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PREFACE

Le présent manuel est conforme au programme d'informatique de la quatrieme année
de l'enseignement secondaire, section Lettres.

L'approche pédagogique utilisée dans ce manuel est essentiellement fondée sur I'action
de I'éleve qui doit apprendre en agissant avec son milieu didactique. Cette démarche
répond, ainsi, aux objectifs et a la pédagogie des nouveaux programmes scolaires.

Ce manuel est concu pour étre exploité en classe dans le cadre des activités d'appren-
tissage encadrées par l'enseignant et hors de la classe pour une autoformation et une
autoévaluation.

A travers des activités théoriques et pratiques proposées, 1'éleve doit pouvoir découvrir,
identifier, construire et exploiter de nouvelles connaissances afin de les assimiler, les
compléter et les utiliser pour résoudre de nouveaux problemes formulés dans d'autres
contextes.

Dans ce manuel, l'enseignant trouve la matiere a exploiter pour préparer ses cours et
élaborer des scénarios pour la progression des apprentissages. La plupart des notions
abordées peuvent étre traitées a des degrés divers d'approfondissement compte tenu des
spécificités de chaque classe.

L'éleve y découvre, outre un ouvrage de référence pour le travail, diverses activités et
exercices lui donnant les moyens d'enrichir ses connaissances, de combler ses lacunes
et d'acquérir des compétences pratiques.

Le manuel comporte six chapitres :
1 - Systeme d'exploitation.

2 - Réseaux informatiques.

3 - Multimédia.

4 - Traitement de texte.

5 - Tableur.

6 - Création de pages Web.

Chaque chapitre contient :

* Une liste des objectifs qui précisent le savoir et le savoir-faire a acquérir par 'éleve.
* Un plan du chapitre.

* Des activités introductives pour présenter les nouvelles notions.

* Une étude de la notion (présentation, définition, caractéristiques, étapes de réalisa-
tion pratiques, application).

* Des exercices d'application.

Les auteurs de ce livre vous seront bien reconnaissants de leurs faire-part de vos
remarques et vos suggestions.
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Chapitre 1 - Systéemes d’exploitation

CHAPITRE1

systemes d'expoitation

Objectifs
* Utiliser les principales fonctions d’un systeme d’exploitation.

* Comprendre et manipuler les fonctions usuelles d’installation de matériels et
de logiciels

° Maitriser les fonctions de base d’exploitation des fichiers et des dossiers

Plan du chapitre
Introduction
I- La gestion de matériels
I- 1 L'ajout de matériels
[- 2 La gestion de périphériques
II- La gestion de logiciels
IT -1 L'installation de logiciels
II -2 La désinstallation de logiciels
IT -3 La mise a jour de logiciels
IT -4 Le lancement et l'arrét d'applications
[11- La gestion de fichiers et de dossiers
III -1 La gestion du disque dur
III -2 La gestion de dossiers

I1I -3 La gestion de fichiers

Exercices



Chapitre 1 - Systémes d’exploitation

Introduction

CHAPITRE1

systemes d'expoitation

Un systeme d’exploitation est un ensemble de programmes chargés de résoudre les problemes
relatifs a ’exploitation des ressources matérielles et logicielles d'un ordinateur en offrant a 'u-
tilisateur une interface conviviale.
Parmi les fonctionnalités d'un systeéme d’exploitation, on cite principalement :

§ * La gestion du matériel : ajout / suppression de périphériques, etc.

L =="%

L e La gestion de logiciels : installation, désinstallation et mise a jour d’applications
L N
E et de composants systemes.

|j * Le systeme de gestion de fichiers : gestion de disques fixes et amovibles, gestion
/ de fichiers et de dossiers, compression et décompression de données, etc.

Machine convivalele>

W

]

JEW 82T e 4

Application utilisateurs

Mac OS

Systeme d’exploitation
-
; . ey
Q Linux Windows

Activité 1 \/

Soit la liste suivante de logiciels :

(Unité centrale, périphériques,...)

MS Word

Calc MS office

Windows XP MacOS Excel

Paint

MSDOS Internet

Explorer [ Linux Solitaire | WindowsVista

Reproduire le tableau suivant sur le cahier et classer les logiciels de la liste ci-dessus selon la
catégorie appropriée

Logiciel d’application | Systeme d’exploitation

S



Chapitre 1 - Systémes d’exploitation

I- La gestion de matériels
I-1 L'ajout de matériels
Activité 2
Brancher un "Flash disk" a un ordinateur et observer les messages qui seront affichés sur 1'écran.

‘j{; Nouveau matériel détecté .!,J N HTE e e %

Lecteur de disque Votre nouveau matériel est installé et prét a I’emploi

Constatation
En connectant un disque amovible a I’ordinateur, le systéme installe et configure automatique-

ment ce disque.
Activité 3

Brancher une Webcam a un ordinateur et observer les messages qui seront affichés sur I'écran.

-

Assistant Matériel détecté

Assistant Ajout de nouveau matériel
détecté
‘Windows recherche les logiciels en cours et mis & jour sur vatre

ordinatews, sur le CD dinstallation du matérel ou sur le site
ws Update (avec volre permission)

X

-5) Nouveau matériel détecté
PC Camera

Autonisez-vous Windows & se connecter a Windows Update
pour rechercher des mises & jowr 7

() Dui, cette fois seulement

Constatation

En connectant une Webcam a I’ordinateur, le systeme peut demander le CD d'installation pour
configurer correctement le matériel nouvellement connecté.

-

B Panneau de configuration
: €] . D ¥ Orechercher [ possiers [T~

N.B. L'installation d'un nouveau matériel

peut se faire a l'aide de la commande "Ajout

de matériel" se trouvant dans le panneau de g\
configurtion. aifichage

Avec les systemes d’exploitation actuels, 'ajout d'un nouveau matériel est devenu une opéra-
tion tres simple. En effet, une procédure de reconnaissance du nouveau matériel démarre des
son branchement physique. Il suffit de suivre les étapes successives pour compléter I'installation.
Parfois, il faut fournir le pilote d'installation (en anglais "driver" : logiciel indispensable au
fonctionnement du périphérique) qui se trouve généralement sur un CDROM fourni par le
constructeur du matériel.
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Chapitre 1 - Systémes d’exploitation

I - 2 La gestion de périphériques
On peut utiliser le gestionnaire de périphériques d'un systeme d'exploitation pour diverses rai-
sons :
* Afficher la liste de périphériques matériels installés sur 1’ordinateur et définir les proprié-
tés de chacun,
* Activer ou désactiver des périphériques,
* Mettre a jour les pilotes de périphériques ,
*Modifier les parametres matériels et résoudre les problemes.
Activité 4
Désactiver le lecteur CDROM en suivant les étapes suivantes :

1- Activer le panneau de configuration,

2- Choisir la commande "Systeme",

3- Choisir 'onglet "Matériel",

4- Cliquer sur le bouton "Gestionnaire de périphériques",
5- Désactiver le lecteur CDROM a l'aide du menu contextuel.

Question
Insérer un CD dans le lecteur CDROM et consulter son contenu. Que peut-on constater ?
N.B. : une fois l'activité réalisée, activer de nouveau le lecteur CDROM.

P Panneau de configuration

5

Fichier  Edition  &Ffichage  Favoris  Cutils 7

Restauation du systéme Mises & jou A dis bruit lect, ... appareils photo
Généal | Nom delordinateus Ava @ .,:) 4. El
i e i Sans et Sauris Systéme
périphériq...

péniphénques maténels mstalés sur voire ordingleur. Uldlm e
Geshonnaire de pénphéngues pour modifier les
Fun de ces pénphénigues,

| i Le Geslionnaire de périphéngues affiche la listd de tous les

% Gestionnaire de périphériques

IZIIEIFXI

|G°“m¢dﬁﬁmsl Fichier  Ackion .ﬁ.Fflchage ?

s - S 2 A <RBRa

,!. Cankrdleurs hites numériques séourisés -~
:E Lecteurs de CO-ROMDYD-ROM
“e Lecker  Metbre 4 jour le pilake, ..

Mnderé
: Manite  Desinstaller

Crding )
F‘erlph Rechercher les modifications sur le matérie
s Aviek

el [ - [

= Propriétés
Désactive e périp |

/B



= EMGEZ
19 patreries
Cartes graphiques
Cartes PCMCIA
8 Cartes réseau

Activité 5

1- Lancer de nouveau le gestionnaire de périphériques.
2- En utilisant le menu contextuel, désinstaller le lecteur

b o SRR SR

+ L Claviers
CDROM. ) _ + =% Contréleurs ATAJATAPI IDE
3- Est-ce que le lecteur CDROM est disponible dans le 3 ? Contrleurs audic, vidso et 10
poste de travail ? + & Contréleurs de bus USB

| S Contrileurs hite de bus IEEE 1394
] ! Contrdleurs hites numériques séc
‘;‘.}. Lecteurs de CO-ROMIDYD-ROM

H‘&, MATSHITA DYD-RAM LIJ-8415
+ age Lecteurs  Mettre & jour le pilote
Maodems Désackiver
BOGLETH Desinstaller

4- Réinstaller le lecteur CDROM. Que peut-on constater ?

LR o

L ARG

Constatations

1- Lorsqu’on désactive un périphérique, il reste toujours visible dans le poste de travail, mais
il n'est plus accessible a I’utilisateur.

2- Lorsqu'on désinstalle un périphérique, il n’est plus disponible dans le poste de travail.

3- La présence physique d’un matériel n’est pas suffisante pour qu’il soit exploitable.Il faut
l'installer (installation du pilote) et 'activer.

