
I'apprentissage d'une compétence sans imposer de lecture de texte fastidieuse ni de tourner des pages pour voir les illustrations.

1 2 3
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- ] 4
EI Utiliser les fonctions
e’ (e date et d"heure

«Comprendre les
fonctions de date et

d'heure . o
« Utlser l fonction Excel offre de nombreuses catégories de fonctions. Le TABLEAU -2 donne une liste dg#/€atégories courantes.
AUJOURDHUI Les fonctions de date et d’heure permettent d'afficher la date et/ou I'heure actygffe dans la feuille, comme

de calculer des durées entre des événements. Certaines fonctions de date ejd'heure renvoient une valeur
reconnaissable que vous pouvez utiliser telle quelle dans votre feuille, algh-que d'autres de ces fonctions
fournissent des valeurs qui exigent une mise en forme particuliere. (X Vous devez utilser la fonction
AUJOURDHUI pour placer la date du jour dans la feuille. Vous devez aussi calculer a I'aide d'une formule la date

m a laquelle e paiement des commissions est énis.

1. Cliquez dans la cellule B3.
/ Cette cellule est située  droite de I'étiquette « Date du jour ». Vous voulez y placer une fonction qui renvoie

la date d’aujourd'hui.

2. Cliquez sur le bouton DateHeure du groupe Bibliotheque de fonctions.
La liste des fonctions de date et d’heure apparait. Vous pouvez pointer un élément pour voir I'objectif de
cette fonction dans une infobulle.

. Pointez AUJOURDHUI dans la liste des fonctions (FIGURE H-8), puis cliquez dessus.
La boite de dialogue Arguments de la fonction s'ouvre (FIGURE H-9). La description de la boite de dialogue
indique que la fonction AUJOURDHUI renvoie la date du jour. Elle précise aussi que cette fonction ne
posséde pas d‘argument, vous ne devez donc rien ajouter entre les parenthéses dans la formule.

. Cliquez sur OK.
Le résultat de la fonction, la date actuelle, apparait dans la cellule B3,

w

ASTUCE

IS

de votre ordinateur pour
renvoyer la date actuelle
et recalcule ce résulat au
besoin. C'est-a-dire la date qui se trouve dans la cellule B17.

[

. Cliquez dans la cellule B18.
Vous voulez placer dans cette cellule une formule qui renvoie Ia date de 30 jours aprés la date de cloture,

6. Tapez =, appuyez sur [4] pour sélectionner la cellule B17, puis tapez +30.
7 Laformule que vous avez entrée, =B17+30, calcule le jour ot le paiement des commissions est émis, 30 jours
apres la date de la cellule B17.

. Cliquez sur Entrer [+/] dans la barre de formule, puis enregistrez vos modifications.

~

Catégorie Utilisée pour comprend
Financier Paiement d'emprunt, calculs de valorisation et d'amortissements  VPM, VC, DB, AMORLIN
Logique Opérations affichant une valeur i une condition est remplie I, ET, NON

Texte Comparaison, conversion et remise en forme de chaines de TROUVE, REMPLACER

caractéres dans les cellules

Date et heure Calculs impliquant des dates et des heures MAINTENANT, AUJOURDHUI,

JOURSEM

Recherche & Référence  Recherche de valeurs dans une liste ou un tableau ou recherche AADRESSE, LIGNE, COLONNE

de références de cellules
Math & Trigo Opérations mathématiques simples et complexes

» Utiliser des formules complexes, des fonctions et des tableaux

ABS, ASIN, COS

La date de paiement des commissions apparait dans la cellule B18 (FIGURE u-m\
TABLEAU H-2: Catégories de fonctions courantes de feuille de calcul 6

N

10

FIGURE H-8: Insertion de la fonction AUJOURDHUI

/

Bouton Datefleure <
Alétape 3,
cliquezsur >

cette fonction

Cellule B3 ~

/

Infobulle
~—__ décrivant
Ia fonction
AUIOURDHUI

FIGURE H-9: Boite de dialogue Arguments de la fonction

FIGURE H-10: Feuille de calcul Ventes Région Est aprés I'ajout des fonctions de date

- La formule précise que la cellule active
st égale a a cellule B17 plus 30 jours

~—_ Résultat de la fonction AUJOURDHUI
(votre date sera différente)

Résultat de la formule
/ =B17+30 (29/4/2016)

Comprendre comment les dates sont calculées a I'aide de numéros de série

Lorsque vous entrez une date dans une cellul, la date apparait sous
un format habituel (comme 21/05/2016), mais el esten réalité

g sockesous fome dun numétodesée séquentl. Ce numéro
de série représente e nombre de jours depuis e 1 janvier 1900
(dans e calendrier Excel pour PC). Cet enregistrement sous forme
de nombre permet d'utilser les dates dans les caculs. Par exemple,
dans cette legon, vous avez ajouté 30 jours  la date 30 mars 2016,
Pour Exce,la formule de la celule B18 (FIGURE H-10) est en réaité

=42459+30. Clestutlle a savor lorsque vous supprimez a mise en
forme ‘une cellule au format de date ou que vous ui appliquez
unformat Standard, car alors, aulieu d'aficher une date, Excel
affiche e numéro de sére qui représente cette date. Pour rende de
nouveau reconnaissable e contenu de la cellule, cliquez sur celle<i
avec le bouton droit, cliquez sur Format de cellule pour ouvir
boite de dialogue Format de cellule, sélectionnez a catégore Date
etun format danslalste Type, puis cliquez sur OK.

Utiliser des formules complexes, des fonctions et des tableaux “

1 Nouveau! Les compétences a acquérir sont énumérées au début de chaque legon.

2 Chaque double page traite d’une seule technique.

3 Lintroduction explique brievement I'importance de cette technique.

4 Un scénario de mise en situation donne un sens aux étapes et place I'apprentissage dans son contexte.

9 La démarche par étapes et de breves explications vous guident parmi les activités pratiques de la lecon.

6 Nouveau! Les références aux figures sont mises en évidence pour aider les étudiants a établir un lien entre les étapes et

les copies d’écrans, dans les deux sens.

7 Des astuces et conseils en cas de probléeme apparaissent exactement

a ou ils sont nécessaires, a coté des étapes.

8 Nouveau! De larges copies d’écrans avec des interpellations claires en vert constituent autant de repéres pendant I'apprentissage.

9 Des tableaux offrent des résumés d’informations utiles, telles que des noms de boutons et des raccourcis clavier.

10 Enfin, les encadrés jaunes des conseils apportent des informations pratiques supp

de la lecon.
Xii

émentaires, associées aux compétences



Ce livre constitue I'outil d’apprentissage idéal pour tous les niveaux. Les débutants découvrent une présentation claire, facile
a suivre, qui leur propose les informations essentielles a connaitre, tandis que les connaisseurs apprécient de pouvoir évoluer
rapidement parmi les lecons pour trouver les informations dont ils ont réellement besoin, sans devoir lire beaucoup de texte.
Sa présentation fait de cet ouvrage une excellente référence apres les cours!

A propos de cette édition

o Approche claire et directe — Ce livre couvre une vaste gamme de compétences a un haut niveau, de sorte que
vous pouvez acquérir efficacement de nombreuses bases en un minimum de temps.

