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DE L’IFTE NOUS SORTONS AVEC DE SOLIDE CAPACITE EN INFORMATIQUE
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INITIATION
	UTILISATION DU CLAVIER

	Pour obtenir ceci
	Il faut faire cela

	Faire un espace entre deux mots
	Taper sur la barre d'espace

	Effacer une lettre
placée à gauche du point d'insertion
	Appuyer sur la touche
« retour arrière »

	Effacer une lettre
placée à droite du point d'insertion
	Appuyer sur la touche « suppression »
(parfois « DEL » = effacement en anglais)      Suppr

	Aller à la ligne,
pour faire un espace entre deux lignes ou un saut de paragraphe
	Appuyer sur la touche « Entrée » (s'appelle aussi « Valid » ou  « Enter »)
Entrée
on peut aussi utiliser celle du pavé numérique

	Taper une lettre en majuscule au début d'une phrase,
au début d'un nom propre
	Maintenir la touche « majuscule » enfoncée
et taper la lettre voulue                                        
(il y a 2 touches majuscules)

	Taper plusieurs mots en majuscules
	Verrouiller la position majuscule : « cadenas »
le voyant « Caps Lock » est allumé,
Pour déverrouiller taper sur touche « majuscule »

	Pour taper une lettre accentuée telles que : é, è, à, ou  ç,
ou ù
	Ces lettres existent toutes faites sur la première ligne du clavier en position minuscule
+ le « ù » à droite du M

	Tous les autres signes de ponctuation et autres signes séparateurs
(toujours placer 1 espace après la
ponctuation)
	Ces signes existent sur la première ou la dernière ligne du clavier : en bas de la touche = position minuscule, signe en haut de la touche = position majuscule

	Les signes placés sur la partie droite des touches tels que :
#  {  } [  ]  |  \  @ ¤  ^ ~  `
	Maintenir la touche « Alt Gr » enfoncée et taper la

	
	touche voulue
	Alt Gr
	

	Mettre un accent circonflexe :
â  ê î ô  û
	Taper d'abord l'accent circonflexe (touche à droite du P)
puis taper ensuite la voyelle désirée
(ne pas maintenir la touche)

	Mettre un tréma : ï  ë
	Taper d'abord le tréma en maintenant la touche majuscule enfoncée (puis relâcher les touches) et taper ensuite la voyelle désirée

	Se déplacer d'une ligne vers le bas ou vers le haut, d'un caractère vers la droite ou vers la gauche
	Utiliser les touches de déplacement

	Se déplacer directement au début de la ligne, ou à la fin de la ligne
	Utiliser la touche « début » ou « home » (flèche oblique)
et la touche « fin » ou « end »

	Se déplacer directement au début de la page, ou à la fin de la page
	Maintenir la touche « Ctrl » enfoncée et taper la touche
« Début » ou la touche « Fin »
Ctrl

	se déplacer par saut de 10 lignes, vers le haut ou vers le bas
	Utiliser la touche « page vers le haut »
ou « page vers le bas »
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Le clavier de votre ordinateur ?
Saisir plus vite...
Outil  privilégié  de  saisie  et  indispensable  à  l'utilisation  de  l'ordinateur,  le  clavier  (en particulier son utilisation) reste encore un souci pour beaucoup.

Pourtant, la connaissance du clavier permet :

     d'éviter                 une                 inutile                 fatigue                 des                 yeux.

En effet, chercher la touche à utiliser et faire naviguer le regard du clavier à l'écran demande beaucoup plus d'énergie qu'il n'y paraît,

     un gain de temps dans la saisie de documents,

     une économie certaine en terme de temps et d'argent lors de l'utilisation d' Internet

(rédactions de mails, saisie d'URL...).

Sans prétendre faire de vous de véritables dactylographes (capables de taper 60 mots à la minute),  ce  dossier  vous  propose  simplement  de  découvrir  cet  outil  et  d'acquérir  les principales notions pour une meilleure utilisation.

Utiliser ces dix doigts, mais comment ?
En effet, le but de la dactylographie est d'utiliser au maximum vos 10 doigts pour saisir du texte.

Beaucoup d'entre nous n'en utilisent généralement que deux, principalement les 2 index. On        imagine        alors        aisément        le        temps        (et        l'argent)        perdu. Comme le montre le schéma suivant, à chaque doigt correspondent un certain nombre de touches.

Le clavier de votre ordinateur ? Saisir plus vite...

Outil privilégié de saisie et indispensable à l'utilisation de l'ordinateur, le clavier (en particulier son utilisation) reste encore un souci pour beaucoup.

Pourtant, la connaissance du clavier permet :

d'éviter une inutile fatigue des yeux.

En effet, chercher la touche à utiliser et faire naviguer le regard du clavier à l'écran demande beaucoup plus d'énergie qu'il n'y paraît,

un gain de temps dans la saisie de documents,

une économie certaine en terme de temps et d'argent lors de l'utilisation d' Internet

(rédactions de mails, saisie d'URL...).

Sans prétendre faire de vous de véritables dactylographes (capables de taper 60 mots à la minute), ce dossier vous propose simplement de découvrir cet outil et d'acquérir les principales notions pour une meilleure utilisation.

Utiliser ces dix doigts, mais comment ?

En effet, le but de la dactylographie est d'utiliser au maximum vos 10 doigts pour saisir du texte.

Beaucoup d'entre nous n'en utilisent généralement que deux, principalement les 2 index. On imagine alors aisément le temps (et l'argent) perdu.

Comme le montre le schéma suivant, à chaque doigt correspondent un certain nombre de touches.

Traitement de texte
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e Traitement de texte est un logiciel d'application permettant d'écrire, de mettre en page et d'imprimer un texte. Le texte est saisi en  frappant  sur  les  touches  du  clavier  de  l'ordinateur  et  il  est
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affiché simultanément sur l'écran par l'interface graphique. Le texte peut ensuite être imprimé par l'intermédiaire d'une imprimante raccordée à l'ordinateur.
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Tous les logiciels de ce type incluent de nombreuses fonctions qui permettent de modifier les attributs des caractères, tels que "gras" et "italique" et de faire la mise   en   forme   de   paragraphes   en   les   justifiant   ou   en   les   centrant.
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Les traitements de texte incorporent d'autres fonctions, telles que rechercher et recher cher et remplacer, ou des outils permettant de réaliser des macros, de partager  le  texte  en  sections  ou  de  sélectionner  le  format  d'impression.
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Les fonctions des traitements de texte les plus performants se rapprochent de plus en plus de celles des logiciels de PAO car elles permettent d'importer des graphiques et de les disposer facilement sur une page, ainsi que de présenter le texte                             sur                             plusieurs                             colonnes.

Les  logiciels  de  traitement  de  texte  sont  les  logiciels  les  plus  couramment utilisés sur un micro-ordinateur. Parmi ceux-ci, un des plus connus, Word de Microsoft.

Saisie et modification du texte

1.  Taper le texte au kilomètre

2.  Le titre sera en caractère Algerian, taille 20, Gras, Souligné .

3.  Dessiner les traits entre chaque paragraphe

Enregistrer le fichier sous le nom « TRAITEMENT DE TEXTE +VOTRE NOM »
Traitement de texte

Le Traitement de texte est un logiciel d'application permettant d'écrire, de mettre en page et d'imprimer un texte. Le texte est saisi en frappant sur les touches du clavier de l'ordinateur et il est affiché simultanément sur l'écran par l'interface graphique. Le texte peut ensuite être imprimé par l'intermédiaire d'une imprimante raccordée à l'ordinateur.

Tous les logiciels de ce type incluent de nombreuses fonctions qui permettent de modifier les attributs des caractères, tels que "gras" et "italique" et de faire la mise en forme de paragraphes en les justifiant ou en les centrant.

Les traitements de texte incorporent d'autres fonctions, telles que rechercher et recher cher et remplacer, ou des outils permettant de réaliser des macros, de partager le texte en sections ou de sélectionner le format d'impression.

Les fonctions des traitements de texte les plus performants se rapprochent de plus en plus de celles des logiciels de PAO car elles permettent d'importer des graphiques et de les disposer facilement sur une page, ainsi que de présenter le texte sur plusieurs colonnes.

Les logiciels de traitement de texte sont les logiciels les plus couramment utilisés sur un micro-ordinateur. Parmi ceux-ci, un des plus connus, Word de Microsoft.

1. Saisie et modification du texte
Les composants des ordinateurs (PC)
La carte mère
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Comme son nom l'indique, la carte mère est l'élément principal de l'ordinateur sur lequel vont

venir  se  greffer  les  autres  éléments  de  votre  ordinateur  (  disque  dur,  lecteur  CD,  ...). Elle abrite de nombreux circuits électroniques qui permettent de véhiculer les informations entre                                                           chaque                                                           élément. Si vous souhaitez faire évoluer votre ordinateur, le changement de carte mère s'imposera dés lors que votre nouveau processeur ou vos nouvelles barrettes mémoires seront incompatibles avec la carte mère déjà en place.

Le processeur

Il exécute les instructions contenues dans les programmes. Il le fait de façon plus ou moins rapide en fonction de la fréquence interne du processeur.
Par exemple un processeur à 700Mhz effectue 700 millions d'opérations à la seconde.
Il s'installe sur la carte dans un logement qui peut prendre deux formes. Le slot (One pour les processeurs Intel ou A pour les processeurs AMD) n'est plus utilisé au profit des sockets (carrés  blancs)  qui  sont  utilisés  pour  les  célérons  et  les  nouveaux  processeurs  AMD  et Pentium.
Il est possible de remplacer un processeur par un autre plus récent à condition de choisir un processeur du même type que celui déjà en place.
Le disque dur

Le disque dur, appelé aussi DD ou HD est la principale unité de stockage de votre ordinateur.

C'est là que sont sauvegardées vos données, vos programmes et le système windows qui font fonctionner votre ordinateur (tout comme un cerveau humain).

La capacité des disques durs est exprimée en Giga Octet (Go).

Un disque dur est organisé en plusieurs milliers de blocs qui stockent les informations. Pour avoir accès rapidement aux blocs contenants les informations désirées, windows se réfère à une table des matières située à la périphérie du disque. Cette table des matières, s'appelle la FAT.

La mémoire vive (RAM)

Également appelée RAM.

Nous la comparons souvent aux poumons de l'ordinateur, puisque c'est de cette mémoire que sont puisées les ressources nécessaires au lancement de vos applications.

Plus vous en avez, plus votre ordinateur sera endurant. Aujourd'hui 64Mo semblent être un minimum.