I1- La gestion de logiciels

II-1- L'installation de logiciels
L’installation d’un logiciel sur le disque dur de I’ordinateur permet de préparer son utilisation.
En général, il ne suffit pas de copier simplement les fichiers du logiciel sur le disque.
Grace aux assistants, I’installation de logiciels est devenue une procédure tres simple. Le plus
souvent, il suffit de mettre le CDROM contenant le logiciel dans le lecteur et suivre les instruc-
tions de 1’assistant en choisissant les parametres par défaut.
Dans le cas d'une installation personnalisée, on doit répondre a des questions précises.
N.B. : Si les fichiers d'installation sont compactés, on commence par leur décompression afin
de faire apparaitre le fichier de départ, souvent nommé "Setup" ou "Install".

Activité 6

1- Récupérer le fichier d’installation d'Open Office a partir d’Internet ou d'un support amovible.

= Préparation de Uinstallation de OpenOffice.org 2.0

Nous vous remercions d'ayvoir
téléchargé OpenOffice.org 2.0.

—
—
WKE 2 u Awant de procéder 4 linstallation, vous devez décompresser
oy £. les Fichisrs dinstallation et kes copisr sur votre disque dur.

Eresube, lnstallation de Opendffice,org se lancera

Cliguez sur 'Suivant' pour continuer.




Chapitre 1 - Systéemes d’exploitation

2) Décompresser les fichiers d'installation.

w# Préparation de l'installation de OpenOffice.org 2.0

Sélectionnez un dossier
Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer les -

Les fichiers dinstallation de OpenOffice.arg 2.0 vank étre décomprassés et enregistrés dans
e dossier indiqué ci-dessous. Pour encegistrer OpenOffice.ong dans un aubre dossier, ciquez
sur '‘Parcouri’ afin de sélectionner la dossier de votre choix.

de fichiers décompressés.

"‘--..______‘ Dossier de destination

Choix du dossier de destination

< Précédent |[Décompresser Annuler

3) Double-cliquer sur le fichier "Setup" pour lancer I’installation.

| ODpeniilice.orp 4.0 Inslallation Files

On remarque la présence du programme
"setup" dans le dossier décompressé
"OpenOffice.org 2.0 Installation
Files".

Si I'installation ne démarre pas automa-
tiquement, il faut lancer le programme
"setup".

o

4) Suivre les étapes de ’installation.

il-?' Openlifice.org 2.0 - Installation Wizard

Priét pour Finstallation du programme
Lancement de 1’installation \l\ Liscsibant ast ol & coimisencer. Ninstalition,
__J""-‘-‘é‘.

Chouez sur Instaber pour commencer finst slation.

Pour revolr ou modfier des paramétres dinstallation, chquez sur Précédent. Chquez sur
Annuler pour quitter lassistant,

< Précédent instader | [l annuder |
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Chapitre 1 - Systémes d’exploitation

7 {paniifice.org 2.0 - Insiallation Wizard

Acceptation des termes

Cantrat de lic 0
e = -'du contrat de licence

Lisez sttentivement be contrat de boence sulvart. ]

L icense £
This product i made available subject to the terms of GNTJ Lesser General |
Pubbc License Version 2.1. A copy of the LGPL license can be found at
thitpfwrwrw openoffice orgflicense himl

IThird Party Code. Addional copynght notices and license terms
applicable to portions of the Software are set forth m the @

|@J‘ac:qulesmdaum&dem I
(03¢ risccepte pas les bermes de ce contrat de boence

[ <préctdent |[ Swvertz || neus |

o
15 OpenDifice.org 2.0 - Installation Wizard

Type dlinstallation
Choistssez e type Tinstalstion qui cormespond be mis 4 vos besoing.

hoix du type de I'installation :
* L'installation standard permet d'ins-

taller les composants usuels du logiciel.|  seecimes i type drtatation,
* 'installation personnalisée permet de
L. L. L (&) Installation standsrd
choisir les composants du logiciel a Parenat dirtaller toutes ks Foretions d programs, (Bescing B
. AT &N espace disque. )
installer.
7 Installation personnalisée

=l Séectionnes ks compodants du programme 4 instaler st
| Femplacement dinstalstion. Option recommandés pour ks
whBishters expleimentds.

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Installation de OpenOffice.org 2.0
Les Fanctions sélectionndes sonk en cours dinstallstion,

Eﬁ Opendffice.org 2.0 eck en cours dinstaliation, L'opération peut prendre

= Evolution du processus d’installation.
Etat:
Mise A jour de Fenragistrement des composants. % —
[wmm i
Application

Reproduire le tableau ci-dessous sur le cahier.
Installer un autre logiciel et compléter le tableau au fur et a mesure.

.. . . Espace requis | Types d’installa- | Demande de N°
Nom du logiciel Editeur Type de licence pour I'installation|  tion offerts de série
O Oui
ONon

I1-2 La désinstallation de logiciels

Désinstaller un logiciel instable ou inutilisé€ est une procédure courante et nécessaire ser-
vant parfois a récupérer de la place sur le disque dur ou pour remédier a un disfonction-
nement du systéme.

La désinstallation d’un logiciel ne se réduit pas a la suppression des dossiers et des

all)



Chapitre 1 - Systémes d’exploitation

fichiers qui ont été copiés lors de I'installation. La solution la plus adéquate est d’utiliser le pro-
gramme de désinstallation fourni avec le logiciel.

T PO

£T) Microsaft SQL Server

) Microsoft SQL Server - Commutation

J demarrer (]

Une autre solution envisageable consiste a utiliser le panneau de configuration.

1- Lancer le module "Ajout/Suppression" des programmes du panneau de configuration,
2- Sélectionner le programme a désinstaller,

3- Cliquer sur le bouton "Supprimer",

4- Valider.

¥ Panneau de configuration

. =
% Ajouter ou supprimer des programmes

| Programmes sctusllement instalds : ] adfcher les mises & jour
SUppemT des EasyPHP 1.0
prOnranTeS |
% |
Ajouter da
(DO S PrOgramimes
{3 Flastpont
gj B Formatage de carte mémaire SO TOSHIBA Taille 1,320M0
Fjouter ou SUpDrimen @ = )

I1I-3 La mise a jour de logiciels

La mise a jour d'un logiciel est nécessaire, dans certains cas, soit pour passer a une version plus
récente soit pour apporter des corrections.

La mise a jour peut étre fournie sur un support amovible ou directement a travers Internet.
Les mises a jour peuvent étre lancées automatiquement ou manuellement.

(1)
—_
[\



Chapitre 1 - Systémes d’exploitation

F

T SysiRx - Microsoft Word - |BX]

-:. r i Aas -]l < RN ; N Wl Ade sur Microsoft Office word

N Recharcher les mises & jour
" Options pour les commenkaires oy
A propos de Microsoft Offics Wor

Les logiciels antivirus ont besoin de se mettre a jour régulierement pour garantir une meilleu-
re efficacité contre les virus.

% avast! Anlivirus Set up
avast! Antivirus
Veudlez taile un chog -
™ = A Phuz dinfos
& | Teétichuoe et met & jous la dermikre
= E wersion de bous les compozants avast
B D ézinztallation
~ Vietsion acheebs -
f | - progranc 4.7.827
= -vps 0B17-3
B @ mewws: 47,74
2 - gmbup; 4.7.627
- Mize 3 jour X :
Mt b joue hes composants D errebre varsion dizponible :
S| progran <inconnx
- VP SInconnL
@ « MW CINCONMID:
* I ICOnMD
Réparer Diate de publicalion | inconeus
|
|

* L’installation de logiciels est une tache courante rendue simple grice aux assistants d'installation.
* L’installation d’un logiciel libre ne requiert pas un numéro de série.

* La désinstallation d’un logiciel ne se réduit pas a la suppression du dossier ou il a été installé.
* La mise a jour de certains programmes est indispensable pour garantir leurs bons fonctionnements.

I1-4 Le lancement et 1'arrét d'applications
Les applications peuvent étre lancées a travers :
* Le menu "démarrer", puis la commande
"Tous les programmes"

* Des raccourcis sur le bureau

*La barre de tiche (zone de lancement rapide) s demarrer € . C
* Un fichier créé avec un logiciel (exemple: Microsoft Word se lance automatiquement si
on ouvre un document d’extension ".doc").
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Chapitre 1 - Systémes d’exploitation

Remarque

Si une application se bloque ou ne répond plus, on peut utiliser le gestionnaire des taches pour
forcer son arrét. Dans ce cas, on risque de perdre le travail non enregistré.

Pour activer le gestionnaire des taches, on utilise la combinaison des touches
"Ctrl+Alt+Supp".

La commande "Fin de tache" provoque I’arrét immédiat de 1’application.

El Gestlennaire des tches de Windows

Fichier  Options  Affichage  Fendtres  Amiter 7

-“Wﬁcwr;mam Performances | Miss sn réseay | Ltlcsteurs

Tiche Erat
(W] Arret des appieation, dac - Microsoft Word '_Em.tdnnm-_’
H 0 it | J Pas de répondss
@Bu'aau En cours dieséd....
@'Bu'eau En cours ...
d Winowes _p En cours dieccé....
£ |

i >
| [mlh Basculer vers | | Nouvele tiche... |

Irrocessus 13 UCubbsbe: 100% Charge déde : 551 Mo |

ITI- La gestion de fichiers et de dossiers
Dans un bureau, si les documents et les
dossiers ne sont pas rangés, il sera diffici-
le de les retrouver facilement.

Le systeme d’exploitation offre aux utili-

sateurs, grace au systeme de fichiers, la
possibilité de sauvegarder leurs travaux et
de les organiser de maniere simple et effi-
cace facilitant l'acces et l'exploitation.

III-1 La gestion de disques durs

Le disque dur est la mémoire de base de l'ordinateur qui peut conserver les données d’une
facon permanente. Sous Windows, il est toujours identifi€ par une lettre suivie de deux
points.

Exemples : "C:", "D:", etc.