* Couverture — Ce livre propose des instructions par étapes sur I'utilisation d’Office 2013 de Microsoft, dont Word,
Excel, Access, PowerPoint, Windows 8 ainsi qu‘un module sur I'intégration des programmes de la suite Office. De
nouvelles annexes proposent huit projets syntheses. Les annexes sur I'informatique dans le nuage permettent aux
étudiants d'apprendre a utiliser SkyDrive pour enregistrer, partager et gérer des fichiers dans le nuage et d’exploiter
les applications Office Web apps.

* Nouveau! Compétences — Chaque legon affiche clairement une liste de compétences. Chaque compétence
s'associe a des activités et des exercices variés.

* Nouveau! Présentation mise a jour — Cette nouvelle édition propose de nombreuses améliorations de présentation
pour capter I'intérét, notamment de larges copies d'écrans agrémentées d'interpellations en vert et de toutes nouvelles
pages d'introduction aux modules.

Activités pratiques
Ce livre propose une grande variété d'activités pratiques de grande qualité, utilisables en guise d’exercices:

* Révision des concepts — Une multitude de questions a choix multiple, d'association et d‘identification d'éléments visuels.

* Révision des techniques — Révision pratique, étape par étape, de toutes les compétences acquises dans le module.
* Exercices 1 a 3 — Ces projets requierent une réflexion et exigent I'application des compétences du module. Les exercices

augmentent en difficulté. Le premier fournit I'assistance nécessaire a |'application pratique, tandis que les suivants font plus

appel a la réflexion et la résolution autonome de problemes.

o Défi — Ces projets de mise en situation explorent de nouvelles compétences non abordées dans la lecon et sont plus ouverts.

lIs exigent de la créativité.

o Atelier visuel — Ces exercices montrent une solution complétée et requérant la réalisation de cette solution sans indication

d'étapes a suivre.

Fichiers Projets et solutions

Les fichiers Projets et leurs solutions sont disponibles sur le site web de I'éditeur au www.goulet.ca.
Pour les instructions de téléchargement, consultez la page de couverture intérieure.

Ouvtez Word] Exercice 2 ‘

Atelier visuel

Mol

Windows. ‘Windws Bcarel Révision des techniques (suite)
b. i e .

AR A2

Mise en pratique

Révision des concepts

Identifiez les éléments de la fenétre de Windows 8 de la icuse .25,

FGUREAZS
B
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A lire avant de commencer

Installation de la suite Microsoft Office 2013

Ce livre a été rédigé et testé a |'aide de Microsoft Office 2013 — Professionnel, avec une installation
compléte sur Microsoft Windows 8. Il peut arriver que, pour expliquer clairement une fonctionnalité du
programme, une caractéristique ne faisant pas partie de I'installation standard soit présentée. Certains
exercices s'effectuent sur le web. Vous devez posséder une connexion internet pour réaliser ces exercices.

Que sont les fichiers Projets ?

Afin de réaliser les lecons et les exercices de ce livre, vous avez besoin de fichiers de travail. Ces fichiers
contiennent des documents préparés pour accélérer |'exécution des lecons et centrer |'apprentissage sur
la tache en cours d’étude. Tous les fichiers nécessaires se trouvent sur le site web http://www.goulet.ca
a I'adresse du livre.

Pour télécharger vos fichiers Projets, lisez les explications sur la page couverture intérieure du début du livre.
Pour simplifier le texte des modules, il est seulement fait référence dans celui-ci a un « dossier Projets ».

Il sagit d’'un nom générique désignant I'emplacement ou se trouvent les fichiers de travail du module

en cours. C'est a vous de constituer les dossiers Projets dont vous avez besoin.

Pourquoi mon écran est-il différent du livre?

Xiv

1. Les composants de votre bureau, sa présentation et les options de certaines boites de dialogue
peuvent différer selon la version de Windows utilisée.

2. Selon les capacités matérielles de votre systéme, les parameétres régionaux et d'affichage définis dans
votre ordinateur, vous pouvez remarquer les différences suivantes :

* Votre écran peut sembler plus petit ou plus grand selon la résolution utilisée (les figures sont
réalisées a partir d’'une résolution de 1366 x 768) et I'aspect du Ruban peut varier selon cette
résolution.

e Les couleurs des divers éléments de I'écran peuvent étre différentes.

e Les dates, les heures, les numéros de téléphone et les symboles monétaires affichés dépendent de
vos parametres régionaux.

3. Le Ruban, la zone bleue au sommet des fenétres de Microsoft Office 2013, s’adapte aux différentes
résolutions. Si votre écran est réglé a une définition inférieure a 1366 x 768, vous ne verrez pas tous
les boutons des figures du livre. Les groupes de boutons s'affichent toujours mais ces groupes peuvent
étre condensés en un seul bouton, sur lequel vous devez cliquer pour accéder aux boutons décrits
dans les étapes.



Notes pour les utilisateurs de Windows 7

Les copies d'écrans de ce livre ont été réalisées avec Office 2013 de Microsoft sous Windows 8. Si vous utilisez Windows 7 de
Microsoft, n"ayez aucune inquiétude: vous pouvez toujours utiliser ce livre car Office 2013 fonctionne quasi de la méme facon
sous les deux plateformes. Vous ne rencontrerez que deux différences si vous travaillez sous Windows 7 et cette section vous
explique ces différences.

Boites de dialogue

Si vous utilisez Windows 7, les boites de dialogue de ce livre vous apparaitront légérement différemment que dans les copies
d’écrans. Les boites de dialogue sous Windows 7 présentent une barre de titre Iégerement plus claire que les mémes sous
Windows 8. Hormis cette différence superficielle, le contenu des boites de dialogues est strictement identique sous les deux
plateformes. Les copies d'écrans des boites de dialogues ci-dessous devraient vous en convaincre. Les deux boites de dialogues
Police sont présentées, telles qu’elles s'affichent sous Windows 7 et sous Windows 8.

FIGURE 1: Boite de dialogue Police sous Windows 7 FIGURE 2: Boite de dialogue Police sous Windows 8

Pour démarrer une application sous Windows 7

A trés peu de choses pres, les étapes de ce livre fonctionnent de facon identique pour les utilisateurs de Windows 7.
Le démarrage d'une application (ou programme) exige toutefois une procédure différente sous Windows 7, comme
I'indiquent les étapes ci-dessous. (Note: le cas échéant, les étapes correspondant a Windows 7 sont notées dans les

cases rouges «Probleme?» en face des étapes du livre qui nécessitent le démarrage d’une application.)

Démarrer une application (ou programme) avec Windows 7 . o )
FIGURE 3: Démarrer une application sous Windows 7

1. Dans la barre des taches, cliquez sur le bouton Démarrer
pour ouvrir le menu Démarrer.

2. Cliquez sur Tous les programmes, puis sur le dossier
Microsoft Office 2013 (figure 3) pour découvrir la liste
des programmes de la suite.

3. Cliquez ensuite sur I'application que vous voulez démarrer
(par exemple Excel 2013).
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Windows 8 Module A

Bien debuter avec
Windows 8

Vous débutez dans un nouvel emploi et votre employeur vous demande de

vous familiariser avec Windows 8 pour améliorer votre productivité. Vous allez
démarrer Windows 8 et des applications Windows 8, travailler avec des fenétres a |'écran et
des commandes, rechercher de l'aide et quitter Windows.