128Mo ne seront jamais de trop si vous souhaitez travailler sur la photo, le montage vidéo et généralement tout ce qui touche à l'image.

Les composants des ordinateurs (PC) La carte mère

Comme son nom l'indique, la carte mère est l'élément principal de l'ordinateur sur lequel vont venir se greffer les autres éléments de votre ordinateur ( disque dur, lecteur CD, ...).

Elle abrite de nombreux circuits électroniques qui permettent de véhiculer les informations entre chaque élément.

Si vous souhaitez faire évoluer votre ordinateur, le changement de carte mère s'imposera dés lors que votre nouveau processeur ou vos nouvelles barrettes mémoires seront incompatibles avec la carte mère déjà en place.

Le processeur

Il exécute les instructions contenues dans les programmes. Il le fait de façon plus ou moins rapide en fonction de la fréquence interne du processeur.

Par exemple un processeur à 700Mhz effectue 700 millions d'opérations à la seconde.

Il s'installe sur la carte dans un logement qui peut prendre deux formes. Le slot (One pour les processeurs Intel ou A pour les processeurs AMD) n'est plus utilisé au profit des sockets (carrés blancs) qui sont utilisés pour les célérons et les nouveaux processeurs AMD et Pentium.

Il est possible de remplacer un processeur par un autre plus récent à condition de choisir un processeur du même type que celui déjà en place.

Le disque dur

Le disque dur, appelé aussi DD ou HD est la principale unité de stockage de votre ordinateur. C'est là que sont sauvegardées vos données, vos programmes et le système windows qui font fonctionner votre ordinateur (tout comme un cerveau humain).

La capacité des disques durs est exprimée en Giga Octet (Go).

Un disque dur est organisé en plusieurs milliers de blocs qui stockent les informations. Pour avoir accès rapidement aux blocs contenants les informations désirées, windows se réfère à une table des matières située à la périphérie du disque. Cette table des matières, s'appelle la FAT.

La mémoire vive (RAM) Également appelée RAM.

Nous la comparons souvent aux poumons de l'ordinateur, puisque c'est de cette mémoire que sont puisées les ressources nécessaires au lancement de vos applications.

Plus vous en avez, plus votre ordinateur sera endurant. Aujourd'hui 64Mo semblent être un minimum.

128Mo ne seront jamais de trop si vous souhaitez travailler sur la photo, le montage vidéo et généralement tout ce qui touche à l'image.

2. Saisie et modification du texte
3. Création d’une lettrine
4. Application de Trame de fond
5. Encadré un paragraphe
6. Création des Colonnes
- Format
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- Lettrine
- Dans le texte



- Cliquer sur Rectangle
- Tracer : Cliquer + Glisser
- Aucun remplissage
- Changer le style de trait
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icrosoft

Office 2000
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- Ok


- Sélection
- Trame de fond
- Au dessous de Gras
Le génie du logiciel allié
A la puissance d’Internet
- Sélection
- Centré
- Gras
- Taille
- Style



Quelle que soit la tailles des entreprises, leurs enjeux sont les mêmes : être plus

réactives, s’ouvrir à la nouveaux marchés, augmenter la productivité des utilisateurs,

diminuer les coûts… dans ce schéma, l’informatique tient un rôle prépondérant. De nombreux  responsables se  posent  encore  la  question :  quelle  bureautique doit-on mettre en place pour permettre à l’entreprise de faire face aux défis quotidiens ??!
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our  répondre  à cette    question, Microsoft         a consacré    une     année entière  à  identifier  les besoins     des     petites entreprises        et        à dialoguer     avec     des milliers   de   dirigeants d’entreprise      et      de
responsables informatiques.           La

conception        d’office

2000 a demandé plus de

25000       heures       de

recherches et plus de 3 ans d’études.
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Microsoft  office  2000 est        une        famille d’application            qui réponds aux attentes de tous les utilisateurs : des outils Bureautique plus intuitifs,    ouverts    sur l’Internet et l’Intranet. Office   2000   est   une mise à jour majeure de la   suite   d’application Bureautique  qui,   dans sa version professionnel


regroupe plus de cinq logiciels ;       un       de traitement     de     texte

« Word »,    un   tableur

« Excel »,  un  outil  de présentation   graphique

« Power    Point »,    un système  de  gestion  de

bases      de      données

« Access »,                  le gestionnaire de tâches quotidiennes, d’agenda et d’information Bureautique

« outlook ».
- Sélection
- Format, Colonne, 3 Colonnes, Ok
- Format, Lettrine, Dans le texte, Ok
Microsoft

Office 2000

Le génie du logiciel allié

A la puissance d’Internet

Quelle que soit la tailles des entreprises, leurs enjeux sont les mêmes : être plus

réactives, s’ouvrir à la nouveaux marchés, augmenter la productivité des utilisateurs, diminuer les coûts… dans ce schéma, l’informatique tient un rôle prépondérant. De

nombreux responsables se posent encore la question : quelle bureautique doit-on

mettre en place pour permettre à l’entreprise de faire face aux défis quotidiens ??! Pour répondre à cette question, Microsoft a consacré une année entière à identifier les besoins des petites entreprises et à dialoguer avec des milliers de dirigeants d’entreprise et de responsables informatiques. La conception d’office 2000 a demandé plus de 25000 heures de recherches et plus de 3 ans d’études.

Microsoft office 2000 est une famille d’application qui réponds aux attentes de tous les utilisateurs : des outils Bureautique plus intuitifs, ouverts sur l’Internet et l’Intranet. Office 2000 est une mise à jour majeure de la suite d’application Bureautique qui, dans sa version professionnel regroupe plus de cinq logiciels ; un de traitement de texte

« Word », un tableur « Excel », un outil de présentation graphique « Power Point », un système de gestion de bases de données « Access », le gestionnaire de tâches

quotidiennes, d’agenda et d’information Bureautique « outlook ».
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1. Saisie et modification du texte
2. Mise en forme
3. Insertion des caractères Spéciaux
4. Encadré des paragraphes
Les différents menus
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Le menu Fichier, vous permet d'ouvrir, de fermer, d'enregistrer, de créer des documents. Vous pouvez, également mettre en page, faire un aperçu, imprimer. Au bas de ce menu, vous trouvez la liste des derniers documents utilisés.
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Le menu Édition ce que compose de quatre groupes de commandes. Le premier pour annuler ou répéter, le deuxième pour couper, copier et coller, le troisième pour les recherches,  remplacements  et  déplacements,  le  dernier  pour  l'échange  de  données  avec d'autres applications.

Le menu Affichage vous permet de définir la manière dont votre texte va s'afficher
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: Affichage/Normal ou /Lecture à l'écran ou/Page ou /Plan ou /Document maître. Vous y

choisissez les barres d'outils ainsi que les règles à afficher. Vous pouvez atteindre les en-têtes et pied de page, les notes et annotations.
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Le menu Insertion permet d'insérer des pages, annotations, champs, note, image, objet, etc.
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Le menu Format vous permet de mettre en forme, de diverses manière, le texte de votre document.
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Le menu Outils comprend les outils d'orthographe, de correction, de protection, de macros et surtout la commande très utile : Option.
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Le menu Tableau regroupe les commandes correspondant à l'insertion et la mise en forme des tableaux.
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Le menu Fenêtre permet de réorganiser et d'activer les différentes fenêtres de document.

Les différents menus

Le menu Fichier, vous permet d'ouvrir, de fermer, d'enregistrer, de créer des documents. Vous pouvez, également mettre en page, faire un aperçu, imprimer. Au bas de ce menu, vous

trouvez la liste des derniers documents utilisés.

Le menu Édition ce que compose de quatre groupes de commandes. Le premier pour annuler ou répéter, le deuxième pour couper, copier et coller, le troisième pour les recherches, remplacements et déplacements, le dernier pour l'échange de données avec d'autres applications.

Le menu Affichage vous permet de définir la manière dont votre texte va s'afficher : Affichage/Normal ou /Lecture à l'écran ou/Page ou /Plan ou /Document maître. Vous y choisissez les barres d'outils ainsi que les règles à afficher. Vous pouvez atteindre les en-têtes et pied de page, les notes et annotations.

Le menu Insertion permet d'insérer des pages, annotations, champs, note, image, objet, etc. Le menu Format vous permet de mettre en forme, de diverses manière, le texte de votre document.

Le menu Outils comprend les outils d'orthographe, de correction, de protection, de macros et surtout la commande très utile : Option.

Le menu Tableau regroupe les commandes correspondant à l'insertion et la mise en forme des tableaux.

Le menu Fenêtre permet de réorganiser et d'activer les différentes fenêtres de document.

1. Saisie du texte
2. Création des Colonnes Styles Journal
3. Création de Lettrine
Journal Informatique
es entreprises françaises ont réagi vite face au virus "On ne   touche   plus   aux   PC
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jusqu'à nouvel ordre." Voici ce qu'ont pu entendre les salariés du siège de Cégétel, aussitôt l'arrivée du  virus  "I  Love  You"  connue, jeudi dernier. A-t-on réagi de la même manière dans toutes les grandes entreprises de France ? Difficile de l'affirmer, car nombre d'entre  elles préfèrent garder  le silence        à        ce        sujet. En effet après un petit tour d'horizon d'une douzaine de start- up à propos du "ver" I Love you, force est de constater qu'elles ont plus entendu parlé du virus dans la presse qu'en interne. Leur exposition n'a rien de comparable



avec les grosses structures, apparemment. Il y a celles qui ne l'auraient pas reçu, (la majeure partie d'entre elles), et celles qui n'ont  pas  ouvert  le  document joint. Par un heureux hasard à l'image du "shopbot" Le Négociateur,  dont  Céline  Bonan, la  gérante  a  été  prévenue quelques minutes avant l'arrivée du "ver" par l'association Cyber Elles, réseau des femmes sur Internet qui dialoguent par ICQ. "On a été sauvé par les femmes", s'amuse  Roman  Carel, responsable du développement. Les  start-up  interrogées  qui ont été infectées affirment que l'ampleur du problème a été minime.
Journal Informatique

Les entreprises françaises ont réagi vite face au virus "On ne touche plus aux PC jusqu'à nouvel ordre." Voici ce qu'ont pu entendre les salariés du siège de Cégétel, aussitôt l'arrivée du virus "I Love You" connue, jeudi dernier. A-t-on réagi de la même manière dans toutes les grandes entreprises de France ? Difficile de l'affirmer, car nombre d'entre elles préfèrent garder le silence à ce sujet.