Activité 7
Décrire les différents supports de stockage qui sont présents sur I’ordinateur et donner pour
chaque support les informations suivantes : Nom, type, unité, taille, espace libre, espace utilisé.

ald)



Chapitre 1 - Systémes d’exploitation

Constatations

On constate que cette machine semble disposer
de 2 disques durs identifiés par les lettres C: et
E:. Il peut s’agir d’un seul disque dur physique
== divisé de maniere logique pour séparer les don-
E ” ’ Documents partagés nées du systeme de celles des utilisateurs.

Fichiers enregistrés sur cet ordinateur

Lecteurs de disques du J

i;%ﬂ Systéme (C:) E_{__-'@Donnée (E2)

Périphériques utilisant des supports amovibles

Disquette 31/2 (A:)

Lecteur DVD-Ram (D:)

Les lettres A:, D: et F: désignent respectivement le lec-
teur de disquette, le lecteur de CD-DVD et un disque
amovible (flash disque par exemple).

I11.2. La gestion de dossiers

ActiVité 8 99§§\er5 E

2 . < "
* Que représente 1'objet "4¢me Lettres" ? i -
* Décrire son contenu. :\&5;3“: i ) reveniaten mers
* Comment est organisé ce contenu ? ([ seme Latires e

. o = tableau.xl
Constatations 2] e e caleul M

. . . Oko
Les données sont stockées dans des fichiers qui sont orga-

nisés a leur tour dans des dossiers.

Un dossier peut contenir des fichiers et/ou des dossiers.
L'ensemble de dossiers est organisé sous forme d'une arbo-
rescence.

* Création d'un nouveau dossier

Pour créer un nouveau dossier, on peut procéder comme suit :

1- Choisir I'emplacement de création du nouveau dossier,
2- Activer la commande "Nouveau" du menu "Fichier",
3- Choisir la sous commande "Dossier",

4- Saisir le nom du dossier,

5- Valider.

L tewte,doc
= | Document Microso
Oko

) Philosophie

(1]
—
W



: Edition  Affichage  Favoris  Outils 7
Mourvesal

= Raccourd

Sasir le nom  du nouweau
dossier  puis valider  par

"EHKW?'".

Jouvead dossier

* Manipulation d'un dossier

Pour manipuler les dossiers, on utilise généralement le menu | ¢jick droit Qe
contextuel qui s’affiche suite a un clic sur le bouton droit de

la souris sur le dossier en question.

Les opérations de base sont : Ervvoyyer vers v
* Explorer : afficher le contenu du dossier sous forme d'ar- Couper
borescence. CD‘pler |
* Ouvrir : afficher le contenu du dossier généralement dans ;zz;‘;amur"
une nouvelle fenétre. g
Proprigtés

. Explorer

Recherchet. ..

Partage et sécurité, .

¢ Rechercher : chercher des fichiers et des dossiers dans le dossier sélectionné.

* Partager : partager le contenu du dossier avec d’autres utilisateurs du réseau.
* Envoyer vers : permet d’envoyer un dossier vers une destination (un site Web,

une autre machine, le bureau (un raccourci), dossier compressé, etc.).
* Couper : couper le dossier pour qu’il soit déplacé vers un autre emplacement (en utilisant

la commande "Coller").

* Copier : copier le dossier pour qu’il soit copié vers un autre emplacement (en utilisant la

commande "Coller").

* Créer un raccourci sur le bureau.

* Supprimer : déplacer le dossier vers la corbeille.

* Renommer : changer le nom du dossier.

* Propriétés : afficher des informations sur le dossier.

Application

Dans le dossier "Mes documents", créer 'arbre ci-cont-
re :

1- Déplacer le dossier "Introduction" vers le dossier
"Géographie".

2- Renommer le dossier "Géographie" par "Internet".

3- Supprimer le dossier "Anglais".

4 - Déplacer le dossier "Internet" avec son contenu
vers le dossier "Informatique".

5- Supprimer le dossier "Réseaux".

6- Faire une copie du dossier "Informatique" et le
renommer "Sauvegarde" dans le dossier "Cours".

110
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Activité 9
Activer le poste de travail X
1-Déterminer le nombre de fichiers et de dossiers présents
dans le dossier "Mes Documents".
2- Donner la taille du dossier "Mes Documents".
3- Compresser le dossier “Mes Documents”.

Empiacemant : C\Documsnts and S sttingtiamia
4- Comparer la taille du dossier obtenu ainsi que Son NOM-| .. yen sz 116 sy
bre de fichiers avec les résultats obtenus dans les questions| == 5150130858 ceresl

Chie | Géndeal | Patage
.-J Mes documents

Type Dot

précédentes. Comenu: 510 Fichirs, 29 Dosses
Crédle vanckedh 1 juin 2007, 202618
Adtsibuts [E] Lectre sauls S;'m__]
Constatations =

La compression d'un dossier permet généralement de réduire sa taille tout en gardant le méme nom-
bre de fichiers et de dossiers.
Cette technique est pratique lorsqu’on a besoin d’avoir une copie de sauvegarde ou lorsqu’on
a besoin de transférer des données sur autre support ou sur un réseau.
ITI-3 La gestion de fichiers
Si les dossiers sont utilisés pour organiser les données, les fichiers constituent les supports
réels des informations. En effet, quelque soit le type de données a stocker : texte, image, vidéo,
programme, etc. elles doivent obligatoirement étre enregistrées dans un fichier.
Les fichiers sont généralement les produits des applications et chaque type de fichier est atta-
ché a une application permettant son exploitation.
Un fichier est caractérisé essentiellement par :
* Son Nom : composé de deux parties :

- le nom,

- I’extension : Elle permet de spécifier son type.
¢ Sa taille : c’est I’espace qu’il occupe sur le support. Elle est généralement exprimée en Kilo
octets (Ko) ou en Mega octets (Mo).

Exemple :
Nom du fichier Extension
WINAMP WORD AL ACCESS
'}ﬂ = =i |
chanson, way Crocument. doc control.xds HaBase mdb
Acrobate Pai
aint
Reader 7
iim- (i Ce logo indique que le,
- fichier n'est pas attache
a une application
Docurment. pof Trnage. biig da.
Les opérations de base qu’on peut effectuer sur un fichier sont les mémes que celles sur les
dossiers.
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Chapitre 1 - Systémes d’exploitation

m Recherche de fichiers

L'opération de recherche de fichiers ou de dossiers est tres utile, elle permet de trouver des
fichiers ou des dossiers bien déterminés en précisant des criteres de recherche (nom, une par-
tie du nom, date, type, taille, etc.)

Pour effectuer une recherche, on procede comme suit :

-
1-Choisir la commande "Rechercher" du | rechercher enutilisant le(s)
HD £ " critére(s) ci-dessous,
mepu . emarl"e\r ) Une partie ou l'ensemble du nom da fichier ©
2- Spécifier les criteres de recherche, | Lettre (2)]
3- Valider. o mlwﬂ.ﬂtﬂw_b Fihier :
Enterprice Manager cate, . 5 Rechercherdans:
J S by (< Oisques durslocane (CiE)
B Bloc-riotes @) Alde st sUpport mﬁ;;::‘i;uhﬂem&e
i rchar ® Quelle est la taille 7
d #dobe Reader 7.0 ’-J Options avancées
=7 Exécuter... _
T i D £ Autres options de recherche
ous les programimes l:.a M;ﬂ bs p(-éf ,
Fermer la session Arreter Nordmateur o
g @l Rechercher

m Utilisation des caracteres génériques :

Pour rendre la recherche plus simple et plus étendue, on peut utiliser le caractere astérisque
"*" ou le caractere point d’interrogation "? " pour désigner des noms de fichiers et de dos-
siers.

Le caractere "?" remplace un et un seul caractere.

Le caractere "*" remplace zéro ou plusieurs caracteres.

Exemple :
Criteres de . . L
Les fichiers et les dossiers désignés
recherche
9ab Les noms formés de trois caracteres qui commencent par n’importe quel
’ caractere suivi de ab
*ab* Les noms contiennent la suite ab
A*.doc Les documents qui commencent par A
*bmp ; *.ico |Les images de type bitmap (.bmp) ou icone (.ico)

Application
Donner les expressions qui permettent de rechercher les fichiers et les dossiers qui répondent
aux criteres suivants :

* Tous les documents dont les noms se terminent par "07".

* Les images bitmap.

* Les fichiers dont les extensions commencent par "x" et dont les noms contiennent "co".

(1]
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Exercicel
Parmi les propositions suivantes, repérer les fonctions d’un systeme d’exploitation :
* Impression d’un document
* Installation de logiciel
* Gestion des disques
* Désactivation d’un périphérique
* Numériser un document
* Gestion de courrier électronique
* Retouche d’images
Exercice2
Faite la correspondance par des fleches entre la fonction systeme et les taches assurées :

gestion de disques fixes et amovibles, gestion de

1 |La gestion du logiciel AlZ . )
g g fichiers et de dossiers
) L. définition des mots de passe, personnalisation des
2 |La gestion du matériel B . P P
environnements

installation, désinstallation et mise a jour des applica-

3 |Systeme de gestion des fichiers| C | . R
tions et des composants systemes

4 |La gestion des utilisateurs D |Ajout / suppression des périphériques

Exercice3

Quelle est la différence entre :

* Désinstaller un périphérique et désactiver un périphérique.
* Supprimer un logiciel et désinstaller un logiciel.

* Supprimer une application et arréter une application.