Objectifs

Ala fin de ce module, vous serez capable de:

e Démarrer Windows 8 o Utiliser plusieurs fenétres

e Examiner'écran d'accueil et le bureau o Utiliser les boutons de commande,
* Pointer, cliquer et glisser les menus et les boites de dialogue
» Démarrer une application * Obtenir de 'aide

Quitter Windows

/

* Exploiter une fenétre

Vous aurez besoin
de ces fichiers:

Aucun fichier nécessaire

(©HelenStock/Shutterstock

Copies d'écrans des produits de Microsoft® utilisées
avec la permission de Microsoft® Corporation.



B ETAPES |

Compétences

e Allumer un ordinateur

* S'identifier pour ouvrir
une session Windows 8

=N Déemarrer Windows 8

Windows 8 est un systeme d’'exploitation, un programme qui permet d’utiliser I'ordinateur.
Un programme est un ensemble d’instructions rédigées pour I'ordinateur. Lorsque vous appuyez sur
le bouton d'allumage de I'ordinateur, le systeme d’exploitation Windows 8 démarre automatiquement.
Si I'ordinateur ne disposait pas d'un systeme d’exploitation, vous n’obtiendriez absolument rien a I'écran
au démarrage de |'ordinateur. Le systéme d’exploitation réserve a I'usage de chacun de ses utilisateurs
une zone particuliere appelée compte d'utilisateur, qui conserve une trace de ses fichiers personnels.
Si I'ordinateur est réglé pour accepter plusieurs utilisateurs, il est nécessaire de s'identifier pour ouvrir une session, c’est-a-
dire sélectionner un compte d'utilisateur au démarrage de I'ordinateur; on dit aussi ouvrir une session. Si vous étes le seul
utilisateur de I'ordinateur, il se peut que vous n’ayez pas a sélectionner d'utilisateur. Par contre, vous devez peut-étre entrer un
mot de passe, une séquence particuliere de nombres et de chiffres. Un mot de passe complete le compte d’un utilisateur pour
lui permettre d’accéder a ses fichiers et a sa propre zone de travail. Selon la maniére dont votre compte d’utilisateur a été défini,
le mot de passe permet aussi éventuellement d’accéder a du contenu emmagasiné en ligne. Les utilisateurs ne peuvent voir les
fichiers des autres comptes sans entrer leurs mots de passe, ce qui renforce la sécurité des informations enfermées dans |'ordinateur.
Deés I'ouverture de session, I"écran d’accueil de Windows 8 s'affiche. La lecon suivante détaille le contenu de I'écran d’accueil.
EXXI> Vous débutez dans un nouvel emploi et vous décidez d’en apprendre davantage G propos de Windows 8, le systéme
d’exploitation en usage chez votre nouvel employeur.

ASTUCE

Pour voir les caracteres,
placez le pointeur de la
souris sur |'icone en
forme d'ceil [ g»], a
I'extrémité droite de la
zone de saisie du mot de
passe, puis pressez et
maintenez le bouton de
la souris. Lorsque vous
relachez le bouton, les
kpoints réapparaissent.

PROBLEME

Si un message s'affiche et
indique que votre mot de
passe est incorrect, cliquez
sur OK pour réafficher la
zone de saisie du mot de
passe. Entrez soigneuse-

ment votre mot de passe,
puis cliquez sur &3
-

J

P3.

P 4.

Appuyez sur le bouton d’allumage de I'ordinateur, qui ressemble généralement a| |ou
a puis, si le moniteur n’est pas allumé, appuyez sur son bouton d'allumage.

Sur un ordinateur de bureau, le bouton d’allumage est habituellement situé sur la facade. Sur un ordinateur
portable, il se trouve généralement au-dessus des touches du clavier. Aprés quelques instants, un écran de
verrouillage apparait, avec I'heure et la date (FIGURE A-1). L'écran de verrouillage s'affiche la premiére fois

que vous démarrez |'ordinateur et lorsque vous le laissez a I'abandon pendant une certaine durée.

Appuyez sur [Espace].

['écran d'identification présente 'image, le nom et I'adresse de courriel éventuelle de votre compte d'utilisateur
Windows, ainsi qu'un espace pour entrer le mot de passe de votre compte d'utilisateur. Le compte d'utilisateur
peut correspondre a votre nom ou a un nom plus général, tel que « Etudiant » ou « Utilisateur labo ».

Entrez votre mot de passe, avec les lettres majuscules ou minuscules comme illustré

a la FIGURE A-2.

Si nécessaire, demandez a votre professeur quel mot de passe utiliser. Les mots de passe sont sensibles
a la casse, ce qui signifie que, si vous entrez des lettres majuscules alors que des lettres minuscules sont
attendues, Windows ne vous laisse pas accéder a votre session d'utilisateur. Ainsi, si «livre» est votre mot de
passe et que vous entrez « LIVRE », vous ne pourrez pas accéder a votre session. A mesure que vous entrez
les caracteres de votre mot de passe, des points apparaissent a I'écran pour les représenter.

Cliquez sur Envoyer [E&d.

Un message de bienvenue s'affiche, suivi de I'écran d'accueil de Windows 8 (FIGURE A-3).

Utiliser des écrans tactiles

Le style de I'interface utilisateur (IU) de Windows 8 a été développé
pour fonctionner avec des écrans tactiles et des tablettes numériques,
en plus des ordinateurs portables traditionnels. Par conséquent, si vous
disposez d'un appareil a écran tactile, comme celui de la FIGURE A-4,
vous constaterez que de nombreuses taches s'averent plus aisées, parce
qu’elles ont été congues pour une utilisation a I'aide de gestes au lieu
de la souris. Un geste ou mouvement est une action effectuée du bout
d’un ou de plusieurs doigts, directement sur I'écran, comme appuyer
ou balayer. Ainsi, lorsque vous vous identifiez dans Windows, vous
appuyez du doigt sur le bouton Envoyer au lieu de cliquer dessus.

m Bien débuter avec Windows 8

En général, les utilisateurs de souris FIGURE A-4: Appareil a écran tactile
accedent aux éléments a I'aide du

pointeur dans les coins de I'écran,

tandis que les utilisateurs d'écrans

tactiles balaient I'écran des bords

vers le centre et donc retrouvent

avec aisance les mémes gestes que

ceux qu'ils utilisent sur leurs autres

appareils, tels que les téléphones

mobiles et les tablettes.



FIGURE A-1: Ecran de verrouillage avec I'heure et la date
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FIGURE A-2: Entrée du mot de passe

Points

e

FIGURE A-3: Ecran d’accueil de Windows 8

Bien débuter avec Windows 8 m



N2 Examiner I'écran d'accueil

Compétences
e Faire défiler I'écran e e u re a u
d’accueil
'gﬁ'CPEF la barre Le démarrage de I'ordinateur achevé, Windows 8 affiche son écran d’accueil, avec des contréles qui
actions

permettent d'interagir avec le systeme d’exploitation de Windows 8. Ces contréles forment ce que I'on
appelle son interface utilisateur (IU). L'interface utilisateur de Windows 8 s’appelle I'lU Windows 8.
L'écran d’accueil contient plusieurs rectangles appelés tuiles ou vignettes. Chaque tuile représente
une app, I'abrégé courant de programme d’application, qui se charge d’exécuter certaines taches.
Ainsi, la tuile Photos représente |I'app Photos, qui sert a visualiser et organiser les images. Votre nom
d'utilisateur et une image facultative s'affichent dans le coin supérieur droit de I'écran. Vous basculez
aisément entre I'écran d’accueil et le bureau de Windows, une zone électronique de travail qui permet
d’organiser et de gérer toutes les informations, comme sur un bureau physique. ([[F:XJ» Pour vous

m familiariser avec Windows 8, vous décidez d’explorer Iécran d’accueil et le bureau.