En effet après un petit tour d'horizon d'une douzaine de start-up à propos du "ver" I Love you, force est de constater qu'elles ont plus entendu parlé du virus dans la presse qu'en interne.

Leur exposition n'a rien de comparable

avec les grosses structures, apparemment. Il y a celles qui ne l'auraient pas reçu, (la majeure partie d'entre elles), et celles qui n'ont pas ouvert le document joint. Par un heureux hasard à l'image du "shopbot" Le Négociateur, dont Céline Bonan, la gérante a été prévenue quelques minutes avant l'arrivée du "ver" par l'association Cyber

Elles, réseau des femmes sur Internet qui dialoguent par ICQ. "On a été sauvé par les femmes", s'amuse Roman Carel, responsable du développement. Les start-up interrogées qui ont été infectées affirment que l'ampleur du problème a été minime.

1. Insertion des formes automatiques
2. Insertion des Caractères Spéciaux
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Initiation à l'internent

 Découvrir Internet
A la fois outil de sensibilisation et de formation, ce cédérom et sa version Web - initiative de l'Agence intergouvernementale de la Francophonie - vous permettront de connaître et d'utiliser concrètement les outils d'Internet. Vous apprendrez à : identifier la structure d'Internet; naviguer sur la Toile; consulter les répertoires de recherche; envoyer et recevoir des courriers électroniques; transférer des fichiers électroniques; participer à des groupes de discussions; travailler en réseau avec Internet.
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Initiation à l'informatique

Comment ça marche l'informatique ?
Véritable livre  ouvert  sur  l'informatique, ce  site  propose des  articles  en  ligne expliquant de manière simple et efficace les notions liées aux nouvelles technologies et à leur utilisation. Les notions compliquées auxquelles font parfois référence certains articles sont généralement présents sous forme de liens hypertextes, ce qui permet d'accéder directement à un article donnant une définition adéquate.

Ainsi, il est possible d'accéder en quelques clics de souris à un article décrivant en détail une technologie, tout en permettant aux novices d'acquérir les compétences nécessaires à sa compréhension. Comment Ca Marche s'adresse ainsi aussi bien aux   utilisateurs   souhaitant   s'initier   à   l'informatique   qu'aux   informaticiens cherchant une information de référence sur un point précis.

Initiation à l'internent

Découvrir Internet

A la fois outil de sensibilisation et de formation, ce cédérom et sa version Web - initiative de l'Agence intergouvernementale de la Francophonie - vous permettront de connaître et d'utiliser concrètement les outils d'Internet. Vous apprendrez à : identifier la structure d'Internet; naviguer sur la Toile; consulter les répertoires de recherche; envoyer et recevoir des courriers électroniques; transférer des fichiers électroniques; participer à des groupes de discussions; travailler en réseau avec Internet.

Initiation à l'informatique

Comment ça marche l'informatique ?

Véritable livre ouvert sur l'informatique, ce site propose des articles en ligne expliquant de manière simple et efficace les notions liées aux nouvelles technologies et à leur utilisation. Les notions compliquées auxquelles font parfois référence certains articles sont généralement présents sous forme de liens hypertextes, ce qui permet d'accéder directement à un article donnant une définition adéquate.

Ainsi, il est possible d'accéder en quelques clics de souris à un article décrivant en détail une technologie, tout en permettant aux novices d'acquérir les compétences nécessaires à sa compréhension. Comment Ca Marche s'adresse ainsi aussi bien aux utilisateurs souhaitant s'initier à l'informatique qu'aux informaticiens cherchant une information de référence sur un point précis.

1. Type de soulignements
2. Création de votre cv
FAIRE UN CV EN FRANÇAIS
AVEC EXEMPLE DE
Le curriculum vitae est votre carte d'identité, votre outil de vente, ne le négligez pas !
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But du CV :
Il doit vous permettre, combiné ou non avec la lettre d'accompagnement, de retenir l'attention de son destinataire (l'entreprise) et doit normalement faire obtenir un rendez-vous ou un entretien.

Attention :
Un recruteur se donne 30 secondes pour parcourir un CV et décider de le conserver ou de le

jeter à la poubelle ; alors soyez EFFICACE !
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Comment s'y prendre ?
Vous devez tout d'abord faire un bilan de vos expériences et surtout n'oubliez rien.

Vous devez suivre un schéma (exploitez en priorité les qualités en rapport avec ce que vous recherchez)

Sachez vous auto évaluer (mettez en avant ce que vous savez faire).
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Pour conclure :
Sachez être synthétique tout en cherchant à faire ressortir vos compétences.

Et surtout, n'oubliez pas de faire lire votre CV à une personne bonne en orthographe (pour le fond) et de critique (pour la forme).

Ne cherchez pas un modèle de CV, chaque CV est unique et doit strictement coller à votre situation (recherche d'emploi, demande de stage, un secteur en particulier...). Adaptez vous à la situation.

FAIRE UN CV EN FRANÇAIS AVEC EXEMPLE DE

Le curriculum vitae est votre carte d'identité, votre outil de vente, ne le négligez pas ! But du CV :

Il doit vous permettre, combiné ou non avec la lettre d'accompagnement, de retenir l'attention de son destinataire (l'entreprise) et doit normalement faire obtenir un rendez-vous ou un entretien.

Attention :

Un recruteur se donne 30 secondes pour parcourir un CV et décider de le conserver ou de le jeter à la poubelle ; alors soyez EFFICACE !

Comment s'y prendre ?

Vous devez tout d'abord faire un bilan de vos expériences et surtout n'oubliez rien.

Vous devez suivre un schéma (exploitez en priorité les qualités en rapport avec ce que vous recherchez)

Sachez vous auto évaluer (mettez en avant ce que vous savez faire).

Pour conclure :

Sachez être synthétique tout en cherchant à faire ressortir vos compétences.

Et surtout, n'oubliez pas de faire lire votre CV à une personne bonne en orthographe (pour le fond) et de critique (pour la forme).

Ne cherchez pas un modèle de CV, chaque CV est unique et doit strictement coller à votre situation (recherche d'emploi, demande de stage, un secteur en particulier...). Adaptez vous à la situation.

EXEMPLE DE CV CHRONOLIGIQUE
Anne ROGER

115 av. du Général Leclerc

75017 PARIS

01 00 00 00 00 (domicile)

06 00 00 00 00

Née le 16 décembre 1976 (28 ans) Célibataire
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PHOTO
FORMATION

1993                                          Brevet de Technicien Supérieur en Cosmétologie et Soins

Esthétiques

1991                                          Baccalauréat série B

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Depuis 1995                              Attachée au Service Promotion de ........

-réalisation des publi-reportages dans la presse féminine

1993-1995                                 Attachée au Service Marketing de ........

-suivi d'une campagne de lancement d'un nouveau produit

-réalisation d'une maquette pour un magazine de cosmétiques

(tirage 100 000 exemplaires)

LANGUES Anglais courant Allemand parlé

ACTIVITES EXTRA-PROFESSIONNELLES

Danse classique
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Membre d'une association de lutte contre l'analphabétisme

EXEMPLE DE CV CHRONOLIGIQUE

Anne ROGER

115 av. du Général Leclerc

75017 PARIS

01 00 00 00 00 (domicile)

06 00 00 00 00

Née le 16 décembre 1976 (28 ans) Célibataire

FORMATION

1993 Brevet de Technicien Supérieur en Cosmétologie et Soins Esthétiques

1991 Baccalauréat série B EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Depuis 1995 Attachée au Service Promotion de ........

-réalisation des publi-reportages dans la presse féminine

1993-1995 Attachée au Service Marketing de ........

-suivi d'une campagne de lancement d'un nouveau produit

-réalisation d'une maquette pour un magazine de cosmétiques (tirage 100 000 exemplaires) LANGUES

Anglais courant

Allemand parlé

ACTIVITES EXTRA-PROFESSIONNELLES Danse classique

Membre d'une association de lutte contre l'analphabétisme
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EXEMPLE DE CV THEMATIQUE
Anne VAN

7 allée des Forêts

78500 MANY

01 00 00 00 00

née le 5 mai 1974 (28 ans) Mariée (sans enfant)
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PHOTO
ASSISTANTE DE DIRECTION
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
Entreprise .....

• Dans le domaine Commercial

-Organisations de réunion

-suivi clientèle

Entreprise ......

• Dans le domaine des transports routiers

- Suivi des factures (programme des relances)

-mise en place d'un nouveau mode de facturation



Depuis 1996

1994-1995

LANGUES ET CONNAISSANCES INFORMATIQUES
Anglais commercial

Allemand parlé

Excel, Word, Access, Ciel compta, Powerpoint, Sphynx

FORMATION
1993                                                           BTS Assistante de Direction

Mention Bien

1991                                                           Baccalauréat série B

DIVERS
- Permis B

- presse économique

- lecture (romans historiques)

- squash

EXEMPLE DE CV THEMATIQUE Anne VAN

7 allée des Forêts

78500 MANY

01 00 00 00 00

née le 5 mai 1974 (28 ans) Mariée (sans enfant) ASSISTANTE DE DIRECTION

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE Entreprise ..... Depuis 1996

• Dans le domaine Commercial

-Organisations de réunion

-suivi clientèle

Entreprise ...... 1994-1995

• Dans le domaine des transports routiers

- Suivi des factures (programme des relances)

-mise en place d'un nouveau mode de facturation LANGUES ET CONNAISSANCES INFORMATIQUES Anglais commercial

Allemand parlé

Excel, Word, Access, Ciel compta, Powerpoint, Sphynx

FORMATION

1993 BTS Assistante de Direction

Mention Bien

1991 Baccalauréat série B DIVERS

- Permis B

- presse économique

- lecture (romans historiques)

- squash

EXEMPLE DE CV D’UN LYCEEN

Eric LARO

12 rue de la Roquette

75014 PARIS

tél : 01 00 00 00 mail :

né le 10 août 1984 (18 ans)

Projet professionnel :
le journalisme sportif
FORMATION
• Etudes en cours : Classe de Première ES

• Titulaire du Brevet des Collèges (1997)

STAGES
• au service des Sports de Libération (juillet 1999)

- revue de presse

- essais de rédaction d'articles

• A la rédaction de l'Equipe (juillet 1997)

- revue de presse

- classement

• au service éditorial des Editions LESUR (février 1996)

- relecture d'un manuscrit sur le thème du football américain

COMPETENCES
• correction orthographique assistée par ordinateur

• classement et archivage

• revues de presse

ACTIVITES EXTRA-PROFESSIONNELLES
• tennis : classement 15-3

• basket

• piano

EXEMPLE DE CV D’UN LYCEEN

Eric LARO

12 rue de la Roquette

75014 PARIS

tél : 01 00 00 00 mail :

né le 10 août 1984 (18 ans)