Exercice 4 (_ Document )

Dans le but d’organiser les documents figurant sur le disque dur d'un| TP )
ordinateur, on va procéder aux actions suivantes :

1- Créer un dossier "Documents" sur le bureau, —( Cours >
2- Rechercher tous les fichiers d’extension ".doc",

. _p . (Document récents
3- Copier les fichiers trouvés dans le dossier "Documents", N )

4- Dans le dossier "Documents", créer 1’arborescence ci-contre : L Lettres )

5- Déplacer les fichiers du dossier "Documents" qui commencent par "TP" vers le dossier "TP",

6- Déplacer les fichiers modifiés dans le mois courant du dossier "Documents" vers le dos-
sier "Documents récents". Parmi ces fichiers déplacer ceux dont les noms se terminent
par la lettre "L" vers le dossier "Lettres",

7-  Déplacer les fichiers qui contiennent le mot "cours" du dossier "Documents" vers le dossier "Cours",

8- Supprimer le reste des fichiers qui figurent dans le dossier "Documents",

9- Compresser le dossier "Documents" et faire une copie dans le dossier ""Mes Documents" ,

10- Comparer la taille du fichier compressé et la taille du dossier "Documents",

11- Supprimer le dossier "Documents" avec son contenu.



Chapitre 2- Les réseaux informatiques

CHAPITRE 2

Les réseaux informatiques

Objectifs

* Comprendre les principes des réseaux et connaitre les différentes architectures et
technologies.

* Travailler dans un environnement réseau.
¢ Utiliser les services usuels d’Internet.

Plan du chapitre

Introduction

I- Les types de réseaux
I -1 Classification selon l'architecture
I -2 Classification selon 1'étendue
I -3 Classification selon la technologie
II- L'exploitation de réseaux
IT -1 Partage des ressources
II -2 Communication
IIT - L'exploitation de réseaux
I11-1 Rappel
I11-2 Les protocoles d'Internet

I11-3 Les services d'Internet

Exercices

1
w
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Chapitre 2 - Les réseaux informatiques

CHAPITRE 2

Les reseaux informatiques

Introduction

Au début de I'utilisation de I’informatique, toutes
les informations nécessaires aux traitements étaient
centralisées sur la méme machine. Les réseaux sont
nés d'un besoin d'échanger des informations de
maniere simple et rapide entre des machines.
Un réseau informatique est un ensemble d'équipe-
ments informatiques reliés entre eux, grace a des
supports de communication (cibles ou ondes) dans
le but d'échanger des données.
Si le lien est assuré par le biais d’un cable, on parle
de réseau cablé, si le lien est sous forme d’ondes,
on parle de réseau sans fil.
Les intéréts majeurs d’un réseau sont :
® Communiquer entre personnes (messagerie, discussion en direct, etc.),
® Diminuer les coits par le partage de ressources matérielles (imprimantes, disques, graveurs, etc.),
® Partager des données et des applications,
® Permettre une communication efficace, rapide et peu cofiteuse.
Pour mettre en place un réseau, on doit disposer d'un ensemble de ressources matérielles et
logicielles :

* Ressources matérielles :

- Connectiques : cables, prises, fiches de connexion, etc.

- Cartes : cartes réseaux, cartes modems, etc.

- Concentrateurs (hubs), routeurs, commutateurs (switchers), points d'acces pour WiFi

(Wireless Fidelity), etc.

- Autres.

* Ressources logicielles :

- Systéme d’exploitation pour réseau.

- Protocoles de communication.

- Applications pour réseau (messagerie, logiciels de sécurité, logiciels de gestion de

réseaux, etc.).
I- Les types de réseaux
Les réseaux peuvent étres classés selon plusieurs criteres a savoir I’architecture, I’étendue, la
technologie (cablée ou sans fil), etc.
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Chapitre 2 - Les réseaux informatiques

I-1 Classification selon 1'architecture

Du point de vue de l'architecture, il existe deux types de

réseaux:
* Les réseaux égal a égal (Peer to Peer) : ce sont des
réseaux simples (de deux a une dizaine d’ordinateurs)
dans lesquels chaque machine est a la fois "un serveur" et
"un client". Toutes les machines du réseau ont le méme
statut : I’échange de données se fait "poste a poste".
* Les réseaux Client/serveur : Ils sont organisés autour
de postes serveurs qui fournissent des informations et des
services aux postes clients.
Exemple : un serveur de base de données ou un serveur
d’impression dans une entreprise ou bien un serveur
Web sur Internet.

poste2

postel

. . . client @

I- 2 Classification selon 1'étendue
Activité 1
Classer les réseaux ci-dessous suivant 1I’étendue géographique :

® Un réseau entre les différents points de vente d’un magasin situés dans une méme ville,

® Un laboratoire d’informatique d’un lycée,

® Un réseau d’un cabinet médical,

® Un réseau Internet,

® Un réseau bancaire.
Constatations
Les réseaux informatiques peuvent étre classés suivant leurs étendues géographiques. On trou-
ve principalement : les réseaux personnels (PAN), les réseaux locaux (LAN), les réseaux
métropolitains (MAN) et les réseaux étendus (WAN).

1- PAN : Personal Area Network
C’est un réseau constitué autour d’une personne (de 1’ordre de quelques
metres).

2- LAN : Local Area Network

C’est le type le plus commun des réseaux. Il relie des ordinateurs et des
dispositifs situés a proximité les uns des autres.

Exemple : le laboratoire d’informatique d’un lycée, un réseau dans un
méme batiment.

3-MAN : Metropolitan Area Network

C’est une collection des réseaux locaux. Il relie des ordinateurs
situés dans le méme espace géographique a 1'échelle d'une ville.
Exemple : réseau de points de vente dans une méme ville.
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Chapitre 2 - Les réseaux informatiques

4-WAN : Wide Area Network

C'est un réseau qui relie des réseaux locaux et métropolitains entre eux. Un réseau étendu

peut étre réparti sur tout un pays ou sur plusieurs pays du monde.
Exemple: Internet.

I-3 Classification selon la technologie

Pour faire partie d’un réseau, les machines doivent obligatoirement y étre connectées. La
connexion au réseau peut se faire par un cable physique, on parle alors de réseaux cablés (ou
filaires) ou bien en utilisant des ondes, on parle plutdét de réseaux sans fil.

Un réseau sans fil (en anglais wireless network) est, comme son nom I’indique, un réseau
dans lequel au moins deux ordinateurs peuvent communiquer sans liaison filaire.

Ordinateurs équipés
de cartes réseaux

‘ Réseau local filaire |
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Chapitre 2 - Les réseaux informatiques

II- L'exploitation de réseaux
L’exploitation d’un réseau se résume :
* Au partage de ressources logicielles : données, applications, etc.
* Au partage de ressources matérielles : imprimantes, disques, graveurs, etc.
* A la communication : peut étre directe avec les différents supports multimédia (texte,
image, son, vidéo, etc.) ou bien indirecte (a travers le courrier électronique, les forums, etc.).
II-1 Partage des ressources
* Partage de disques et de dossiers
Le partage d'un disque et le partage d'un dossier se font de la méme maniere :

Activer le menu contextuel sur le ‘.' Ouvrir

disque ou le dossier a partager, puis Explorer

choisir la commande o Racherchar,..

"Partage et sécurité...". J; Partage et sécurité, .
BAdd to archive...

Propriétés de Disque local (D:)

| Général | Outis | Matériel | Pattage | Quota |

Partage local et sécunté
Pour partager ce dossier avec d'autres ulilisateurs de cet
ordinateur uniquement, placez-le dans le dossier
Documents pattagés.
Pour rendre ce dossier et ses sous-dossiers confidentiels

el &lre le seul 4 y avoir acces, sélectionnez la cas
cocher suivante.

Cocher cette case pour
autoriser le partage de
la ressource.

Choisir le nom du
‘partage du disque
ou du dossier.

Partage réseau et sécurité

Powr partager ce dossier avec des utiisateurs réseau et
g d'autres utilisatewrs de cet ordinateur, sélectionnez la
premiere case i cocher et entrez le nom du partage.

Partager ce dossier sur le réseau

Nnmdupartage:i_ﬁ G2

A
{ \J Autoriser les utiisatewrs réseau a modifier mes fichiers

En cochant cette case, tous les utilisateurs du
réseau ont le droit de modifier le contenu du
disque ou du dossier partage.

_‘.\
Une fois le partage est effectué, l'icone de — ’ Logiciel

3 LIk | | l'objet partagé se transforme comme ci-contre.

p

Dossier partagé

Disque partagé

(1]
)
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Chapitre 2 - Les réseaux informatiques

* Partage d’imprimante :

& HP600 Propriétés
| Génémi: Partage '_ Ports | Avancé || Gestion des co
}:;_k Wous pouvez partager cette imprimante avec
Définir comme imprimante par défaut 'Qﬁ téseau. Pour activer le partage de cette impr
Options dimpression... celte imprimante.
Suspendre limpression O Ne pas partager cette imprimante
' (®) Partager celte imprimante
Partager. .. I e —
Utiliser l‘imnﬂ&{aﬂ'lt' & hors connexion Mom de paitage : |Imprimante partagée
T

] - 1
(1 1
‘"'),C;l:);la commande "Parfager..." | 2
du menu contextuel appliqué sur
l'imprimante a partager.

\\"ﬁ__

Choisir un nom
de partage.

-

‘ Imprimante partagée

II- 2 Communication
L'application winchat fournie avec le syst¢éme d'exploitation Windows XP permet d'envoyer
et de recevoir des messages textuels au sein d'un réseau.

&

- & Conversation
1) Communication Edtion Options  ?
Démarrer ’application "winchat': |
e Choisir la comunande "Exécuter..."

du menu "Démarrer’,

» Taper le nom de l'application.

e Choisir la commande "Numém;;"\\ r

du menu communication, Sélectionner un ordinateur
e Choisir le nom du poste [
interlocuteur dans le réseau.
(& Choisissez un ordinateus : Aide
Saisir et envoyer des messages. \L
POSTESSALLES moez

III- Internet

III-1 Rappel

Internet (Interconnected-Network) est un réseau informatique regroupant un ensemble de
réseaux interconnectés a 1’échelle mondiale en utilisant un protocole d’échange de données
standard. C’est pour cette raison qu’on 1’appelle "le réseau des réseaux".