ASTUCE 1. Déplacez le pointeur de la souris vers le bas de I'écran, puis glissez la barre de

e Basculer entre I'écran
d’accueil et le bureau

Sur certains ordinateurs,

déplacez le pointeur vers
le cOté droit de I'écran
pour afficher les applica-
tions masquées; selon
votre type de souris, vous
pouvez aussi utiliser la
krouIette de défilement.

ASTUCE 3.

Pour ouvrir la barre
d‘actions, vous pouvez
aussi pointer vers le coin
supérieur droit de I'écran
pour afficher la barre en
filigrane, puis déplacer le
pointeur vers le bas pour
I'afficher en totalité. Sur
un écran tactile, balayez
du bord droit de I'écran
|vers le centre.

Pour vous déplacer rapi-
dement entre I'écran d'ac-
cueil et le bureau, pressez
@ sur votre clavier.

défilement gris clair vers la droite.
Si votre écran d’accueil contient des applications supplémentaires que I'écran ne peut accueillir, une barre de
défilement apparait lorsque vous déplacez le pointeur de la souris vers le bas de I'écran (FIGURE A-5).

Faites défiler I'écran dans le sens inverse pour voir la partie gauche de I'écran.

Le premier jeu d'applications réapparait. Ce sont la des apps de Windows 8, des applications qui ont
chacune un but précis, comme Photos, News et SkyDrive. Certaines tuiles d’apps de Windows 8 affichent
un contenu mis a jour a l'aide d'une fonctionnalité appelée vignette dynamique; ainsi, I'app Météo
affiche les prévisions météorologiques de la ville de votre choix. (Notez toutefois que les écrans de ce livre ne
montrent pas les vignettes dynamiques.)

Déplacez le pointeur de la souris vers le coin inférieur droit de I'écran, jusqu’a ce que
vous voyiez apparaitre la silhouette d'une barre, puis déplacez lentement le pointeur de
la souris vers le haut dans cette barre.

Le fait de pointer vers le coin inférieur droit affiche en filigrane la barre d’actions et le fait de remonter vers
ce filigrane affiche la barre en totalité. La barre d’actions est un ensemble de boutons qui permettent de
rechercher et d’envoyer des informations, modifier les paramétrages de la machine et d'arréter 'ordinateur.
Lorsque le pointeur est dans la barre d’actions, I'heure et la date apparaissent sur le coté gauche de I'écran
(FIGURE A-6).

Déplacez le pointeur de la souris sur la tuile étiquetée Bureau, puis cliquez une fois du
bouton gauche.

Le bureau de Windows 8 apparait. Le bureau sert a gérer les fichiers et les dossiers de I'ordinateur. Un fichier
est une collection d'informations enregistrées, comme une lettre, une vidéo ou un programme. Un dossier
est un conteneur destiné a organiser les fichiers. Le bureau est 'endroit oti les apps du bureau, qualifiées
parfois d’applications traditionnelles, comme la suite de bureautique Office de Microsoft, s'ouvrent
dans des fenétres. Du fait que les apps du bureau n’occupent pas la totalité de 1'écran, il est possible d'en
ouvrir plusieurs a la fois sur le bureau et de basculer de 'une a la suivante en toute souplesse.

Si vous ne voyez pas la bande bleue au bas de I'écran, déplacez le pointeur de la souris
vers le bas de I'écran.

L'étroite bande bleue, appelée barre des taches, affiche les icones des applications utilisées le plus souvent
(FIGURE A-7). Par défaut, la barre des taches contient deux icones: l'icone | | représente le programme
d’application Internet Explorer et 1'icone [ ] représente une app appelée Explorateur de fichiers, qui
permet de voir le contenu de I'ordinateur.

Déplacez le pointeur de la souris de nouveau dans le bureau.

Le bureau contient une ou plusieurs petites images appelées icones, qui représentent des éléments tels que la
Corbeille, une corbeille a papiers électronique, de I'ordinateur. Vous pouvez ajouter, déplacer et supprimer
des icones du bureau. Si vous utilisez une toute nouvelle installation de Windows 8, le bureau n'affiche
probablement que la Corbeille dans le coin supérieur gauche de I'écran. Si votre ordinateur a déja été utilisé
dans une école ou si vous I'avez acheté vous-méme, d'autres icones, fichiers et dossiers sont parfois proposés.



FIGURE A-5: Défilement pour afficher les applications de I'écran d’accueil ; .
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FIGURE A-7: Bureau de Windows 8
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IS Pointer, cliquer et glisser

Compétences

¢ Pointer pour sélection-
ner et désélectionner
un élément

e Déplacer un élément

B ETAPES |

Lorsque Windows 8 a terminé son démarrage et qu'il affiche le bureau, vous pouvez commencer a
communiquer avec |'ordinateur a I'aide d’un dispositif de pointage ou, si vous disposez d'un écran tactile,
du bout du doigt. Le dispositif de pointage contréle les mouvements du pointeur de la souris, la
petite fleche ou le petit symbole qui indique sa position a I'écran lors de ses mouvements. Les dispositifs
de pointage les plus courants sont la souris, la boule de commande, le bloc a effleurement, I'ergot des
ordinateurs portables ou le pointeur d'un écran tactile, d’une tablette numérique ou d’'une souris tactile
(FIGURE A-8). Quel que soit le dispositif de pointage, il intégre généralement cing actions de pointage
de base, qui vous permettent de communiquer avec |'ordinateur: pointer, cliquer, double-cliquer, glisser
et cliquer du bouton droit. Le TABLEAU A-1 détaille ces différentes actions. (X Vous vous entrainez
aux cing actions de pointage de base.

Le dispositif de pointage
peut étre relié a I'ordina-
teur via un cable, con-
necté sans fil ou intégré
a l'ordinateur.

La forme du pointeur
change en fonction de ce
que vous pointez et des
options disponibles ou et
quand vous pointez.

PROBLEME

Pour double-cliquer,
cliquez trés vite deux fois
sans déplacer la souris. Si
aucune fenétre n'apparait,
recommencez le clic-clic
plus rapidement.

1. Repérez le pointeur sur le bureau, puis déplacez le dispositif de pointage a gauche, a
droite, vers le haut, puis vers le bas (ou déplacez votre doigt sur un bloc a effleurement).
Le pointeur de la souris se déplace dans la méme direction que le dispositif de pointage.

2. Déplacez le dispositif de pointage de sorte que le pointeur survole la Corbeille.
Vous pointez la Corbeille. Lors du survol, le pointeur adopte la forme d'une fleche, le pointeur de
sélection [3. Licone de la Corbeille est mise en surbrillance: un rectangle de couleur de fond plus
claire entoure 1'icone de la Corbeille.

3. Alors que vous pointez la Corbeille, cliquez une fois et relachez tres rapidement
le bouton gauche de la souris, puis déplacez le pointeur en dehors de la Corbeille.
Le fait de cliquer ainsi une seule fois sur une icone du bureau revient a la sélectionner et vous indiquez
que vous souhaitez préparer une action. Quand vous sélectionnez une icone, son arriere-plan change de
couleur et la conserve méme lorsque vous pointez ailleurs.