Projet professionnel :

le journalisme sportif

FORMATION

Etudes en cours : Classe de Première ES Titulaire du Brevet des Collèges (1997)

STAGES

au service des Sports de Libération (juillet 1999)

revue de presse

essais de rédaction d'articles

A la rédaction de l'Equipe (juillet 1997)

revue de presse classement

au service éditorial des Editions LESUR (février 1996)

relecture d'un manuscrit sur le thème du football américain

COMPETENCES

correction orthographique assistée par ordinateur classement et archivage

revues de presse

ACTIVITES EXTRA-PROFESSIONNELLES

tennis : classement 15-3 basket

piano

1. Saisie du texte
2. Création des Colonnes Styles Journal
3. Création de Lettrine
4. Encadrement
5. Zone de Texte
Installation de Windows 2000
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our installer windows 2000, il y a plusieurs possibilités (avant de vous  lancer  dans  l'installation,
vérifier bien que tous vos composants sont                compatibles                avec windows                                          2000). Vous disposez déjà d'un système d'exploitation ( windows 95,98 NT), dans ce cas, on peut faire simplement une mise à jour.
Je vous explique donc les étapes à suivre pour faire la mise à jour avec windows                                            2000. Dans la suite du dossier, je reprendrai les étapes à réaliser pour "Installer une nouvelle copie de windows 2000" (ce qui permet de faire cohabiter plusieurs OS sur le même PC).
Pour lancer l'installation, il suffit d'insérer   le   CD   de   Windows   2000
Professionnel dans le lecteur de CD Rom. L'autorun va lancer le programme.


La première fenêtre qui s'ouvre vous indique que votre système actuel peut être mis à jour. Cliquer sur suivant.
Les explications sont assez explicites pour vous permettre de faire le choix
[image: image79.png]R



PS : Installer une nouvelle copie de windows 2000 permet notamment de faire un dual boot (multiboot) c'est à dire pour garder votre version actuelle de windows, tout en installant, en plus, windows 2000. Ensuite, à chaque démarrage de votre PC, vous aurez le choix de la version de windows que vous voudrez lancer.
Une nouvelle fenêtre apparaît et vous propose d'aller voir sur Internet les périphériques   qui   sont   compatibles avec  windows  2000.  Vous  devez ensuite choisir le fuseau horaire sur lequel se basera votre horloge.
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Installation de Windows 2000

Pour installer windows 2000, il y a plusieurs possibilités (avant de vous lancer dans l'installation, vérifier bien que tous vos composants sont compatibles avec
windows 2000).
Vous disposez déjà d'un système d'exploitation ( windows 95,98 NT), dans ce cas, on peut faire simplement une mise à jour.
Je vous explique donc les étapes à suivre pour faire la mise à jour avec windows
2000.
Dans la suite du dossier, je reprendrai les étapes à réaliser pour "Installer une
nouvelle copie de windows 2000" (ce qui permet de faire cohabiter plusieurs OS sur le même PC).
Pour lancer l'installation, il suffit d'insérer le CD de Windows 2000 Professionnel dans le lecteur de CD Rom. L'autorun va lancer le programme.
La première fenêtre qui s'ouvre vous indique que votre système actuel peut être mis à jour. Cliquer sur suivant.
Les explications sont assez explicites pour vous permettre de faire le choix
PS : Installer une nouvelle copie de windows 2000 permet notamment de faire un
dual boot (multiboot) c'est à dire pour garder votre version actuelle de windows, tout en installant, en plus, windows 2000. Ensuite, à chaque démarrage de votre PC, vous aurez le choix de la version de windows que vous voudrez lancer.
Une nouvelle fenêtre apparaît et vous propose d'aller voir sur Internet les périphériques qui sont compatibles avec windows 2000. Vous devez ensuite choisir le fuseau horaire sur lequel se basera votre horloge.
1. INSERTION DU TABLEAU
Cotisations
[image: image9.png]Nom Age  Cotisation1 Cotisation 2 Participation Cotisation3 Cotisation 4

Paul 10 200 200 2 200 200
Piemre 12 200 200 3 200 200
Jules 14 200 300 4 200 300
Georges 16 200 300 5 i 200 300
Joseph 18 200 300 6 i 200 300
Bemard 20 400 400 7 400 400
Jean-Piemre 22 400 400 8 400 400
Roger 24 400 400 9 i 400 400
Antoine 26 400 400 10 i 0 0
Isidore 28 400 400 11 i 400 400

TOTAL 3000 3300 2600 2900




Délais d'Exécution
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1.Insertion de Tableau
EMPRUNT
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1.Insertion de Tableau
STOCK
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Calcul de l'Impôt
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IFTE VOTRE PARTENAIRE FORMATION

1.Saisie du texte
2.Trame de Fond
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3.Insérer un objet Word Art
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L'idée révolutionnaire
En 1962, alors que le communisme faisait force, l'US Air Force demande à un petit groupe de chercheurs de créer un réseau de communication militaire capable de résister à une attaque nucléaire. Le concept de ce réseau reposait sur un système décentralisé, permettant au réseau de fonctionner malgré la destruction d'une une ou plusieurs machines.
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Le modèle de Baran
Paul Baran est considéré comme un des acteurs principaux de la création d'Internet. Il eu l'idée, en 1964, de créer un réseau sous forme de grande toile.

Il avait réalisé qu'un système centralisé était vulnérable car la destruction de son noyau provoquait l'anéantissement des communications. Il mit donc au point un

réseau hybride d'architectures étoilées et maillées dans lequel les données se déplaceraient de façon dynamique, en « cherchant » le chemin le moins encombré, et en « patientant » si toutes les routes étaient encombrées. Cette

technologie fut appelé « packet switching ».
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L'ARPANET
En 1969, le réseau expérimental ARPANET fut créé par l'ARPA (Advanced Research Projects Agency dépendant du DOD, Department of Defense) afin de relier quatre instituts universitaires :

     Le Stanford Institute

     L'université de Californie à Los Angeles

     L'université de Californie à Santa Barbara
     L'université d'Utah

Le réseau ARPANET est aujourd'hui considéré comme le réseau précurseur d'internet. Il comportait déjà à l'époque certaines caractéristiques fondamentales du réseau actuel :

     Un ou plusieurs nœuds du réseau pouvait être détruits sans perturber son

fonctionnement ;
 
La communication entre machines se faisait sans machine centralisée intermédiaire .

HISTOIRE

D’INTERNET

L'idée révolutionnaire
En 1962, alors que le communisme faisait force, l'US Air Force demande à un petit groupe de chercheurs de créer un réseau de communication militaire capable de résister à une attaque nucléaire. Le concept de ce réseau reposait sur un système décentralisé, permettant au réseau de fonctionner malgré la destruction d'une une ou plusieurs machines.

Le modèle de Baran
Paul Baran est considéré comme un des acteurs principaux de la création d'Internet. Il eu l'idée, en 1964, de créer un réseau sous forme de grande toile. Il avait réalisé qu'un système centralisé était vulnérable car la destruction de son noyau provoquait l'anéantissement des communications. Il mit donc au point un réseau hybride d'architectures étoilées et maillées dans lequel les données se déplaceraient de façon dynamique, en « cherchant » le chemin le moins encombré, et en « patientant » si toutes les routes étaient encombrées. Cette technologie fut appelé « packet switching ».

L'ARPANET
En 1969, le réseau expérimental ARPANET fut créé par l'ARPA (Advanced Research Projects Agency dépendant du DOD, Department of Defense) afin de relier quatre instituts universitaires :

Le Stanford Institute

L'université de Californie à Los Angeles L'université de Californie à Santa Barbara L'université d'Utah

Le réseau ARPANET est aujourd'hui considéré comme le réseau précurseur d'internet. Il comportait déjà à l'époque certaines caractéristiques fondamentales du réseau actuel :

Un ou plusieurs nœuds du réseau pouvait être détruits sans perturber son fonctionnement ; La communication entre machines se faisait sans machine centralisée intermédiaire .

1.Saisie du texte
2.Insertion des Formes Automatiques
3.Création des Colonnes
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4.Insértion des Images
Qu'appelle-t-on langage informatique?
On appelle « langage informatique » un langage destiné à décrire l'ensemble des actions consécutives qu'un ordinateur doit exécuter. Un langage informatique est ainsi une façon pratique pour nous (humains) de donner des instructions à un ordinateur.
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A contrario, le terme « langage naturel » représente les possibilités d'expression partagé par un groupe d'individus (par exemple l'anglais ou le français).

Les langages servant aux ordinateurs à communiquer entre eux n'ont rien à voir avec  des  langages  informatiques,  on  parle  dans  ce  cas  de  protocoles   de
communication, ce sont deux notions totalement différentes. Un langage informatique est rigoureux:

À CHAQUE instruction correspond UNE action du processeur.
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Le langage utilisé par le  processeur est appelé langage machine. Il s'agit des données telles qu'elles arrivent au processeur, constituées d'une suite


de 0 et de 1 (données binaire).
Le langage machine n'est ainsi pas compréhensible par l'être humain, c'est pourquoi des langages intermédiaires,


compréhensibles par l'homme, ont été mis au point. Le code écrit dans ce type de langage  est transformé en langage machine pour être exploitable par le processeur.
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'assembleur est le premier langage informatique qui ait été utilisé. Celui-ci est très proche du langage machine mais reste compréhensible pour des développeurs. Toutefois, un tel langage est tellement proche du langage
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machine qu'il dépend étroitement du type de processeur utilisé (chaque type  de  processeur  peut  avoir  son  propre  langage  machine).  Ainsi,  un programme développé pour une machine ne pourra pas être porté sur un autre

type de machine. Le terme « portabilité » désigne l'aptitude d'un programme informatique a être utilisé sur des machines de types différents. Pour pouvoir

utiliser un programme informatique écrit en assembleur sur un autre type de machine, il sera parfois nécessaire de réécrire entièrement le programme !

Qu'appelle-t-on langage informatique?

On appelle « langage informatique » un langage destiné à décrire l'ensemble des actions consécutives qu'un ordinateur doit exécuter. Un langage informatique est ainsi une façon pratique pour nous (humains) de donner des instructions à un ordinateur.

A contrario, le terme « langage naturel » représente les possibilités d'expression partagé par un groupe d'individus (par exemple l'anglais ou le français).

Les langages servant aux ordinateurs à communiquer entre eux n'ont rien à voir avec des langages informatiques, on parle dans ce cas de protocoles de communication, ce sont deux notions totalement différentes.