Tout organisme ou personne peut se connecter a ce réseau et peut offrir ou bénéficier de services.
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Chapitre 2 - Les réseaux informatiques

Activité 1

Faire correspondre les libellés de la figure aux définitions suivantes :
1- C’est un périphérique d’entrée/sortie qui permet de convertir les données numériques en
données analogiques et inversement.
2- C’est le moyen le plus simple et le plus économique pour se connecter a Internet. Il ne
nécessite aucun cablage ou dépense supplémentaire, on utilise I’équipement téléphonique
existant et on paye les taxes habituelles liées au service local.
3- C’est une société qui fournit I’acces a Internet.
4- 11 est souvent livré avec le systeme d’exploitation de 1’ordinateur. Il permet la connexion
a Internet (exemple : Internet Explorer, Netscape, Firefox, Mozilla, ...). On I’appelle aussi
navigateur.
Constatations
Pour se connecter a Internet, on doit disposer d’un ensemble de ressources matérielles et logicielles:
* Un ordinateur,
* Un moyen de communication : modem (RTC, ADSL, etc.),
* Une application : navigateur (client, web), client ftp, client de messagerie, etc,
* Un fournisseur d'Acces Internet (FAI) : exemple en Tunisie ; INBMI, CCK, etc.
III- 2 Les protocoles d'Internet
Pour que deux machines puissent communiquer, elles doivent utiliser un méme langage de
communication.
Un protocole est un ensemble de regles qui régissent la procédure de communication des ordi-
nateurs dans un réseau.
Le protocole utilisé par Internet est le TCP/IP (Transmission Control Protocol / Internet
Protocol). I définit la maniere d'envoyer et de recevoir les informations sur le réseau des
réseaux.
* Identification d'un ordinateur dans un réseau
Activité 2
Quelles sont les informations nécessaires dans chacune des situations suivantes :
* Pour appeler un correspondant dans un réseau téléphonique,
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* Pour envoyer un email a un internaute,
* Pour envoyer une lettre postale a un parent.

Constatations
Quel que soit le type de communication, le destinataire doit étre identifié par une adresse
unique pour qu’il soit joignable. Cette adresse peut €tre sous la forme d’un numéro ou d’une
chaine de caracteres.
Sur un réseau utilisant le protocole TCP/IP, chaque machine est identifiée par une adresse 1P
qui doit étre unique sur I'ensemble du réseau.
III - 3 Les services d’Internet
Internet offre plusieurs services dont les plus usuels sont le Web, le courrier électronique, les
groupes de discussion, le FTP, le commerce électronique. Pour y avoir acces, I’utilisateur doit
disposer des logiciels clients adéquats : un navigateur Web, un client de messagerie électro-
nique, etc.
a- Le Web :
Le World Wide Web (Toile d'araignée mondiale) ou le Web permet de consulter des sites Web
en utilisant le protocole http (HyperText Transfer Protocol). Ce service est le plus utilisé en
terme de volume d'informations transitant sur le réseau Internet. Il permet aux internautes d'ac-
céder a des documents multimédias sur des millions de serveurs Web.
La caractéristique principale du service Web est qu'un serveur peut a tout moment rediriger 1'u-
tilisateur vers des informations contenues sur d'autres serveurs. Ainsi, 'utilisateur "surfe" ou
"navigue" sur le Web, découvrant divers types de documents hypermédias.
Pour accéder au Web, il faut avoir installé sur son ordinateur un logiciel de navigation. Ce logi-
ciel spécial, appelé aussi navigateur Web, est indispensable pour surfer sur Internet.
Les navigateurs les plus connus sont :

- FireFox.

- Internet Explorer.

- Mozilla.
Chaque site Web est localisé par une adresse unique appelée Adresse URL (Uniform
Ressource Locator). Cette adresse est unique et prend souvent la forme suivante :

www.nom_serveur.domaine

Exemple : http://www.edunet.tn, 'adresse du serveur Internet du Ministere de 1'"Education.
Si on ne dispose pas de 1'adresse d'un site, on doit utiliser un catalogue ou un moteur de recher-
che pour la retrouver.

a -1 Recherche sur Internet

Internet met a la disposition de ses utilisateurs un grand nombre de ressources (informations,
logiciels, images, vidéo, etc.), il se présente comme une énorme bibliotheque. Il est donc
nécessaire de disposer d'outils efficaces pour retrouver les informations désirées.

Les outils utilisés pour la recherche d'informations sur Internet sont différents, on trouve prin-
cipalement les moteurs de recherche, les catalogues (appelés aussi annuaires) et les méta-moteurs.

* Les moteurs de recherche

IIs permettent de rechercher des ressources dans le réseau Internet en se basant sur des mots-clefs
saisis par l'internaute a travers des formulaires disponibles dans des sites Web spécifiques.
Le plus connu des moteurs de recherche est Google mais on trouve aussi Lycos, Altavista,etc.
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Google

France

Web Images Groupes Actualités plus»
Becherche avancée
| Préféren
Recherche Google | J'ai de la chance I Qutils linguistiques

Rechercher dans: & Web © Pages francophones ¢ Pages : France

Exemple de moteur de recherche :
www.google fr

* Les catalogues (les annuaires)
Les catalogues sont des sites qui contiennent des liens vers d'autres sites Web classés par sujet.
Le plus connu des catalogues est Yahoo (www.yahoo fr).
En général, un catalogue dispose d'un moteur de recherche qui permet de faire des recherches
dans sa propre base de données ou ailleurs.

Web | Images | Vidéos = Actusltés | Shopping
i AHOO"-'J Rechercher:” |

présidentielle |

E) Yahoo! O/R : exprimez-vous

Man Yahoo! | Mon Mail |

Présidentielle -~

8 360°

E? Actualités

a Auto

& cinéma

| Aujourd’hui sur Yahoo!

Zone de saisie pour
faire appel a un moteur

Catalogue organisé
par catégorie

I

de recherche

Trois, deu

Spots télé et égalité du temps de
parole : la campagne officielle pour la
présidentielle a commencé. » La vidéo

Bonjour Mohay

¥ Mail
1 Mouw.

* Il parait gu'en va moins s'ennuyer
il Karl Zére dégomme les candidats

Exemple de moteur de recherche

* Les meta-moteurs :
Les méta-moteurs effectuent des recherches simultanées sur plu-
sieurs moteurs de recherche et annuaires, afin de délivrer a l'utilisa-
teur une synthese des résultats obtenus.
Parmi les méta-moteurs les plus connus, on trouve
MetaSearch, MetaCrawler.

@ Finance

copernic
AGENT

BASIC

: Copernic,

a-2 Techniques de recherche d'informations sur Internet

La recherche peut étre basée sur un critere simple (un mot ou une suite de mots) ou bien avan-
cée en utilisant des expressions ou des formulaires.

Expression de recherche :

Une expression de recherche est une suite de mots et des opérateurs qui permettent de mieux
cibler I’information recherchée. La syntaxe de ces expressions peut varier d’'un moteur de
recherche a un autre, le tableau suivant résume les expressions les plus communes.
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Opérateur | Exemple Equivalent Description
ET +motl +mot2|mot1 AND mot2 |La page doit contenir les deux mots
8]0 motl | mot2 |motl OR mot2 |La page doit contenir 1'un des deux mots
SAUF +mot] —mot2 La page doit contenir le motl et ne doit pas
contenir le mot2
" " Les mots doivent €tre adjacents
. mot] mot2 P P sk
Adjacence " L'opérateur d'adjacence "*" remplace un mot.
motl * mot2 £ Nkt
deux opérateurs remplacent deux mots, etc.
Application

Quelles sont les options de recherche avancée proposées par le moteur Google?

Cons

GO {)gle Recherche avancée

E% |1|I| résultats 'I[

tous les mols suivants

Pages contenant ]
cette expression exacte |
au moins un des mots suivants f
aucun des mols suivants |
Lanqgue Résultats pour les pages écrites en |T0utas les langues EI

[Tous farmats =
IDa-ta indifférente EI

In'lrnpcrrte ol dans la page 3

Format de fichier Seulement *| Limiter les résubtats au formal de fichier

Date Lister les pages YWeb mises & jour pendant la pénode spécifiés

FPages dans lesquelles le ou les termes figurent

189u|em9m "'I afficher les pages du site ou du domaine I

Emplacement

Domaines

par exemple google.com, .org, fr,
Dreits :
Jutilisation Afficher les résultats I £ans lenir compte des licences

SafeSearch & Aucun filtrage © Filtre SafeSearch

Recherche de pages specifiques

Rechercher les pages similaires 3 cette page I

Par exanmple

Similaires

wiwt google. comuhel

Liens Rechercher les pages lides & cette page |

Formulaire d’une recherche avancée sur Google

b- Courrier électronique (email) : permet aux utilisateurs d’Internet de s’échanger des mes-
sages écrits de maniere efficace et rapide. On peut joindre aux messages des pieces (des
fichiers peuvent contenir des informations diverses : image, son, texte, vidéo).

Il existe deux fagons pour avoir un compte email :
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Un compte email payant

Les fournisseurs d’accés Internet (FAI) offrent automatiquement a leurs clients un ou plusieurs
comptes email qu’ils peuvent consulter directement par "Web mail", c'est-a-dire par un navi-
gateur Internet de n’importe quel ordinateur. Comme ils peuvent les consulter en utilisant un
logiciel spécifique (exemple : Outlook Express). Ce dernier permet un trans-
fert global de tous les nouveaux messages directement sur I’ordinateur avec la possibilité de
les lire "hors connexion".

Un compte email gratuit

Il est consultable uniquement a travers le site Web de celui qui I’offre afin d’obliger les inter-
nautes a voir les affiches publicitaires qui y sont insérées.

Pour avoir un compte email gratuit, il faut remplir un formulaire d’informations.

CREEZ GRATUITEMENT VOTRE ADRESSE@LA POSTE.NET

PROFITER GRATUITEMENT
D’UNE CAPACITE DE STO-
KAGE DE 100!