4. Sans cliquer, pointez sur le bouton d'Internet Explorer| | dans la barre des taches.
La bordure du bouton apparait et un message d'information, une infobulle, s'affiche en incrustation pour
identifier le programme que le bouton représente. Ces infobulles s’averent utiles pour identifier les éléments
de I'écran et pour vous apprendre rapidement a reconnaitre les outils disponibles.

5. Déplacez le pointeur jusque sur I'heure et la date dans la zone de notification, dans
le coin droit de la barre des taches, lisez I'infobulle, puis cliquez une fois.
Une fenétre apparait en incrustation, avec un calendrier et une horloge qui indiquent le jour et I'heure.

Placez le bout du pointeur sur la Corbeille et cliquez tres vite deux fois.

Par cette action, vous double-cliquez sur Corbeille. Sur un écran tactile, appuyez trés vite deux fois sur un
¢lément pour double-cliquer. Une fenétre s’ouvre et affiche le contenu de la Corbeille (FIGURE A-9). La zone
au sommet de la fenétre en est la barre de titre, qui affiche le nom de la fenétre. La zone en dessous de la
barre de titre est le Ruban, qui renferme des onglets, des commandes et la barre d’adresse. Les onglets sont
des pages électroniques qui contiennent des groupes de boutons, utilisables pour interagir avec un objet
Ou un programme.

7. Cliquez sur un onglet.
Les boutons de cet onglet apparaissent; vous pouvez aussi double-cliquer pour étendre le Ruban et conserver
cet onglet ouvert. (Vous étendrez le Ruban dans une lecon suivante.) Les boutons agissent comme des
commandes qui effectuent des taches et les commandes sont des instructions pour remplir ces taches.
La barre d’adresse affiche le nom et I'emplacement de I'élément ouvert. Si votre Corbeille contient déja
des éléments supprimés, ils apparaissent dans la fenétre.

8. Pointez sur le bouton Fermer de la barre de titre, lisez I'infobulle, puis cliquez

une fois.
Cliquer sur le bouton Fermer envoie a Windows la commande de fermer la fenétre de la Corbeille.
9. Pointez sur la Corbeille, pressez et maintenez le bouton gauche de la souris, déplacez
la souris pour déplacer I'objet vers la droite (FIGURE A-10), relachez le bouton de la souris,
puis glissez la Corbeille de nouveau a son emplacement d’origine.
Un tel glissement permet de déplacer des dossiers, des fichiers et bien d’autres objets vers d’autres emplacements.



FIGURE A-8: Dispositifs de pointage
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TABLEAU A-1: Actions de pointage de base

Action  Action de la souris

Pointer Déplacer le dispositif de pointage
pour placer I'extrémité du
pointeur sur un élément.

Cliquer Presser et relacher brievement
une fois le bouton gauche de
la souris.

Double-  Presser et relacher briévement

cliquer deux fois de suite le bouton
gauche de la souris.

Glisser Pointer un objet, presser et
maintenir enfonce le bouton
gauche de la souris, déplacer
I'objet jusqu’a un autre empla-
cement, puis relacher le bouton
de la souris.

Cliquer Pointer un objet, puis presser et

du bouton relacher brievement le bouton

droit droit de la souris.

Action de bloc a effleurement

Déplacer le doigt sur le bloc a effleurement
pour placer I'extrémité du pointeur sur un
élément.

Appuyer brievement une seule fois sur la
surface a effleurement.

Appuyer et relacher brievement deux fois de
suite sur la surface du bloc a effleurement.

Placer le doigt sur la surface a effleurement
pour pointer sur un objet, presser et maintenir
le bouton gauche du bloc a effleurement,
glisser le doigt sur la surface jusqu’au nouvel
emplacement, puis relacher le bouton.

Utiliser les nouveaux appareils tactiles

Depuis I'arrivée de Windows 8, les fabricants commencent a mettre
sur le marché de nouveaux produits qui intégrent la technologie
tactile, tels que des souris sensitives et un bloc a effleurement

externe qui reconnait des mouvements comme appuyer et balayer.
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FIGURE A-10: Glissement de la Corbeille
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Le relachement du
bouton de la souris
déplace I'objet a
cet emplacement

Usage

Mettre en surbrillance des éléments ou
afficher des messages en incrustation
appelés infobulles.

Sélectionner des objets ou des
commandes, ouvrir des menus ou des
éléments de la barre des taches.

Ouvrir des programmes, des dossiers
ou des fichiers représentés par des
icones du bureau.

Déplacer des objets, tels que des
icones, sur le bureau.

Afficher un menu contextuel avec des
options spécifiques a I'objet ciblé.

Ainsi, méme si votre ordinateur ne dispose pas d'un écran tactile,
vous pouvez exploiter les mouvements des doigts et tirer pleinement
parti des fonctionnalités de Windows 8 gréce a un de ces appareils.

Bien débuter avec Windows 8 m



INEE=E Demarrer une application

Compétences Le systéme d’exploitation Windows 8 permet de commander I'ordinateur et de voir les fichiers et les dossiers

o Démarrer un pro- qu'il contient. Mais pour travailler, vous avez besoin d'applications («apps»). Trois sortes d'applications existent:

gra\f/'\;mj accessoire les apps de Windows 8, les apps du bureau et les accessoires de Windows. Les apps de Windows 8
€ Windaows

« Ouvrir [a liste com- occupent tout I'écran a leur ouverture car elles sont congues spécialement pour demeurer ouvertes pendant
plete des applications que vous travaillez, sans ralentir 'ordinateur. Parmi les exemples, citons 'app Photos, qui affiche vos photo-
* Exécuter une appli- graphies, et I'app SkyDrive, qui permet de se connecter a des fichiers et des programmes sur le site web
cation Windows SkyDrive. Les apps de Windows 8 fonctionnent également bien sur d'autres appareils, comme des
tablettes numériques et des ordiphones. Les apps du bureau, comme Microsoft Office, permettent de

créer des lettres, des synthéses financiéres et d’autres documents utiles, ainsi que de consulter des pages sur

la toile, d’envoyer et de recevoir des courriels. Les autres applications, appelées accessoires de Windows,

sont fournies avec Windows 8. Le TABLEAU A-2 décrit quelques exemples d’accessoires de Windows. Pour

utiliser une application, vous devez la démarrer (ou I'ouvrir) pour la voir a I'ceuvre et utiliser ses outils.

m X Pour préparer votre nouvel emploi, vous démarrez une app de Windows 8 et un accessoire.

1. Pointez sur le coin supérieur droit de I'écran pour afficher la barre d'actions, déplacez
le pointeur vers le bas, puis cliquez sur Accueil.
['écran d'accueil s'ouvre.

2. Pointez sur la tuile Météo, cliquez une seule fois, puis, si vous étes invité a accorder une
permission, cliquez sur Autoriser.
L'app Météo s'ouvre dans la fenétre d’application de météo et montre les prévisions météorologiques
d'un lieu donné (FIGURE A-11). Notez que les apps de Windows 8 recoivent de fréquentes mises a jour, de
sorte que votre écran différe certainement. Pour fermer cette application, vous effectuez un glissement.

3. Déplacez le pointeur de la souris au sommet de I'écran, jusqu’a ce qu’apparaisse
l’};SUf‘?i;th};udEa%'sz le pointeur en forme de main 4", puis maintenez le bouton gauche de la souris appuyé
Feran son. el ne s et glissez vers le bas de I'écran pour fermer I'application.

fermera pas. 4. Cliquez du bouton droit dans une zone libre de I'écran d’accueil.