Un langage informatique est rigoureux:

À CHAQUE instruction correspond UNE action du processeur.

Le langage utilisé par le processeur est appelé langage machine. Il s'agit des données telles qu'elles arrivent au processeur, constituées d'une suite

de 0 et de 1 (données binaire).
Le langage machine n'est ainsi pas compréhensible par l'être humain, c'est pourquoi des langages intermédiaires, compréhensibles par l'homme, ont été mis au point. Le code écrit dans ce type de langage est transformé en langage machine pour être exploitable par le processeur.

L'assembleur est le premier langage informatique qui ait été utilisé. Celui-ci est très proche du langage machine mais reste compréhensible pour des développeurs.  Toutefois, un tel langage est tellement proche du langage machine qu'il dépend étroitement du type de processeur utilisé (chaque type de processeur peut avoir son propre langage machine). Ainsi, un programme développé pour une machine ne pourra pas être porté sur un autre type de machine.  Le  terme  « portabilité » désigne  l'aptitude  d'un  programme  informatique  a  être utilisé sur des machines de types différents. Pour pouvoir utiliser un programme informatique écrit  en  assembleur sur  un  autre type de machine, il  sera parfois  nécessaire  de réécrire entièrement le programme !

1.Saisie du texte
2.Insértion des Images
3.Création de le lettrine
4.Puces & Numéros
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                    Introduction aux virus 

n virus est un petit programme informatique situé dans le corps d'un  autre,  qui,  lorsqu'on  l'exécute,  se  charge  en  mémoire  et exécute les instructions que son auteur a programmé. La définition

d'un virus pourrait être la suivante :
« Tout  programme d'ordinateur capable d'infecter un autre programme
d'ordinateur en le modifiant de façon à ce qu'il puisse à son
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tour se reproduire. »
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Le véritable nom donné aux virus est CPA soit Code Auto-Propageable, mais par analogie avec le domaine médical, le nom de "virus" leur a été donné. Les virus résidents (appelés TSR en anglais pour Terminate and stay resident) se  chargent  dans  la  mémoire  vive  de  l'ordinateur  afin  d'infecter  les  fichiers exécutables  lancés  par  l'utilisateur.  Les  virus  non  résidants  infectent  les programmes présents sur le disque dur dès leur exécution.

Le champ d'application des virus va de la simple balle de ping-pong qui traverse l'écran au virus destructeur de données, ce dernier étant la forme de virus la plus
dangereuse. Ainsi, étant donné qu'il existe une vaste gamme de virus ayant des
actions aussi diverses que variées, les virus ne sont pas classés selon leurs dégâts mais selon leur mode de propagation et d'infection.

On distingue ainsi différents types de virus :

     les vers sont des virus capables de se propager à travers un réseau

 
les troyens (chevaux de Troie) sont des virus permettant de créer une faille dans un système  (généralement pour permettre à son concepteur de s'introduire dans le système infecté afin d'en prendre le contrôle)

     les bombes logiques  sont des virus capables de se déclencher suite à un

événement particulier (date système, activation distante, ...)
Depuis quelques années un autre phénomène  est apparu, il s'agit des canulars (en anglais hoax), c'est-à-dire des annonces reçues par mail    (par    exemple


l'annonce                de l'apparition          d'un nouveau             virus destructeur ou bien la possibilité  de  gagner un téléphone portable gratuitement) accompagnées    d'une


note précisant de faire suivre la nouvelle à tous ses proches. Ce procédé a pour but l'engorgement des réseaux ainsi que la désinformation.

Introduction aux virus

Un virus est un petit programme informatique situé dans le corps d'un autre, qui, lorsqu'on l'exécute, se charge en mémoire et exécute les instructions que son auteur a programmé. La définition d'un virus pourrait être la suivante :

« Tout programme d'ordinateur capable d'infecter un autre programme d'ordinateur en le modifiant de façon à ce qu'il puisse à son tour se reproduire. »

Le véritable nom donné aux virus est CPA soit Code Auto-Propageable, mais par analogie avec le domaine médical, le nom de "virus" leur a été donné.

Les virus résidents (appelés TSR en anglais pour Terminate and stay resident) se chargent dans la mémoire vive de l'ordinateur afin d'infecter les fichiers exécutables lancés par l'utilisateur. Les virus non résidants infectent les programmes présents sur le disque dur dès leur exécution.

Le champ d'application des virus va de la simple balle de ping-pong qui traverse l'écran au virus destructeur de données, ce dernier étant la forme de virus la plus dangereuse. Ainsi,

étant donné qu'il existe une vaste gamme de virus ayant des actions aussi diverses que variées, les virus ne sont pas classés selon leurs dégâts mais selon leur mode de propagation et d'infection.

On distingue ainsi différents types de virus :

les vers sont des virus capables de se propager à travers un réseau

les troyens (chevaux de Troie) sont des virus permettant de créer une faille dans un système (généralement pour permettre à son concepteur de s'introduire dans le système infecté afin d'en prendre le contrôle)

les bombes logiques sont des virus capables de se déclencher suite à un événement particulier

(date système, activation distante, ...)

Depuis quelques années un autre phénomène est apparu, il s'agit des canulars (en anglais hoax), c'est-à-dire des annonces reçues par mail (par exemple l'annonce de l'apparition d'un nouveau virus destructeur ou bien la possibilité de gagner un téléphone portable gratuitement) accompagnées d'une note précisant de faire suivre la nouvelle à tous ses proches. Ce procédé a pour but l'engorgement des réseaux ainsi que la désinformation.
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1.Saisie du texte
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2.Insérer un objet Word Art
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3.Orientation du Texte
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4.Formes Word Art
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Les nouvelles technologies de l'information et de la communication ont mis à l'évidence à leur apparition dans le secteur grand public un manque en matière de législation.

Aujourd'hui, avec la banalisation de l'informatique dans les ménages et l'internationalisation des échanges grâce à internet, certaines personnes clament

encore qu'il y a un vide juridique sur internet.
Pour autant il existe de nombreuses lois spécifiques au secteur informatique et lorsqu'un domaine n'est pas traité en particulier par une loi, une analogie est

alors faite avec les  articles de loi existant dans des domaines similaires et
aboutissent généralement à une jurisprudence.

Ainsi le  droit d'auteur existait avant même que le premier ordinateur soit inventé,

mais ce n'est pas pour autant qu'il ne s'applique pas aux oeuvres numériques ou numérisées.
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oncernant les intrusions non autorisées sur un système informatique (à travers internet ou non) la loi Godfrain du 8 janvier 1988  prévoit un cadre pénal prévoyant des infractions spécifiques en fonction de l'atteinte portée
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au système informatisé. reprises par les articles 323-1 à 323-7 du nouveau code pénal institué par La loi du 22 juillet 1992 entrée en vigueur le 1er mars 1994 a

ainsi institué la reprise de ces infractions dans les articles 323-1 à 323-2 du
nouveau code pénal.
D'autre part, la nature même des informations traité par les technologies de l'information et de la communication rend les données personnelles encore plus sensible. Ainsi une loi a été écrite spécifiquement pour protéger les données personnelles afin de respecter le droit de  liberté individuelle. Sont ainsi sanctionnés pénalement tout manquement à mettre en oeuvre un mécanisme de protection adapté aux données stockées.

INTRODUCTION AU CEBER DROIT

Les nouvelles technologies de l'information et de la communication ont mis à l'évidence à leur apparition dans le secteur grand public un manque en matière de législation.

Aujourd'hui, avec la banalisation de l'informatique dans les ménages et l'internationalisation des échanges grâce à internet, certaines personnes clament encore qu'il y a un vide juridique sur internet.

Pour autant il existe de nombreuses lois spécifiques au secteur informatique et lorsqu'un domaine n'est pas traité en particulier par une loi, une analogie est alors faite avec les articles de loi existant dans des domaines similaires et aboutissent généralement à une jurisprudence. Ainsi le droit d'auteur existait avant même que le premier ordinateur soit inventé, mais ce n'est pas pour autant qu'il ne s'applique pas aux oeuvres numériques ou numérisées.

Concernant les intrusions non autorisées sur un système informatique (à travers internet ou non) la loi Godfrain du 8 janvier 1988 prévoit un cadre pénal prévoyant des infractions spécifiques en fonction de l'atteinte portée au système informatisé. reprises par les articles

323-1 à 323-7 du nouveau code pénal institué par La loi du 22 juillet 1992 entrée en vigueur

le 1er mars 1994 a ainsi institué la reprise de ces infractions dans les articles 323-1 à 323-2 du nouveau code pénal.

D'autre part, la nature même des informations traité par les technologies de l'information et de la communication rend les données personnelles encore plus sensible. Ainsi une loi a été

écrite spécifiquement pour protéger les données personnelles afin de respecter le droit de liberté individuelle. Sont ainsi sanctionnés pénalement tout manquement à mettre en oeuvre un mécanisme de protection adapté aux données stockées.
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1. Saisie du Texte
2. Insertion des Images
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3. Insérer un objet Word Art
4. Formes Word Art
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On ne plaisante pas avec les règles instituées par Google ! Le prestigieux constructeur automobile BMW vient de l’apprendre à ses dépend. Pour avoir pris quelques libertés avec le système de référencement du moteur de recherche américain, le site Internet de BMW se retrouve aujourd’hui mis à l’index, banni en quelque sorte, par Google.

Afin d’apparaître en première position lorsque les internautes recherchent sur Google des voitures neuves et des voitures d’occasion, BMW aurait créé de fausses pages Web. Des pages cachées contenant des centaines de fois les termes allemands "Neuwagen" et "Gebrauchtwagen". But du jeu ? Tromper le système de référencement automatique. En effet Google classe les sites en fonction du nombre de fois où les mêmes mots apparaissent. Plus de mots ça fait plus de chance d’arriver en tête parmi les réponses. Le célèbre moteur de recherche a édicté des règles très strictes et si un organisme ou un particulier, quel qu’il soit, ne respecte pas ces règles du jeu et bien Google ne fait pas dans la demi-mesure et il expulse celui qu’il considère comme fautif. C’est ainsi que le site   bmw.de,   le   site   allemand   de   la   marque,   n’est   plus   visible   dans   Google. Le fabricant d’imprimantes Ricoh devrait subir lui aussi prochainement le même sort pour les mêmes raisons. Il y a quelques années, c’étaient des sites français qui avaient été  bannis  de  Google  pour  avoir  voulu  ruser  afin  d’accroître  leurs  popularité. Dura Lex sed Lex. La loi de Google c’est la loi et pas question d’y déroger… Cette nouvelle affaire montre l’importance prise par le moteur de recherche américain sur Internet.
Aujourd’hui, si l’on est plus référencé sur Google, autant dire que l’on n’existe quasiment plus                                          sur                                          le                                          Web. En général, la « punition » peut durer plusieurs semaines ou plusieurs mois. Cela se règle par la négociation. Dans le cas présent, BMW affirme qu’il n’a rien fait de mal. Google de son côté justifie son intransigeance par la qualité de service qu’il estime devoir aux internautes et aux éditeurs de sites Web.
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LA LOI DE GOOGLE

On ne plaisante pas avec les règles instituées par Google ! Le prestigieux constructeur automobile BMW vient de l’apprendre à ses dépend. Pour avoir pris quelques libertés avec le système de référencement du moteur de recherche américain, le site Internet de BMW se retrouve aujourd’hui mis à l’index, banni en quelque sorte, par Google.