° CREEZ VOTRE ADRESSE ’

la poste .net
Votre adresse gratuite accessible partout

~ Jusqu’a 1Go de stokage et 10Mo de piéces jointes

Votre boite protégée par un antispam et antivirus intégrés

+ Jusqu’a 500 contacts dans votre carnet d’adresse

Formulaire de démarrage pour la création d’un compte email sur www.laposte.net I

Application : création d’un compte email gratuit sur Yahoo
[as0O! Mail &9
1- Consulter la page web d'accueil

(1
de Yahoo. JI YAHOO! MAIL - VOTRE MAIL PREFERE
2- Cliquer sur le lien mail.
3- Remplir les formulaires qui seront
affichés par l'assistant.

Essayez-le!

. GRATUIT!

Inscrivez-vous

Créez votre Yahoo! Mail
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Satsir les renseignements demandes.

e —

T

[ -:a,)

Créer mon compte Yahoo!

.

 prénom; |

Cheisir une adresse pour le

v Mo

|
[choigir] *I

* Secm

compte email.

* Compte Yahoo! ©

I

Lettres, chitfras of sollignes, seulement

" @yahoodr

* Mol de pazse

I

Mg moins 6 caractéres (attention, les mapscules comptentl)

Choisir un mot de passe. ':Q

* Saizic & NOUvesU
e mot de passe

|

Waisir le méme mot de passe |

5

pour confirmation

En cas d'oubli de mot de passe...

Choisir une question de la liste.

r--- 1
|\6
o

Efpondre a la question choisie.

.
(7

* Guestion secréte . | [Chaisir une question]
* Wotre réponss | I
Aumoing 4 ceracteres (CholSioer ung réponse
* Date de naissance hj “h“lnis] :_I |aaaa
= Cods poshal : I—
* Pays IFral'Il:B

Compléter les rE)

Adresse maill altermative

renseignements demandes.

Confirmer votre inscription

catsir le texte ci-contre en
respectant la casse.

Cefte dape sort & éviter les inscriptions automalizdes

Conditions d'Utilisation du Service
Vevllez prendre connaissance des Condiions dltlisation du Service cldessous &l en
chouant sur b boulon “Saccepte®. Yersion imprimable Q

Piug dinfos sur ce chamg C

y S

; i e E Tahoo!
Lire les conditions d'utilization S
du service, puis cliquer sur le

i BOOE

bouton "Jaccepte"

France -- Conditions ducilisation du a

=

ETETTAK RFS SAOEMTTTORSE TEITTTE TS AT TOR

l'affirmation.

poui}a

|

Jaccepte Jerefuse |

Une fois, les étapes de création du compte email sont achevées, on peut commencer a envoyer

et a recevoir des emails.

Pour envoyer un email, on procede comme suit :

sED)



Chapitre 2 - Les réseaux informatiques

MAIL  Bienvenue,
Wuhil!* (Reconnexion, Infos Compte, Escaves |« nouyeay Yahoo! Mail]

Adresses ~| Agenda ~| MNotes ~

De: | =
Insérar dos adresses | Afficher le champ Ce - Aicher la champ Ca Saisir 'adresse email du destinataire.
A : |Mohamed.Ali@edunet.tn ———

Objet : |

e J,/jquer ici pour joindre des fichiers au message. F

LY R e :_‘hﬁ@il'&u_il_%mxm

Zone de saisie du message :
%aisir le message a envoyer.

o

[
Cliquer ici pour envoye
le message.

r Ihsﬁlalfr!]?"' Ature

| envoyer || Sauvegorder comme brouition || Annvter |

c- Le transfert de fichiers par FTP
Le service FTP (File Transfer Protocol) permet de transmettre des fichiers d'un ordinateur a un
autre via un réseau.
On distingue deux sens de transfert :
* Le téléchargement (download en anglais) : consiste a transférer des fichiers d'une
machine distante a sa propre machine.
* L'hébergement (upload en anglais) : permet de transférer des fichiers de sa propre
machine a une machine distante (serveur FTP).
¢ Téléchargement
Pour se connecter a un serveur FTP, on doit utiliser le protocole FTP.
Exemple : <ftp://ftp.microsoft.com/>. On remarque que I'URL commence ici par "ftp://", ce
qui indique bien I'utilisation du protocole FTP.

3 fip:/ /ftp.microsoft.com/ - Microsoft Internet Explorer

| Fichier Edtion  Affichage  Faveris Outls 7

J a&um@ frp:f ftp, microsoft,comf J :I
. @ Internet Explorer bussys deskapps ey
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Lorsqu'on utilise le protocole FTP, le navigateur affiche une liste de fichiers ou de dossiers au
lieu d'une page Web.

En cliquant sur un fichier, on lance son téléchargement. S'il s'agit d'un dossier, on va obtenir
alors la liste des fichiers et des dossiers qu’il contient. On navigue de cette maniere dans la hié-
rarchie des fichiers et dossiers situés sur le serveur FTP, comme on le ferait sur 1'ordinateur
local.

¢ Hébergement

Pour effectuer 1'opération de transfert d'un fichier de la machine locale vers le serveur FTP, il
est nécessaire de se connecter au serveur, de la méme facon que dans le téléchargement, et d'a-
voir le droit d'écrire sur ce serveur.

Pour transférer un fichier, il suffit de glisser son icone dans le dossier destination affiché dans
la fenétre du navigateur.
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EXERCICES

Exercicel
Copier le paragraphe suivant sur le cahier et compléter le avec les mots correspondants.

Un....oooovveenin. informatique est constitué d'ordinateurs ..................... entre eux
grace a des systemes de communication (cablage, cartes réseau, point d'acces, ondes, etc.). On
distingue les réseaux....................... et les réseaux ...................

Un réseau permet le partage des ressources matérielles (.................. ) e , etc.)
et des ressources logicielles (................. s e , etc.).

On distingue deux types de réseaux, les réseaux ............. et les réseaux ............ (sans
cables).

Exercice2
* Donner la démarche a suivre pour installer et partager une imprimante dans un réseau local.
* Donner la démarche a suivre pour partager le disque dur (D:) du serveur dans un réseau local.

Exercice3
En se basant sur la figure suivante, énumérer des services d’Internet et donner un exemple d’u-
tilisation pour quelques services.

Commerce Chat,JRC MSN

éléctronique Telnet

Courrier

WWWwW

Poste de travail

Exercice4

1- Choisir la bonne réponse aux propositions suivantes :
Lorsque on fait une recherche sur Internet a 1'aide d'un moteur de recherche, il est nécessaire
d'indiquer les adresses de sites Web ou on va chercher les informations.

a) C'est faux, car on ne sait pas exactement I'emplacement des informations recherchées.
b) C'est vrai, car cela va limiter le nombre de résultats qui peuvent souvent étre assez nomb-
reux sur Internet.

13
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Plusieurs moteurs de recherche utilisent le signe - devant les mots.
Exemple : +histoire +Carthage -Rome

a) Le mot précédé du signe - doit apparaitre en dernier dans les résultats.
b) Le mot précédé du signe - doit étre exclus obligatoirement des résultats.

Un méta-moteur permet

a) D'effectuer une recherche en consultant simultanément plusieurs moteurs de recherche.
b) D'effectuer une recherche a partir des meilleurs répertoires de sites.

ExerciceS
Copier le tableau suivant sur le cahier et compléter le par les services et les protocoles (quand
c’est possible) :

Taches Service Protocole

Discuter avec un ami en temps réel.

Chercher le pilote d’une imprimante.

Envoyer un email a un ami.

Chercher des informations sur un theme précis.

Exercice6

En faisant des recherches sur Internet, répondre aux questions suivantes :
1- Combien de personnes habitent actuellement sur terre ?

2- Chercher une image 3D de la molécule d'eau H20.

3- Trouver une page Web évoquant 1’éducation en Tunisie.

4- Chercher une image de Victor Hugo.

5- Citer le nom d'un hotel 5* a Dubai.



Chapitre 3 - Multimédia

CHAPITRE S
Multimedia

° Manipuler des composants multimédia.

Objectifs

Plan du chapitre

Introduction

I- L’image numérique
I-1 Les images bitmap (images matricielles)
I-2 Les images vectorielles
I-3 Les caractéristiques d'une image bitmap
-4 Les périphériques d'acquisition d'images
-5 Les périphériques d'acquisition d'images
I-6 La compression d'images
I-7 Les retouches d’images
II- Le son
II-1 Définition du son
II-2 Les caractéristiques du son
I1-3 La numérisation du son
II-4 Le son stéréo et le son mono
I1-5 La taille d'un fichier son
II-6 L'acquisition d'un son
II-7 La compression du son
11-8 Les formats de fichiers son
I1-9 Mixage et effets
III- La vidéo
I11-1 Définition de la vidéo
I11-2 La compression des vidéos numériques (Notion de Codec)

I11-3 Manipulations de base

Exercices

(1)
)
o)
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CHAPITRE

Introduction

Définitions
1- Selon le dictionnaire Larrousse, le multimédia
est ’ensemble de techniques et de produits qui per-
mettent I’utilisation simultanée et interactive de plu-
sieurs modes de représentation de 1’information
(texte, sons, images fixes ou animées)

2- Un ordinateur multimédia est un PC (Personnel
Computer) muni d'une carte son, de hauts parleurs,
un lecteur CD/DVD, etc.

Moniteur

Lecteur de disquette

disquette mémoire vive

Imprimante laser haut-parleur

CD-ROM

modem

lecteur CD-ROM

Ordinateur multimédia source : encyclopédie Encarta
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I-Image numérique

Une image numérique désigne tout objet graphique (photo, dessin, image de synthese, icOne,
clipart, illustration, graphe, etc.) importé, acquis, créé ou traité et qui est stocké sous une forme
binaire (suite de O et de 1).