) X La barre d’applications apparait au bas de I'écran. Ensuite, vous ouvrez une app de bureau appelée Paint.

5. Cliquez du bouton gauche sur Toutes les applications dans la barre des applications.
applications sur un écran, Une liste des applications de votre ordinateur apparait (FIGURE A-12). Les apps de Windows 8 y figurent en
dliquez sur le bouton ordre alphabétique dans la partie gauche de I'écran, tandis que toutes les autres applications sont classées
Ré.du.irell’.écran, dgns le par groupes dans la partie droite.
comn nfeieur droft ce P 6. Faites défiler I'écran vers la droite, jusqu’a voir le groupe intitulé Accessoires Windows.

. Si vous disposez d'un grand nombre d’applications, Windows les classe en ordre alphabétique et les répartit

en catégories d'accessoires et de suites d’applications.

Si votre fenétre Paint ne 7. Placez le pointeur sur I'accessoire Paint, puis cliquez une seule fois.
correspond pas a la figure La fenétre de l'app Paint s'ouvre a l'écran (FIGURE A-13). Lorsque Windows ouvre une application de

Ac13, pointez sur e coin programme, il la démarre  partir du disque dur de l'ordinateur, ot elle est stockée de maniére permanente.
inférieur droit de la fené-

tre, de sorte que le poin- II charge ensuite, c’est-a-dire qu'il copie et place le programme dans la mémoire de I'ordinateur, ou il
teur prenne la forme %, I'exécute pour que vous puissiez ['utiliser.

puis glissez-le jusqua ce gy 8 G |a fenétre de Paint remplit la totalité de I'écran, cliquez sur le bouton Restaurer

ue la fenétre corresponde . s . . ~
il figure. P dans le coin supérieur droit de la fenétre.

J

Rechercher des applications et des fichiers

Lorsque vous devez rechercher une application, un paramétrage ou les catégories d'applications mises en évidence. Pour examiner les
un fichier a partir de I'écran d'accueil, tapez simplement les quelques résultats d'une catégorie différente, cliquez sur Paramétres, Fichiers
premiéres lettres de I'élément a rechercher, comme les lettres «P-a-i» ou sur une des applications de la liste, comme Photos, pour afficher
de Microsoft Paint. Une zone de recherche s'ouvre et Windows les correspondances de cette catégorie. Pour ce qui est des Fichiers,
énumeére dans la partie gauche de I'écran toutes les applications qui vous voyez aussi la date, la taille et I'emplacement de chaque fichier.
contiennent le texte que vous avez tapé, tandis que, dans la partie Pointez sur un élément de la liste des résultats pour voir plus

droite de I'écran, s'affichent la zone de recherche et, en dessous, d'informations, notamment son emplacement dans |'ordinateur.

Bien débuter avec Windows 8



FIGURE A-11: App Météo
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FIGURE A-12: Liste d’applications
Apps du bureau (votre

Apps de Windows 8 (votre liste differe probablement)
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FIGURE A-13: Fenétre de I'app Paint

Fenétre de Paint
sur le bureau

TABLEAU A-2: Programmes accessoires de Windows 8 d’utilité commune

Nom d’accessoire Usage

Bloc-notes Créer des fichiers de texte avec une mise en forme basique.

Lecteur Windows Media Lire de la musique, des vidéos, des émissions TV enregistrées et des photos.

Magnétophone Avec un microphone branché ou intégré a I'ordinateur, enregistrer de la voix ou de la musique.
Outil Capture d'écran Capturer et enregistrer une image d’une zone de I'écran, utilisable dans un document.

Paint Créer et modifier des dessins avec des traits, des formes et des couleurs.

Pense-béte Créer de petites notes textuelles pour servir de rappel ou de liste de taches personnelles.

Bien débuter avec Windows 8 m



B DETAILS

B ETAPES

Compétences

* Réduire, restaurer et
agrandir une fenétre

* Faire défiler une
fenétre

* Déplacer une fenétre

NI Exploiter une fenétre

Lorsque vous démarrez une application de bureau, sa fenétre, c'est-a-dire un cadre avec les outils
nécessaires pour utiliser I'application, s'ouvre. Dans de nombreuses applications, un nouveau fichier vide
s‘ouvre aussi, pour que vous puissiez commencer a créer un nouveau document. Ainsi, dans |'application
de dessin Paint, un document vide s'affiche pour que vous puissiez y dessiner de suite. Toutes les fenétres
du systéme d’exploitation Windows 8 disposent des mémes éléments de gestion des fenétres, de sorte

que, des que vous savez manipuler la fenétre d’une application, vous savez aussi comment manipuler les
fenétres des autres applications. (X Pour vous familiariser avec I'interface utilisateur de Windows 8,

vous explorez les éléments de la fenétre de Paint.

La plupart des fenétres comportent des éléments communs, illustrés a la FIGURE A-14:

PROBLEME

L'apparence de votre
Ruban s'éloigne peut-étre
de celle de la figure A-14,
parce que votre fenétre
est un peu plus petite ou
plus grande. Une fenétre
plus petite compacte les °
boutons pour n'afficher
que les noms des groupes
de boutons. Dans ce cas,
cliquez d'abord sur le > °
nom du groupe pour voir
apparaitre les boutons.

La barre de titre se situe tout en haut d'une fenétre ouverte et se présente comme un rectangle de couleur
unie, avec le nom du programme et du document ouvert. Comme ce document n'a pas encore été enregistré,
il porte un nom temporaire, « Sans titre » et le nom de l'application est « Paint ».

A Textrémité droite de la barre de titre apparaissent les icones de contrdle de fenétre, qui commandent
la fenétre d’application. Le bouton Réduire [ e | permet de masquer temporairement la fenétre sous la
forme d'un bouton dans la barre des taches. L'application continue de fonctionner mais sa fenétre n’est plus
visible a I'écran jusqu’au prochain clic sur son bouton dans la barre des taches. Le bouton Agrandir
modifie la fenétre pour qu'elle occupe la totalité de I'écran. Lorsqu'une fenétre est déja agrandie, son bouton
Agrandir est remplacé par un autre, le bouton Restaurer |8, qui restitue a la fenétre son état précédent,
non agrandi. Enfin, le bouton Fermer [3s] ferme I'application.

Nombre de fenétres possédent une barre de défilement le long de leur bord droit et(ou) de leur bord
inférieur. Cliquez sur les éléments des barres de défilement pour accéder a des parties cachées du document.
Le TABLEAU A-3 détaille les parties actives d'une barre de défilement.

Au sommet de la fenétre de Paint, juste sous la barre de titre, apparait le Ruban, un bandeau avec des onglets. La
fenétre de Paint possede trois onglets: I'onglet Fichier, 'onglet Accueil et I'onglet Affichage. Les onglets sont
scindés en groupes de boutons de commande. Ainsi, 'onglet Accueil comporte cinq groupes: Presse-papiers,
Image, Outils, Formes et Couleurs. Certains programmes proposent également des menus, c’est-a-dire des mots
qui, d'un clic, déroulent une liste de commandes, ou des barres d’outils, avec des boutons de programme.

La barre d’outils Acces rapide se situe dans le coin supérieur gauche de la fenétre et propose un acces
immédiat a des actions usuelles et communes, comme enregistrer un fichier.