Afin d’apparaître en première position lorsque les internautes recherchent sur Google des voitures neuves et des voitures d’occasion, BMW aurait créé de fausses pages Web. Des pages cachées contenant des centaines de fois les termes allemands "Neuwagen" et "Gebrauchtwagen". But du jeu ? Tromper le système de référencement automatique. En effet

Google classe les sites en fonction du nombre de fois où les mêmes mots apparaissent. Plus de

mots ça fait plus de chance d’arriver en tête parmi les réponses.

Le célèbre moteur de recherche a édicté des règles très strictes et si un organisme ou un particulier, quel qu’il soit, ne respecte pas ces règles du jeu et bien Google ne fait pas dans la demi-mesure et il expulse celui qu’il considère comme fautif. C’est ainsi que le site bmw.de, le site allemand de la marque, n’est plus visible dans Google.

Le fabricant d’imprimantes Ricoh devrait subir lui aussi prochainement le même sort pour les mêmes raisons. Il y a quelques années, c’étaient des sites français qui avaient été bannis de Google pour avoir voulu ruser afin d’accroître leurs popularité.

Dura Lex sed Lex. La loi de Google c’est la loi et pas question d’y déroger… Cette nouvelle affaire montre l’importance prise par le moteur de recherche américain sur Internet. Aujourd’hui, si l’on est plus référencé sur Google, autant dire que l’on n’existe quasiment plus sur le Web.

En général, la « punition » peut durer plusieurs semaines ou plusieurs mois. Cela se règle par la négociation. Dans le cas présent, BMW affirme qu’il n’a rien fait de mal. Google de son côté justifie son intransigeance par la qualité de service qu’il estime devoir aux internautes et aux éditeurs de sites Web.

1.Saisie du Texte
2.Entête & Pied de Page
3.Insertion Date & Heur
4.Application Trame de Fond
5.Insertion des Caractères Spéciaux
6.Insérer un objet Word Art
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  C’est la génération « copier - coller » ! Aujourd’hui, les étudiants puiseraient la majorité de leur documentation non plus dans les livres mais sur Internet. C’est ce que révèle une étude réalisée pour le compte d’une entreprise savoyarde spécialisée dans la traque du plagiat sur le Net. De nos jours,  tous les étudiants se documentent sur Internet pour réaliser leurs travaux, leurs rapports ou leurs mémoires. Seul 1 étudiant sur 2 se rendrait encore en bibliothèque. Mais le plus préoccupant  c’est qu’une large majorité, 3 étudiants sur 4, aurait recours au copier  –  coller, cette facilité offerte par l’informatique qui permet de transférer un écrit dans
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un          traitement          de          texte          avec          simple          clic          de          souris.
	

	
	 Il existe aujourd’hui des outils pour contrôler si un texte est un plagiat réalisé à l’aide d’Internet comme le programme Compilatio.net mis au point par la société Six degrés qui est à l’origine de cette étude.

Certains profs parlent  d’ une véritable  « ga n grèn e  » qui  ga gn e aujourd’hui l’enseignement supérieur. Alors, certains ont pris le problème à bras le corps comme, par exemple, l’Ecole Supérieure de Commerce de Tours et Poitiers qui a modifié son règlement intérieur. Des cet établissement, les étudiants sont mis en garde en début d’année contre le plagiat et ils risquent des sanctions disciplinaires en cas de manquements graves. L’école utilise un logiciel pour contrôler les travaux des élèves.

Bref, Internet comme source documentaire, oui, mais comme machine à cloner les devoirs,

c’est pas du jeu !
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LA GENERATION COPIER COLLE

C’est la génération « copier - coller » ! Aujourd’hui, les étudiants puiseraient la majorité de leur documentation non plus dans les livres mais sur Internet. C’est ce que révèle une étude réalisée pour le compte d’une entreprise savoyarde spécialisée dans la traque du plagiat sur le Net. De nos jours, tous les étudiants se documentent sur Internet pour réaliser leurs travaux, leurs rapports ou leurs mémoires. Seul 1 étudiant sur 2 se rendrait encore en bibliothèque. Mais le plus préoccupant c’est qu’une large majorité, 3 étudiants sur 4, aurait recours au copier – coller, cette facilité offerte par l’informatique qui permet de transférer un écrit dans un traitement de texte avec simple clic de souris.

Il existe aujourd’hui des outils pour contrôler si un texte est un plagiat réalisé à l’aide d’Internet comme le programme Compilatio.net mis au point par la société Six degrés qui est à l’origine de cette étude.

Certains profs parlent d’une véritable « gangrène » qui gagne aujourd’hui l’enseignement supérieur. Alors, certains ont pris le problème à bras le corps comme, par exemple, l’Ecole Supérieure de Commerce de Tours et Poitiers qui a modifié son règlement intérieur. Des cet établissement, les étudiants sont mis en garde en début d’année contre le plagiat et ils risquent des sanctions disciplinaires en cas de manquements graves. L’école utilise un logiciel pour contrôler les travaux des élèves.

Bref, Internet comme source documentaire, oui, mais comme machine à cloner les devoirs,

c’est pas du jeu !
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L'imprimante
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Aujourd'hui, l'imprimante est devenue un périphérique indispensable avec un ordinateur, en effet, de plus en plus de monde l'a adopté. Il arrive même parfois maintenant, que l'ordinateur soit directement vendu avec une imprimante.

Il existe deux types d'imprimantes, les imprimantes laser et les imprimantes jet d'encre. La plus rependue est le jet d’encre, moins cher à l’achat et très performant. Il faut savoir que les imprimantes laser couleur, sont encore hors de prix pour un particulier. Nous parlerons  donc  ici  plus  particulièrement  des  imprimantes  jet d'encre, les plus rependues mais il faut tout de même savoir que si vous imprimez uniquement du noir et blanc en grande quantité et que vous n'avez pas besoin de couleur, bien que plus chère à l'achat, une imprimante laser coûtera moins cher à l'utilisation. Venons en donc à l'imprimante jet d'encre :
Pourquoi jet d'encre ? Tous simplement parce que l'imprimante

projette de toutes petites bulles d'encre sur le papier pour reproduire, texte, graphique, et même photo.

Le  plus  souvent,  les  imprimantes  jet  d'encre  aujourd'hui  sont
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couleur, elles ne coûtent pas très cher à l'achat mais si le choix n'est pas bon au départ, il peut y avoir quelques surprises. En effet, une imprimante Jet d'encre peut finir par coûter très cher. Ce sont les cartouches d'encre (aussi appelées consommables) qui sont à des prix exorbitants. Aujourd'hui, il y a souvent 2 cartouches dans l'appareil, une cartouche noire (souvent la plus utilisée) et une cartouche comportant trois couleurs primaires qui permettent à l'appareil de reproduire toute la palette de couleurs. Le problème c'est que si, par exemple, dans votre cartouche couleur le jaune est épuisé mais que les autres couleurs sont encore disponibles en grande quantité (parce que vous avez beaucoup imprimé de documents à base de jaune par exemple), vous devrez changer toute la  cartouche. Et  il  faut savoir qu'une cartouche avoisine aujourd'hui les 200 FF. C'est cher, très cher, surtout quand il faut changer la noire et la couleur ! Bien que la noire soit en général à des  prix  légèrement  inférieurs.  Certaines  imprimantes haut  de gamme ont aujourd’hui adopté un système où toutes les couleurs

sont séparées. Il peut donc y avoir 4 ou 5 cartouches, ce qui est
22               très pratique car quand une couleur est épuisée, il n'y a qu'une
cartouche à changer au final, et cela coûte bien moins chère que d'en changer trois en même temps.

L'imprimante

Aujourd'hui, l'imprimante est devenue un périphérique indispensable avec un ordinateur, en effet, de plus en plus de monde l'a adopté. Il arrive même parfois maintenant, que l'ordinateur soit directement vendu avec une imprimante.

Il existe deux types d'imprimantes, les imprimantes laser et les imprimantes jet d'encre.

La plus rependue est le jet d’encre, moins cher à l’achat et très performant. Il faut

savoir que les imprimantes laser couleur, sont encore hors de prix pour un particulier. Nous parlerons donc ici plus particulièrement des imprimantes jet d'encre, les plus rependues mais il faut tout de même savoir que si vous imprimez uniquement du noir et blanc en grande quantité et que vous n'avez pas besoin de couleur, bien que plus chère à l'achat, une imprimante laser coûtera moins cher à l'utilisation.