On distingue généralement deux grandes catégories d'images numériques : les images bitmap
et les images vectorielles

I-1 Les images bitmap (images matricielles)

Activité 1

* Soit I’'image 1 enregistrée sous le nom "imagel.bmp".

* L’image 2 et I'image 3 sont deux copies de I’imagel obtenues apres agrandissement.

*En comparant les trois images, que peut-on constater ?

Constatations
* En agrandissant I’'image 1, celle-ci devient de plus en plus floue (image 2 et image 3).

* En regardant de pres I’image 3, on peut remarquer qu’elle est constituée de gros points de
différentes couleurs. On appelle ces points pixels.

¢ Définition

Une image bitmap est constituée d'un ensemble de points appelés pixels (pixel est une abré-
viation de Picture Element). Le pixel représente ainsi le plus petit élément constitutif d'une
image numérique bitmap. L'ensemble de pixels forme une matrice (un tableau) de points.
Une image bitmap est appelée aussi image pixellisée ou image I n u
matricielle.

I-2 Les images vectorielles

Activité 2

* Soit I'image 1 enregistrée dans un fichier imagel .eps .

* L’image 2 est une copie de I’image 1 obtenue apres agrandissement.
* En comparant les deux images, que peut-on constater?

138
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Constatations
Méme si on agrandit fortement 1’image, celle-ci reste intacte et sa qualité ne s'altere pas.
* Définition

Une image vectorielle est composée d’un ensemble de formes géomé-
triques (cercle, rectangle, segment, etc.) qui sont représentées par des for-
mules mathématiques.

Exemple :

Une ligne est définie par les coordonnées des deux points qui forment ses extrémités.

Un rectangle est défini par deux points. -

Un cercle est défini par un centre et un rayon. ﬁ‘\
0

Une courbe est définie par plusieurs points et une équation.
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* Comparaison entre une image bitmap et une image vectorielle

- Aprés agrandissement
ﬁ_ - _* image bitmap image vectorielle

EN

Une image vectorielle est constituée uniquement d'entités mathématiques. Il est possible de
lui appliquer facilement des transformations géométriques (zoom, étirement, etc.), tandis qu'u-
ne image bitmap, composée de pixels, ne pourra subir de telles transformations qu'au prix
d'une perte de qualité, appelée distorsion. On appelle ainsi pixellisation I'apparition de
pixels dans une image suite a une transformation géométrique (notamment l'agrandissement).
De plus, les images vectorielles (appelées cliparts) permettent de définir une image avec tres
peu d'informations, ce qui rend les fichiers tres peu volumineux.

(www.commentcamarche.net/video/vector.php3)
Une image vectorielle permet généralement de représenter des formes “simples” (schéma,
illustration, image de synthese, logos, etc.). Alors qu’une image bitmap peut représenter des

images réelles (par exemple les photos).

I-3 Les caractéristiques d’une image bitmap

Activité 3

La fenétre ci-contre représente les caractéristiques d'une image.
Question :

Dégager les informations représentées dans cette fenétre.

8- Echelle et taille de I'image &
t.. M SEMEJ+W Y FJ

Taille d'image

Largeur : | 300 =

- —_T

Hauteur : :450—': z I pixels v_‘
300 x 450 pivels

Résolution X : [300,000 |3 o

Résotiony: (300,000 |8 9 pixelsin &

|

[140)




a- Définition d’une image

La définition d'une image est le nombre de points (pixels) qui la constituent.

La définition est obtenue par la multiplication du nombre de pixels formant la largeur de 1'i-
mage par celui de 1'hauteur.

Exemple : Une image possédant 640 pixels en largeur et 480 en hauteur aura une définition
de 640*480 pixels.

b- Résolution d’une image

La résolution d'une image est le nombre de points contenus dans une unité de surface. Elle est
exprimée en Points Par Pouce (PPP, en anglais DPI pour Dots Per Inch).

Plus la résolution d'une image est importante plus sa taille (en octets) est grande.

Remarque : Un pouce est une unité de mesure qui est égale a 2,54 cm.

c- Le codage de la couleur

Chaque pixel est codé sur un certain nombre de bits déterminant ses caractéristiques (couleur,
intensité, etc.). Ce nombre de bits est appelé profondeur de codage. Il existe plusieurs stan-
dards de codage de la profondeur (1bit, 8 bits, 16 bits, 24 bits, 32 bits, etc.).

d- Calcul de la taille d’'une image (poids d’une image)

Pour calculer la taille d'une image, il suffit de multiplier le nombre total de pixels par la pro-
fondeur du codage de la couleur.

Exemple :

Pour une image de définition de 640x480 pixels en couleurs réelles (True color 24 bits) :

* Nombre de pixels : 640 x 480 = 307200

* Profondeur de codage 24 bits / 8 = 3 octets

* Le poids de I'image est ainsi égal a : 307200 x 3 = 921600 octets

Application

Copier le tableau suivant sur le cahier et compléter le:

Définition Codage de la couleur (en bits) Poids ( en octets)
16 1000000
300*400 24
2800*1024 11468800

I-4 Les sources de ’'image

Une image peut provenir d’une création, d’une capture (acquisition) ou d’une collecte.

a- Création d’une image numérique

C’est la production d’une nouvelle image ou la transformation d’une image existante en utili-

sant soit un logiciel de dessin (tel que Paint, Photoshop, etc.) soit un logiciel de conception (tel

que Ilustrator, Autocad, Corel Draw, 3Dmax, etc.) soit un logiciel de génération de graphiques

a partir de données numériques telles que le graphique dans une feuille de calcul d’Excel.

b-Acquisition d’une image numérique

L’acquisition d’une image peut se faire par :

m [a capture d’une vue (image fixe ou animée) de la nature a 1’aide d'appareils de capture d’i-
mages numériques (tels que les appareils photos numériques, les caméscopes numériques,
Webcam, etc.)

La numérisation d’une image existante sur un support non numérique (papier, toile, bois, sup-
mport analogique, etc.) a I’aide d’un scanner.

14D
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c- Collecte d'images

C’est la recherche et la sélection d'images a travers des ressources numériques diverses
(mémoires auxiliaires, réseaux informatiques, encyclopédie, Internet, etc.).

I-5 Les périphériques d'acquisition d’images

Activité 4
Quels sont les périphériques nécessaires a l'acquisition d'une image numérique ?

a- Le scanner

Appelé aussi numériseur d’images, il permet de transformer des images se
trouvant sur papier (ou un support semblable) en des images numériques. Il
fonctionne suivant le méme principe qu’une photocopieuse.

b- L’appareil photo numérique

Capable de capter des vues réelles et de les transférer a I’ordinateur grace a
des moyens de connexion numériques (USB, fireware, infrarouge, bluetooth,
etc.). Il peut étre intégré dans un autre appareil électronique (téléphone porta-
ble par exemple).

c- Le caméscope numérique

Il permet de capter des séquences vidéos et des images fixes et de les enregis-
trer sur un support numérique (bande numérique, CD, DVD, carte mémoire,
etc.).

d-La Webcam

Elle est connectée a un ordinateur via un port. Elle est utilisée essentiellement pour
la communication a travers les services d’Internet (chating, forum, visioconférence,|. .
etc.).

e- La carte d’acquisition

Elle permet de numériser des images fixes ou animées a partir d’une source analogique (bande
magnétique, etc.). La carte d'acquisition peut étre externe ou interne (intégrée dans le boitier
de I’ordinateur).

Carte interne

Carte externe
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I-6 La compression d’images
Activité 5
1- A l'aide d'un logiciel de traitement d'images, ouvrir I'image "image.bmp" se trouvant dans
le dossier "Mes documents" .
2- Enregistrer cette image sous le nom "image.jpg" dans le méme dossier.
* A premiere vue, peut-on distinguer une différence entre les deux images ?
*Comparer les tailles des deux fichiers . Que peut-on constater ?

Domeere |

Constatations

* En apparence, les deux images ne présentent aucune différence.

* Bien que les deux images aient les mémes apparences, leurs tailles (en octets) sont nette-
ment différentes. On peut conclure que la taille de la premiere image a subi une optimisation
(compression).

* La compression consiste a réduire la taille physique d’une image enregistrée sur un support de
stockage, en essayant de garder une apparence acceptable.

* La compression d'image est basée sur I'élimination de certaines redondances (répétition) des
données.

* Les formats d’images bitmap

Activité 6

* Ouvrir une page Web et énumérer les différents types d'images y figurant et déterminer leurs tailles.

* Ouvrir un CD multimédia et énumérer les différents types d'images y figurant et déterminer leurs tailles.
* A quoi est di le choix des différents types d'images dans les deux cas ?

Constatations

¢ Il existe un grand nombre de formats de fichiers images. Les plus utilisés sont les suivants :

Format | Domaines d'applications Caractéristiques
BMP |CD multimédia Fichier de grande taille
PCX |CD multimédia Fichier de grande taille
Permet de stocker des images de taille importante

TIFF/TIF|CD multimédia (plus de 4 Go)

GIF |CD multimédia, page Web [Taille du fichier tres faible

JPEG |CD multimédia, page Web |Fichier graphique compressé

PNG [CD multimédia, page Web [Fichier graphique compressé




Chapitre 3 - Multimédia

* Les formats GIF, JPEG/JPG et PNG sont les plus utilisés sur Internet car ils sont les plus
légers et permettent un téléchargement d’images plus rapide.

I-7 Les retouches d’images

Parfois une image ne répond pas a certains besoins d’utilisation. Donc, il serait convenable de
lui attribuer des modifications ou des retouches.

Dans cette section, on va étudier les principales fonctions d’un logiciel de traitement d’images.
Toutes les activités suivantes sont manipulées a 1'aide du logiciel Gimp.