PROBLEME
Si vous ne voyez pas la
barre de défilement sur

le coté droit de votre
fenétre, glissez le coin infé-
rieur droit de la fenétre
pour en réduire la hau-
teur.

.

Pour restaurer rapide-
ment la fenétre sélection-
née, pressez et maintenez

la touche et pressez

la touche de fleche vers

le bas.

le bas 5.
6.

Dans la fenétre de Paint, cliquez sur le bouton Réduire [=1.
L'application est réduite en un bouton de programme avec un dégradé de gris, qui indique que I'app est tou-
jours ouverte (FIGURE A-15). Les boutons des programmes fermés, en revanche, sont entourés d'un fond uni.

Dans la barre des taches, cliquez sur le bouton qui représente I'app Paint .
La fenétre de l'application réapparait.

Glissez la case de défilement de Paint vers le bas, remarquez que le bord inférieur de la
zone de dessin de Paint apparait, puis cliquez sur la fleche de défilement vers le haut
jusqu’a ce que le bord supérieur de la zone de dessin soit visible a nouveau.

Pointez sur I'onglet Affichage avec I'extrémité du pointeur de la souris, puis cliquez

une fois sur I'onglet Affichage.

Un clic sur 'onglet Affichage I'a déplacé a I'avant-plan de I'onglet Accueil. Cet onglet contient trois groupes:
Zoom, Afficher ou masquer et Afficher, avec des commandes pour changer I'apercu de la fenétre du document
ety travailler plus facilement.

Cliquez sur I'onglet Accueil, puis cliquez sur le bouton Agrandir [E1] de la fenétre de Paint.
La fenétre remplit I'écran et le bouton Agrandir laisse la place au bouton Restaurer.

Cliquez sur le bouton Niveau inf. [&l de la fenétre.
La fenétre de Paint reprend sa taille initiale a I'écran.

Bien débuter avec Windows 8



FIGURE A-14: Eléments types d’une fenétre d’application
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TABLEAU A-3: Parties actives d’une harre de défilement

Nom Apparence

Case de défilement | |(La taille peut varier)

Fleches de défilement

Zone grise (Au-dessus, en dessous et de part et

d’autre de la case de défilement)

Utiliser la barre d’outils Acces rapide

Sur le c6té gauche de la barre de titre, la barre d’outils Accés rapide
permet d'effectuer d'un clic des tdches communes. Le bouton
Enregistrer | igl| écrit sur disque les modifications apportées a un
document. Le bouton Annuler || effectue I'opération inverse

ou défait la derniére action que vous avez menée.

Usage

Glisser pour faire défiler rapidement un long document.
Cliquer pour déplacer la vue par petites parties vers le haut,
le bas, la gauche ou la droite.

Cliquer pour déplacer la vue d'un écran vers le haut ou
le bas.

Le bouton Répéter || reproduit la derniere modification que
vous venez d'annuler. Pour ajouter d'autres boutons d'usage
fréquent a cette barre d'outils, la déplacer sous le Ruban ou
masquer le Ruban, cliquez sur le bouton Personnaliser E
de la barre d’outils Acces rapide.
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Compétences

* Quvrir une deuxieme
application

e Activer une fenétre

* Redimensionner,
ancrer et fermer
une fenétre

ISR Utiliser plusieurs fenéetres

L'utilisation de plusieurs fenétres d'applications sur le bureau est possible et le basculement des unes aux
autres est aisé. Lorsque vous ouvrez deux applications ou plus, une fenétre s’ouvre pour chacune delles.
La fenétre a I'avant-plan est la fenétre active. A I'inverse, toute autre fenétre située derriere la fenétre
active est une fenétre inactive. Pour vous faciliter le travail parmi toutes ces fenétres, vous pouvez en
modifier la taille, les réduire et les restaurer pour les placer hors de votre vue. Les bords d’'une fenétre
forment sa bordure. Glissez la bordure d'une fenétre pour en modifier la taille et utilisez la barre des
taches pour passer d'une fenétre a une autre. Le TABLEAU A-4 propose une synthése des actions adaptées
a la barre des taches. ([[E.XJ> Le programme Paint encore ouvert, vous ouvrez le programme WordPad et

m jonglez avec les deux fenétres d’applications Paint et WordPad.

Pour activer une fenétre
inactive, cliquez sur sa
barre de titre, sur un de
ses bords ou dans une
zone vide. Pour déplacer
une fenétre, glissez sa

kbarre de titre.

Pour vous déplacer parmi
les fenétres, vous pouvez
aussi presser et maintenir
k[Alt] et presser [Tab].

PROBLEME

Si vous ne voyez pas le
coin inférieur droit de la
fenétre, glissez la barre
de titre de la fenétre
légérement vers le haut.
.

J

1.

La fenétre de Paint ouverte, pointez sur le coin inférieur gauche de I'écran jusqu’a ce
que la miniature d'accueil apparaisse, cliquez sur la miniature d'accueil, puis tapez word.
L'écran Applications apparait, avec les applications qui contiennent «word» dans leur nom, comme WordPad.

Cliquez sur WordPad, puis, si la fenétre est agrandie, cliquez sur son bouton Restaurer,
dans sa barre de titre.
La fenétre de WordPad s'ouvre (FIGURE A-16). La fenétre de WordPad est a I'avant-plan donc c'est la fenétre

active. La fenétre de Paint est la fenétre inactive. Dans la barre des taches, les fonds dégradés de gris des
boutons d'applications de WordPad et Paint indiquent que les deux applications sont ouvertes.

Pointez sur une partie vide de la barre de titre de la fenétre de WordPad, puis glissez la
fenétre de WordPad légerement vers le bas, pour découvrir une plus grande portion de
la fenétre de Paint.

Cliquez une seule fois sur la barre de titre de la fenétre de Paint.
La fenétre de Paint devient la fenétre active et apparait a 'avant-plan de fenétre de WordPad. Pour activer
une des fenétres ouvertes, cliquez dessus ou cliquez sur I'icone de son application dans la barre des taches.

Pointez sur la barre des taches, puis cliquez sur le bouton de WordPad | |.
La fenétre de WordPad redevient active. Lorsque le bureau affiche plusieurs fenétres, il est souvent nécessaire
de les redimensionner pour éviter qu'elles se chevauchent.

Pointez sur le coin inférieur droit de la fenétre de WordPad, jusqu’a ce que le pointeur
se transforme en ", puis glissez-le vers le haut et la gauche d’environ trois centimétres
pour réduire la taille de la fenétre.

Vous pouvez aussi pointer sur une des bordures d'une fenétre, jusqu’a ce qu'il se transforme en < ou en 1,
puis glisser la bordure pour agrandir ou réduire la fenétre dans une seule direction.

Pointez sur la barre de titre de la fenétre de WordPad, glissez la fenétre vers la gauche
de I'écran, jusqu’a ce que le pointeur de la souris touche le bord de I'écran et que vous
puissiez voir un trait vertical au milieu de I'écran, puis relachez le bouton de la souris.

La fenétre de WordPad remplit instantanément la moitié gauche de I'écran. Il s'agit 1a de la fonctionnalité
d’ancrage.

Glissez la barre de titre de la fenétre de Paint vers la bordure droite de I'écran et
relachez le bouton de la souris.

La fenétre de Paint remplit la moitié droite de I'écran. L'ancrage facilite la présentation du contenu des deux
fenétres en méme temps (FIGURE A-17).