Venons en donc à l'imprimante jet d'encre :

Pourquoi jet d'encre ? Tous simplement parce que l'imprimante projette de toutes petites bulles d'encre sur le papier pour reproduire, texte, graphique, et même photo. Le plus souvent, les imprimantes jet d'encre aujourd'hui sont couleur, elles ne coûtent

pas très cher à l'achat mais si le choix n'est pas bon au départ, il peut y avoir quelques

surprises. En effet, une imprimante Jet d'encre peut finir par coûter très cher. Ce sont les cartouches d'encre (aussi appelées consommables) qui sont à des prix exorbitants. Aujourd'hui, il y a souvent 2 cartouches dans l'appareil, une cartouche noire (souvent la plus utilisée) et une cartouche comportant trois couleurs primaires qui permettent à l'appareil de reproduire toute la palette de couleurs. Le problème c'est que si, par exemple, dans votre cartouche couleur le jaune est épuisé mais que les autres couleurs

sont encore disponibles en grande quantité (parce que vous avez beaucoup imprimé de documents à base de jaune par exemple), vous devrez changer toute la cartouche. Et il

faut savoir qu'une cartouche avoisine aujourd'hui les 200 FF. C'est cher, très cher,

surtout quand il faut changer la noire et la couleur ! Bien que la noire soit en général à des prix légèrement inférieurs. Certaines imprimantes haut de gamme ont aujourd’hui adopté un système où toutes les couleurs sont séparées. Il peut donc y avoir 4 ou 5 cartouches, ce qui est très pratique car quand une couleur est épuisée, il n'y a qu'une cartouche à changer au final, et cela coûte bien moins chère que d'en changer trois en même temps.
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Windows XP
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 Windows XP ? Mais qu'est ce que c'est que ça ?
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indows 3.1, Windows 95, Windows 98, Windows ME, Windows NT, Windows 2000; toutes ces versions de Windows, (le très célèbre système d'exploitation  de  Microsoft)  sont  celles  que  nous  avons  eu  jusqu'a
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maintenant sur nos ordinateurs. Certaines étaient réservées aux particuliers, comme Windows 95, 98 et ME, et d'autres aux entreprises comme Windows NT et 2000. Depuis le 25 octobre 2001, une nouvelle étape est franchie! Nous sommes arrivé à Windows XP. Ce n'est rien d'autre que le nouveau nom de Windows, un Windows qui pour  la  première  fois  est  le  même  pour  les  entreprises  et  pour  les  particuliers. Attention, bien que ce soit le même Windows pour tout le monde, on distingue quand même  une  version  pour  les  particuliers  et  une  autre  pour  les  professionnels.

 Windows "95", "98", tout ceci était compréhensible mais pourquoi "XP" ?
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P  est  tiré  du  mot  "eXPérience".  C'est  pour  des  raisons  marketing  que Microsoft   l'utilise.   Cela   est   supposé   signifier   que   l'"eXPérience"   de l'utilisateur est au coeur des préoccupations de Microsoft. D'autres produits
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utilisent d'ailleurs XP comme "Office XP" par exemple qui n'est rien d'autre que la dernière    version    de    la    très    célèbre    suite    bureautique    de    Microsoft.

Windows XP ? Un grand changement ?
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ui et non. Pour l'utilisateur, le changement n'est pas forcément très important. Par contre, pour Microsoft, c'est une très grosse étape. Il s'agit, en effet, de réunir pour la première fois de son histoire les entreprises et les particuliers.
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Tous             utiliseront             désormais             la             même             technologie.

 Beaucoup de nouveautés avec Windows XP ?
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indows XP apporte tout d'abord beaucoup de choses pour les débutants. En effet, dans cette version de Windows, l'aide est à tous les niveaux. L'aide aborde, par exemple, la personnalisation de l'interface, la photo, le jeu, la
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musique, la vidéo... Les plus experts peuvent trouver de l'aide pour optimiser le PC ou encore restaurer le système...

Windows XP

Windows XP ? Mais qu'est ce que c'est que ça ?

Windows 3.1, Windows 95, Windows 98, Windows ME, Windows NT, Windows

2000; toutes ces versions de Windows, (le très célèbre système d'exploitation de Microsoft) sont celles que nous avons eu jusqu'a maintenant sur nos ordinateurs. Certaines étaient réservées aux particuliers, comme Windows 95, 98 et ME, et d'autres

aux entreprises comme Windows NT et 2000. Depuis le 25 octobre 2001, une nouvelle

étape est franchie! Nous sommes arrivé à Windows XP. Ce n'est rien d'autre que le nouveau nom de Windows, un Windows qui pour la première fois est le même pour les entreprises et pour les particuliers. Attention, bien que ce soit le même Windows pour tout le monde, on distingue quand même une version pour les particuliers et une autre pour les professionnels.

Windows "95", "98", tout ceci était compréhensible mais pourquoi "XP" ?

XP est tiré du mot "eXPérience". C'est pour des raisons marketing que Microsoft l'utilise. Cela est supposé signifier que l'"eXPérience" de l'utilisateur est au coeur des

préoccupations de Microsoft. D'autres produits utilisent d'ailleurs XP comme "Office

XP" par exemple qui n'est rien d'autre que la dernière version de la très célèbre suite bureautique de Microsoft.

Windows XP ? Un grand changement ?

Oui et non. Pour l'utilisateur, le changement n'est pas forcément très important. Par contre, pour Microsoft, c'est une très grosse étape. Il s'agit, en effet, de réunir pour la première fois de son histoire les entreprises et les particuliers. Tous utiliseront désormais la même technologie.

Beaucoup de nouveautés avec Windows XP ?

Windows XP apporte tout d'abord beaucoup de choses pour les débutants. En effet, dans cette version de Windows, l'aide est à tous les niveaux. L'aide aborde, par exemple, la personnalisation de l'interface, la photo, le jeu, la musique, la vidéo... Les plus experts peuvent trouver de l'aide pour optimiser le PC ou encore restaurer le système...

Dépôts des  piè ces  exi gée s  à  L’I.F. T. E 
Date limite : Mercredi 16 Juin à 12 H
Particulier Cherche un Informaticien pour cours de Soir en Informatique (Initiation)
Envoyer CV+ Lettre
Motivation+ Photo à l’I.F.T.E

Transporteur International Cherche à Agadire-Tanger- Kenitra Jeunes dynamiques Anglais ou Allemand Outil informatique Passeport
Envoyer C.V+ Lettre
Motivation + Photo à L’I.F.T.E
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Annonce N° 5                                                                Annonce N° 6
Kinésithérapeute : Cherche
Jeunes filles
Polyvalentes Bonne présentations Maîtrisant infomatique/ Français
Envoyer C.V+ Lettre
Motivation+ Photo à L’I.F.T.E

Transitaire Cherche Jeunes Dynamiques Expérimentés
Outil Informatique Permis de conduire Envoyer C.V + Lettre
Motivation + Photo à L’I.F.T.E
Annonce N° 6                                                                  Annonce N° 7
N B. :  Ind iqu er  le  nu mé ro  d e  l’ann on ce  su r  l’en velop p e 
IFTE VOTRE PARTENAIRE FORMATION

Dépôts des pièces exigées à L’I.F.T.E

Date limite : Mercredi 16 Juin à 12 H
Particulier Cherche un Informaticien pour cours de Soir en Informatique (Initiation)
[image: image124.png]


Envoyer CV+ Lettre
Motivation+ Photo à l’I.F.T.E

Transporteur International Cherche à Agadire-Tanger- Kenitra Jeunes dynamiques Anglais ou Allemand Outil informatique Passeport
Envoyer C.V+ Lettre
Motivation + Photo à L’I.F.T.E
Annonce N° 5                                                                Annonce N° 6
Kinésithérapeute : Cherche
Jeunes filles
Polyvalentes Bonne présentations Maîtrisant infomatique/ Français
Envoyer C.V+ Lettre
Motivation+ Photo à L’I.F.T.E

Transitaire Cherche Jeunes Dynamiques Expérimentés
Outil Informatique Permis de conduire Envoyer C.V + Lettre
Motivation + Photo à L’I.F.T.E
Annonce N° 6                                                                  Annonce N° 7
N B. :  Ind iqu er  le  nu mé ro  d e  l’ann on ce  su r  l’en velop p e 
Sur internet, vous ne tapez pas un .com, un .net ou encore un .fr par hasard derrière un nom de site ! Tous ces" points quelque chose" ont tous une signification. Il en existe même que vous ne connaissez pas ! Et il y en a aussi qui vont très prochainement faire leur apparition sur la toile car, par exemple, il existe aujourd'hui 20 millions de sites en .com ! Ca fait beaucoup ! Les .com sont donc saturés et il ne reste plus beaucoup de combinaisons possible ! C'est pourquoi l'organisation chargée de la gestion des noms de domaines sur Internet a voté l'adoption de 7 nouveaux suffixes.

Détaillons tous ces suffixes:
.com: Au départ le .com était le suffixe pour désigner des sites commerciaux, mais il est très vite devenu le suffixe de marque sur internet ! En effet, avoir un .com est aujourd'hui un certain luxe. Un luxe que tout le monde peu s'offrir car un .com ne coute qu'entre 100 et 200

FF par an. Seulement voilà, le problème c'est que tous ces .com sont pris ! Enfin presque tous. Se trouver un bon nom de domaine en .com est aujourd'hui quasiment impossible. Si par exemple quelqu'un veut réserver le nom de domaine qui porte son nom, (quand on sait combien il y a de Dupond qui seraient succeptibles de l'acheter alors qu'il n'y a qu'une seule possibilité...). Ca donne le vertige ! Mais bon chacun a le droit de tenter sa chance, il faut chercher dur pour trouver un nom libre qui colle avec ce qu'on veut ! Pour conclure sur les

.com, il n'y a donc pas que des sites commerciaux qui en ont, mais n'importe qui peut en avoir un.  C'est  d'ailleurs  un  problème,  car des  gens  en achètent  des  dizaines,  espérant  qu'une entreprise voudra bien les racheter ou qu'ils pourront les revendre. On recense aujourd'hui près de 60% des .com qui n'aboutissent sur aucun site.

.net: C'est comme le .com un suffixe très facile à obtenir, c'est un peu moins surchargé que les .com, mais il y a beaucoup de demande, étant donné que tout le monde peut aussi se le procurer ! Au départ, le .net signifiait "ressources réseaux".

.org: C'est aussi avec ses deux frères l'un des plus répendus; tout le monde peut se le procurer. Ce suffixe a été au départ créé pour les organisations diverses.

.gov: Les sites portant le suffixe .gov sont des sites gouvernementaux. A noter que en

France, les sites gouvernementaux sont en .gouv.fr
.fr: Le .fr est l'extension des sites français comme on peut le deviner. Les .fr sont loin d'être

Sur internet, vous ne tapez pas un .com, un .net ou encore un .fr par hasard derrière un nom de site ! Tous ces" points quelque chose" ont tous une signification. Il en existe même que

vous ne connaissez pas ! Et il y en a aussi qui vont très prochainement faire leur apparition sur la toile car, par exemple, il existe aujourd'hui 20 millions de sites en .com ! Ca fait beaucoup ! Les .com sont donc saturés et il ne reste plus beaucoup de combinaisons possible ! C'est pourquoi l'organisation chargée de la gestion des noms de domaines sur Internet a voté l'adoption de 7 nouveaux suffixes.