Cliquez sur Fermer dans la fenétre de WordPad, cliquez sur Ne pas enregistrer

si vous étes invité a enregistrer les modifications, puis cliquez sur Agrandir [E] dans

la barre de titre de la fenétre de Paint.

L'application WordPad se ferme, de sorte que vous ne pouvez plus utiliser ses outils, tant que vous ne la
démarrez pas de nouveau. L'application Paint et sa fenétre demeurent ouvertes.

m Bien débuter avec Windows 8



FIGURE A-16: Travail avec plusieurs fenétres
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FIGURE A-17: Fenétres WordPad et Paint ancrées de part et d’autre de I'écran

La fenétre de WordPad La fenétre de Paint
est |a fenétre inactive est la fenétre active

TABLEAU A-4: Utilisations de la barre des taches du bureau

Pour

Ajouter des boutons a la barre des taches

Changer l'ordre des boutons dans la barre
des taches

Voir une liste des documents récemment
ouverts dans une app de la barre des taches
Fermer un document par la barre des taches
Réduire toutes les fenétres ouvertes

Restaurer toutes les fenétres réduites

Afficher un apercu des documents dans
la barre des taches

Faites ceci

Ouvrez une app, cliquez du bouton droit sur son icone dans la barre des taches,
puis cliquez sur Epingler ce programme a la barre des taches.

Glissez une des icones jusqua un autre emplacement de la barre des taches.
Cliquez du bouton droit sur le bouton de I'app dans la barre des taches.

Pointez sur le bouton de la barre des taches, pointez sur I'image du document,
puis cliquez sur son bouton Fermer.

Cliquez sur le bouton Afficher le Bureau, a droite de I'heure et de la date dans
la barre des taches.

Cliquez sur le bouton Afficher le Bureau, a droite de I'heure et de la date dans
la barre des taches.

Pointez sur le bouton d'une application ouverte, dans la barre des taches.
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Compétences

e Utiliser un bouton
de commande et
un menu

¢ Interagir avec une
boite de dialogue

Utiliser les houtons de
commande, les menus et

les boites de dialogue

Lorsque vous travaillez dans une fenétre d’application, vous communiquez avec cette application grace
a des boutons de commande, des menus et des boites de dialogue. Les boutons de commande
envoient des instructions pour modifier des objets d’application. Ces boutons sont parfois disposés dans
les onglets d'un Ruban, puis organisés en groupes comme dans la fenétre de Paint. Certains boutons
affichent un texte, tandis que la plupart portent une simple icone qui représente leur fonction. Quelques
boutons révelent des menus, c'est-a-dire des listes de commandes offertes a votre choix. Certaines
commandes ouvrent une boite de dialogue, une fenétre avec des contrdles par lesquels vous indiquez
a Windows ce que vous voulez faire. Le TABLEAU A-5 énumere les types usuels de contréles que renferment
les boites de dialogue. ([P Vous utilisez les boutons de commande, les menus et les boites de dialogue
pour communiquer avec I'application Paint.

Selon la taille de votre
écran, il se peut que vous

voyiez le bouton Formes au
lieu d'une galerie de formes.

Si cest le cas, cliquez sur le
bouton, pus sur| |

Si vous devez déplacer
I'objet sélectionné, utilisez
les touches de curseur du
clavier pour le déplacer
vers la gauche, la droite,
le haut ou le bas.

1. Dans le groupe Formes, cliquez sur Autres |~ | a droite des formes, puis cliquez sur Etoile
a cinq branches [z,

2. Cliquez sur Or dans le groupe Couleurs, placez le pointeur dans la zone de dessin blanche,
puis glissez le pointeur pour tracer une étoile semblable a celle de la FIGURE A-18.
La zone de dessin blanche s'appelle aussi le canevas.

3. Dans le groupe Formes, cliquez sur Autres || juste a droite des formes, cliquez sur
la fleche de défilement vers le bas, si nécessaire, cliquez sur Eclair, cliquez sur le carré
Indigo dans le groupe Couleurs, puis glissez le pointeur pour tracer un éclair juste a
droite de I'étoile, en vous inspirant de la FIGURE A-18.

Ne vous tracassez pas si votre objet n'est pas identique a celui de la figure.

4. Cliquez sur Remplissage <| du groupe Outils, cliquez sur le carré de couleur Turquoise
clair du groupe Couleurs, cliquez a I'intérieur de I'étoile, cliquez sur le carré de couleur
Vert clair, cliquez a I'intérieur de I'éclair, puis comparez votre dessin a celui de la FIGURE A-18.

5. Cliquez sur la fleche de liste du bouton Sélectionner dans le groupe Image, puis cliquez sur
Sélectionner tout (FIGURE A-19).
La commande Sélectionner tout sélectionne la totalité du dessin et I'indique a l'aide de traits pointillés
autour de la zone de dessin. Les autres commandes de ce menu permettent de sélectionner individuellement
des éléments ou de modifier la sélection.

6. Cliquez sur Faire pivoter | “k| dans le groupe Image, puis cliquez sur Pivoter de 180°.
Plusieurs commandes sont souvent nécessaires pour obtenir une action souhaitée. Ainsi, dans ce cas-ci, vous
utilisez une commande pour sélectionner I'élément sur lequel vous voulez agir, puis une commande pour
ordonner sa rotation.

7. Cliquez sur I'onglet Fichier, puis cliquez sur Imprimer.
La boite de dialogue Imprimer s'ouvre (FIGURE A-20). Cette boite de dialogue permet de choisir une
imprimante, d'indiquer la partie du document ou du dessin que vous souhaitez imprimer et d'imposer le
nombre de copies a imprimer. Le nombre de copies par défaut, ou proposé automatiquement, est de 1, ce
qui correspond a votre souhait.

8. Cliquez sur Imprimer ou, si vous préférez ne pas imprimer, cliquez sur Annuler.
Le dessin s'imprime sur votre imprimante. Vous décidez de fermer I'application sans enregistrer le dessin.

9. Cliquez sur I'onglet Fichier, cliquez sur Quitter, puis cliquez sur Ne pas enregistrer.
Vous avez fermé le fichier sans enregistrer les modifications, puis quitté I'application. La plupart des appli-
cations possedent une commande de fermeture d'un document sans quitter le programme. Paint ne permet
toutefois d’ouvrir qu'un seul document a la fois, de sorte qu'il ne comporte pas de commande Fermer.



FIGURE A-18: Formes étoile et éclair avec des couleurs de remplissage FIGURE A-19: Options du menu Sélectionner
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FIGURE A-20: Boite de dialogue Imprimer
Imprimante par défaut »
mise en évidence ici
| Indiquez ici le nombre
de copies a imprimer
TABLEAU A-5: Controles types d’une hoite de dialogue
Elément Exemple Description
Zone de texte 132w Case rectangulaire dans laquelle vous tapez du texte ou des nombres.

Bouton fléché

ury
4F

Case associée a deux petites fleches, I'une montant et I'autre
descendant. Cliquez sur les fleches pour augmenter ou diminuer
la valeur.

Bouton d’option Petit cercle sur lequel vous cliquez pour sélectionner une seule option

parmi d'autres possibles du méme groupe.

Case a cocher Case qui active ou désactive successivement une option, selon qu’elle
est respectivement cochée ou décochée, avec sélection possible de

plusieurs cases en méme temps.

Zone de liste Liste d’options parmi lesquelles vous pouvez effectuer un choix.

Bouton de commande Bouton qui, d'un clic, permet d’exécuter une commande.
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