Détaillons tous ces suffixes:
.com: Au départ le .com était le suffixe pour désigner des sites commerciaux, mais il est très

vite devenu le suffixe de marque sur internet ! En effet, avoir un .com est aujourd'hui un certain luxe. Un luxe que tout le monde peu s'offrir car un .com ne coute qu'entre 100 et 200

FF par an. Seulement voilà, le problème c'est que tous ces .com sont pris ! Enfin presque tous. Se trouver un bon nom de domaine en .com est aujourd'hui quasiment impossible. Si par exemple quelqu'un veut réserver le nom de domaine qui porte son nom, (quand on sait combien il y a de Dupond qui seraient succeptibles de l'acheter alors qu'il n'y a qu'une seule possibilité...). Ca donne le vertige ! Mais bon chacun a le droit de tenter sa chance, il faut chercher dur pour trouver un nom libre qui colle avec ce qu'on veut ! Pour conclure sur les

.com, il n'y a donc pas que des sites commerciaux qui en ont, mais n'importe qui peut en avoir un. C'est d'ailleurs un problème, car des gens en achètent des dizaines, espérant qu'une entreprise voudra bien les racheter ou qu'ils pourront les revendre. On recense aujourd'hui

près de 60% des .com qui n'aboutissent sur aucun site.

.net: C'est comme le .com un suffixe très facile à obtenir, c'est un peu moins surchargé que les

.com, mais il y a beaucoup de demande, étant donné que tout le monde peut aussi se le procurer ! Au départ, le .net signifiait "ressources réseaux".

.org: C'est aussi avec ses deux frères l'un des plus répendus; tout le monde peut se le procurer. Ce suffixe a été au départ créé pour les organisations diverses.

.gov: Les sites portant le suffixe .gov sont des sites gouvernementaux. A noter que en France, les sites gouvernementaux sont en .gouv.fr

.fr: Le .fr est l'extension des sites français comme on peut le deviner. Les .fr sont loin d'être
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  Qu'est-ce que la bureautique ?
On appelle bureautique l'ensemble des moyens et méthodes appliqués aux activités de bureau permettant de traiter informatiquement des informations écrites, visuelles ou sonores. Le terme de « bureautique » est apparu pour la

première fois en 1976 (en tant que traduction de l'expression anglaise Office automation),  dans  un  discours  de  Louis  Naugès  intitulé  « les  systèmes
d'information  numériques ».  Il  faisait  officiellement  partie  de  la  langue  en décembre  1991  par  arrêté  du  22  décembre  1981  de  la  Commission  de
Terminologie Informatique française.
Le but de la bureautique est ainsi de fournir des éléments permettant de simplifier,  d'améliorer  et  d'automatiser  l'organisation  des  activités  d'une

entreprise ou d'un groupe de personnes (gestion des données administratives, synchronisation des rendez-vous, ...).

Etant donné que l'organisation de l'entreprise passe de plus en plus par un besoin en terme de communication, la bureautique ne s'arrête pas aujourd'hui à la simple saisie de notes manuscrites mais comprend notamment les activités

suivantes :
     échange d'informations
     gestion des documents administratifs

     manipulation de données numériques
     planification de rendez-vous et gestion des emplois du temps
Les outils d'une suite bureautique
On appelle « suite bureautique » un ensemble de logiciels permettant de répondre aux besoins bureautiques. Une suite bureautique est ainsi notamment

composée des logiciels suivants :
     un traitement de texte
     un tableur
     un outil de présentation (appelé parfois préAO ou pre-AO)

     une base de données
     un agenda

Qu'est-ce que la bureautique ?
On appelle bureautique l'ensemble des moyens et méthodes appliqués aux activités de bureau permettant de traiter informatiquement des informations écrites, visuelles ou sonores. Le terme de « bureautique » est apparu pour la première fois en 1976 (en tant que traduction de l'expression anglaise Office automation), dans un discours de Louis Naugès intitulé « les systèmes d'information numériques ». Il faisait officiellement partie de la langue en décembre 1991 par arrêté du 22 décembre 1981 de la Commission de Terminologie Informatique française.

Le but de la bureautique est ainsi de fournir des éléments permettant de simplifier, d'améliorer et d'automatiser l'organisation des activités d'une entreprise ou d'un groupe de personnes (gestion des données administratives, synchronisation des rendez-vous, ...). Etant donné que l'organisation de l'entreprise passe de plus en plus par un besoin en terme de communication, la bureautique ne s'arrête pas aujourd'hui à la simple saisie de notes manuscrites mais comprend notamment les activités suivantes :

échange d'informations

gestion des documents administratifs manipulation de données numériques

planification de rendez-vous et gestion des emplois du temps

Les outils d'une suite bureautique
On appelle « suite bureautique » un ensemble de logiciels permettant de répondre aux besoins bureautiques. Une suite bureautique est ainsi notamment composée des logiciels suivants :

Un traitement de texte

Un tableur

Un outil de présentation (appelé parfois préAO ou pre-AO) Une base de données
Un agenda

1- Insérer un Objet Word Art
2-Orientation du Papier
[image: image18.png]Introduction
World Wide W




 Introduction au World Wide Web
On appelle «Web» (nom anglais signifiant «toile»), contraction de «World Wide Web» (d'où l'acronyme www), une des possibilités offertes par le réseau  Internet de naviguer entre des documents reliés par des liens hypertextes.

Le concept du Web a été mis au point au CERN (Centre Européen de Recherche
Nucléaire) en 1991 par une équipe de chercheurs à laquelle appartenaient Tim- Berners LEE, le créateur du concept d'hyperlien, considéré aujourd'hui comme le père fondateur du Web.

Le principe de web repose sur l'utilisation d'hyperliens pour naviguer entre des documents (appelés «pages web») grâce à un logiciel appelé  navigateur (parfois

également appelé fureteur ou butineur ou en anglais browser). Une page web est ainsi un simple fichier texte écrit dans un langage de description (appelé  HTML),

permettant de décrire la mise en page du document et d'inclure des éléments graphiques ou bien des liens vers d'autres documents à l'aide de balises.

Au-delà des liens reliant des documents formatés, le web prend tout son sens avec le protocole HTTP permettant de lier des documents hébergés par des

ordinateurs distants (appelés serveurs web, par opposition au  client que représente le navigateur). Sur Internet les documents sont ainsi repérés par une adresse

unique, appelée URL, permettant de localiser une ressource sur n'importe quel

serveur du réseau internet.

 Qu'est-ce qu'un site web ?
Un site web (aussi appelé site internet ou page perso dans le cas d'un site internet à but personnel) est un ensemble de fichiers HTML stockés sur un ordinateur connecté en permanence à internet et hébergeant les pages web (serveur web).
Un site web est habituellement architecturé autour d'une page centrale, appelée «page d'accueil» et proposant des liens vers un ensemble d'autres pages hébergées sur le même serveur, et parfois des liens dits «externes», c'est-à-dire de pages hébergées par un autre serveur.

INTRODUCTION AU WORLD WIDE WEB

Introduction au World Wide Web
On appelle «Web» (nom anglais signifiant «toile»), contraction de «World Wide Web» (d'où l'acronyme www), une des possibilités offertes par le réseau Internet de naviguer entre des documents reliés par des liens hypertextes.

Le concept du Web a été mis au point au CERN (Centre Européen de Recherche Nucléaire) en 1991 par une équipe de chercheurs à laquelle appartenaient Tim-Berners LEE, le créateur du concept d'hyperlien, considéré aujourd'hui comme le père fondateur du Web.

Le principe de web repose sur l'utilisation d'hyperliens pour naviguer entre des documents (appelés «pages web») grâce à un logiciel appelé navigateur (parfois également appelé fureteur ou butineur ou en anglais browser). Une page web est ainsi un simple fichier texte

écrit dans un langage de description (appelé HTML), permettant de décrire la mise en page du document et d'inclure des éléments graphiques ou bien des liens vers d'autres documents à l'aide de balises.

Au-delà des liens reliant des documents formatés, le web prend tout son sens avec le protocole HTTP permettant de lier des documents hébergés par des ordinateurs distants (appelés serveurs web, par opposition au client que représente le navigateur). Sur Internet les documents sont ainsi repérés par une adresse unique, appelée URL, permettant de localiser une ressource sur n'importe quel serveur du réseau internet.

Qu'est-ce qu'un site web ?
Un site web (aussi appelé site internet ou page perso dans le cas d'un site internet à but

personnel) est un ensemble de fichiers HTML stockés sur un ordinateur connecté en permanence à internet et hébergeant les pages web (serveur web).
Un site web est habituellement architecturé autour d'une page centrale, appelée «page d'accueil» et proposant des liens vers un ensemble d'autres pages hébergées sur le même serveur, et parfois des liens dits «externes», c'est-à-dire de pages hébergées par un autre serveur.

	PC
Définition
(Personnal Computer).

Ordinateur personnel. Nom donné à une génération d'ordinateurs conçue à l'origine pour être utilisée individuellement.
	Unité centrale
Définition
Boîtier contenant tous les éléments essentiels d'un  ordinateur (processeur, carte- mère,  disque-dur, mémoire..). Couramment abrégé en UC.

 


	Disque dur
Définition
(Anglais : hard disk) (Italien : Disco rigido)

Support de stockage mécanique de forme cylindrique formé de plaques métalliques rigides enduites d'un revêtement

magnétique. La capacité de stockage (soit la quantité d'information pouvant être stockée) est en giga-octets (Go), soit un milliard d'octets.

Le  disque dur a été inventé en 1956 par

IBM.
	Clavier
Définition
(Anglais : keyboard) (Espagnol : Teclado) Ensemble de touches ressemblant à un clavier de

machine à écrire et permettant à un utilisateur d'entrer des données que l'ordinateur est capable de traiter. En France nous utilisons un clavier

AZERTY..
	Souris
Définition
(Anglais : mouse)

Dispositif de dialogue que l'on déplace sur un plan horizontal et qui permet de déplacer un symbole lumineux à l'écran d'un visuel.

Elle a été inventée par  Douglas Engelbart en 1963. Il a présenté son invention pour la première fois à la conférence sur les  ordinateurs de San Francisco. La souris portait le nom "d'indicateur de position

X-Y pour système d'affichage" et était conçue en bois, avec à l'intérieur par souci d'ergonomie tout le mécanisme. Il n'y avait pas de boule, elle se

déplaçait par un système de courroies. Une roue pour l'abscisse, une roue pour l'ordonnée. L'invention sera reprise par  Apple pour LISA.

	Carte Mère
Définition
(Anglais : Motherboard) (Italien : Scheda madre)

C'est la carte principale du micro- ordinateur; celle qui reçoit le microprocesseur, les barrettes mémoire, le bus, des  puces spécifiques et les  connecteurs d'extensions (pour l'insertion des cartes

additionnelles : carte graphique,  modem,
etc..).
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