Activité7

Identifier les différentes parties de l'interface du logiciel Gimp.

e NTRNR 7 _
P AP 7B T B G| ccvier Edvon sékection affchage Image Celue Outils Dislogues Fitres  Sari
BT OO (20 2| gt [P I
Jadowd EH

w2l
e @ ® ‘3__
Opacité : Jhooe o f E
Mode : | Normal v ~_

Brosse: | @ | Circle(11)

Remarque :

Le logiciel Gimp utilise la technique de superposition des calques pour dissocier les différentes
parties de I’'image. Cette technique permet de traiter indépendamment chaque partie de 1’image.
a-Sélection d’une partie d’une image

Généralement, pour appliquer des modifications sur la totalité ou sur une partie d'une image,
on doit commencer par sélectionner la partie concernée.

Pour sélectionner la totalité de 1’image, on utilise les commandes du menu principal du logi-
ciel : Sélectionner tout du menu Sélection.

Pour sélectionner une partie de 1’image, on peut utiliser les outils de sélection proposés :

s

* Sélection d’une partie de I’image sous une forme géométrique réguliere
(rectangle, ellipse, étoile, etc.)

* Sélection d’une partie de I’image sous une forme quelconque (2 main levée : lasso). @

|
sraprassasad

* Sélection de régions contigués (baguette magique). \

¢ Sélection de régions de méme couleur. EE

* Sélection d’une forme précise dans une image (ciseau intelligent). [‘%

149
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Application

1- Lancer le logiciel de retouches d’images.

2- Ouvrir une image a partir d’un support de stockage,
3- Sélectionner une partie de I’image.

4- En utilisant les commandes "Copier/coller" du
menu "Edition", dupliquer la partie sélectionnée dans
les quatre coins de I’image.

5- Fusionner les calques en utilisant la commande
"Aplatir Pimage" du menu "Image".

6- En utilisant le ciseau intelligent, sélectionner une
partie au centre de 1’image.

7- Utiliser ’outil "Gomme" pour effacer la partie
sélectionnée.

8- Utiliser I’outil "Pot de couleur" pour recolorer la
partie sélectionnée.

O- Enregistrer I’'image sous le nom "imagel jpg".

b- Gestion de calques et d’images
Pour faciliter la création et/ou la retouche d’une image, il sera plus simple de séparer les dif-
férentes parties sur plusieurs feuilles transparentes (calques) et de les travailler indépendam-
ment dans chacune d’elles. L’image finale sera composée par la superposition de différents
calques. Cette technique permet, entre autres, de concevoir une image a partir de plusieurs aut-
res images.
Pour cela, on peut procéder comme suit :
1- Ouvrir la premiere image qui sera considérée comme un arriere plan :

* Choisir la commande "QOuvrir" du menu "Fichier",

* Sélectionner le nom du fichier image a ouvrir,

e Valider. e
2- Choisir la commande "QOuvrir comme un calque" du O nouveau... Ctri+N
menu "Fichier", | = ouw... Chri+0
* Sélectionner le nom du fichier image a mettre @ Ouwrir suivant lemplacement :
dans un nouveau calque, Récemment ouverts L4
* Valider, Benuiskion '

3- Refaire les étapes 2, 3 et 4 autant de fois que le nom- - — :

.. o . f=y =@ Edition Sélection Affichage Image
bre d’images a utiliser.

. T , . . O Nouveau... Chrl+h

Une fois toutes les opérations achevées, on doit fusionner .

.y, . B Ouwir.., Ctr+0
les différents calques pour former un seul calque final en
activant la commande "Aplatir I'image" du menu
"image".

; Quyrir comme un calque. .. Cerl+-ak+O

0 Ouvrir suivant I'emplacement :

Récemment ouverts »
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* Calques

o Gl Dupliquer
4 e
Transformer

P51 Taille du canevas...
Ajuster le canevas aux calques
[ Taile de fimpression...

%- Echelle et taile de limage. ..

& Decouper limage
Découpage automatique de limage
Découpage inteligent. ..

Fusionner les calques visibles, . Ctrl+M

ﬁ Configurer la grile...

———————m

c- Transformation d’une image
Activité 8
* Lancer le logiciel de retouches d’images,
* Ouvrir une image formée d’un seul calque,
* Appliquer a I’'image les opérations suivantes :
e Faire une rotation : miroir horizontal, rotation de 40°, cisaillement.
* Transformer l'image en noir & blanc.
* Transformer I'image en couleur en une image en niveaux de gris.
* Cloner une partie de 1I’image.

* Appliquer des effets : lumiere, puzzle, étinceler, toile, distorsion, contour.
c-1 Rotation d’une image

e Activer le menu
"Image",

® Choisir la commande
"Transformer",

s - e Choisir "Miroir
/ N A % horizontal".
Miroir horizontal d Far o, \ )

¢ Activer le menu "Outils",

e Choisir la commande
"Outils de transformation",
e Choisir "Rotation",

¢ Choisir I’angle de rotation,

* Valider.

‘ (;saillement de 20° ‘

<~ o Activer le menu "Outils", \
* Choisir la commande "Outils de
transformation",
® Choisir "Cisaillement",

¢ Choisir I’angle de rotation,

\:__Vahder.

]
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c-2 Transformation d’une image en couleur en une image en noir & blanc

—

/eChoisirla commande "Mode"
du menu "Image",
*Choisir" Couleurs indexées",
* Cocher "Utiliser la palette
noire & blanc",

| Valider.

\ )
I =

*Choisir la commande
"Mode" du menu "Image",
* Choisir "Niveaux de gris",
* Valider.

/'/Choisir I’outil de clonage,
¢ Pointer le milieu de la partie de l'image a

cloner tout en appuyant sur la touche
"Ctrl"
* En maintenant le bouton droit de la
souris enfoncé, reproduire la partie a cloner

@s son nouvel emplacement.

i —

E
~
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c-5 Les effets de filtres
> Effet artistique (effet de toile)

*Choisir la commande
"Artistiques" du menu "Filtres",
* Choisir "Effet de toile",
* Valider.

> Effet de rendu (puzzle)

* Choisir la commande "Rendu" du
menu "Filtres",

* Choisir "Motif" puis "Puzzle",

* Valider.

> Effet de distorsion

. Choisir la  commande
= "Distorsions" du menu "Filtres",

“ * Choisir "Coin de page",

- e Valider.
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>Effet de lumiere

Effet étinceler

‘e Choisir la com-
mande "Effet de
lumiére" du menu
"Filtres",

* Choisir "Effet
étinceler",

e Valider.

>Effet de contour

" e Choisir la commande "Détection de bord" du
menu "Filtres",
® Choisir "Contour",
e Valider.

b

II-Le son
Activité1
* Mettre la main devant une source sonore (exemple : haut parleur d’un PC ou
d’une chaine stéréo).
* Augmenter le volume du son progressivement jusqu’a atteindre le maximum. Que
peut-on sentir ?
Constations
En mettant la main devant une source sonore, on sent qu’elle vibre de plus en plus
fort, a mesure qu’on augmente le volume du son.
I1-1 Définition du son
Le son est une vibration qui se transmet dans l'air. La facon la plus simple de reproduire un
son est de faire vibrer un objet.
Exemples:
* Une cloche émet un son lorsqu'on frappe ses parois avec un objet solide qui la fait vibrer.
* Un piano émet une note lorsque 1'on frappe une touche, car un marteau vient frapper une
corde et la fait vibrer.
Les ondes sonores peuvent étre représentées sur un graphique comme les variations de la pres-
sion de l'air en fonction du temps. On obtient alors une représentation de la forme suivante :

[149)
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Variation de la pression de I’air (volume)

<)

I1-2 Les caractéristiques du son

Activité 2

1- Lancer le logiciel de traitement du son disponible.

2- Enregistrer pour chaque action ci-apres, a 1’aide d’un microphone, la phrase suivante "le
son est une vibration de I'air" en gardant la méme vitesse.

Pour chaque action, comparer la forme des courbes de sons obtenues.

Action 1

Une voix d'une méme personne :
a- La premiere séquence avec une voix tres élevée.
b- La deuxieme séquence avec une voix tres basse.

Action 2
Deux voix de deux personnes différentes avec le méme volume.

Action 3

Deux voix de deux personnes différentes
c- La premiere séquence avec une voix féminine.
d- La deuxieme séquence avec une voix masculine.

Constatations
* Dans l'action 1, on remarque que la courbe de la premiere séquence est plus élevée que celle
de la deuxieme.

Premiére séquence I

Deuxieme séquence

10

05

Voix basse

LA

Voix élevée
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* Dans l'action 2, les courbes de voix ont des formes différentes.
05

0,0

N5

Voix de la deuxieme personne

Voix de la premiere personne

* Dans l'action 3, la courbe de la voix féminine est plus dense que celle de la voix masculine.

| Volume
/- E\'\_ 1] 7 | \‘\ | ?:“z '\\ | 7
—% = i ot ! = B
A =z i B = 1 o [ Temps
B [ e 1 : : A —
' Voix masculine
" WVolhmome

He: N |

| Voix féminine

a- Fréquence d'un son (hauteur)

C’est la vitesse de vibration de I’air causée par un son, elle est exprimée en Hz (Hertz), Khz ou MHz.
Elle différencie un son grave d’un son aigu. Le son aigu fait vibrer 1’air plus rapidement qu’un
son grave.

b- L’amplitude d'un son (volume)

L'amplitude du son détermine sa puissance. Elle est mesurée Décibel.

Si ’amplitude est grande (grande différence de pression), le son est fort. Si I’amplitude est
petite, le son est faible.

Les exemples de sons ci-apres ne différent que par leurs amplitudes (de gauche a droite,
chaque son a une amplitude double du précédent) :

Son 1 Son 2 Son 3 Son 4
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c- Le timbre d'un son (signature d'un son)

Deux voix peuvent avoir la méme fréquence et le méme volume, mais elles ne peuvent jamais
avoir le méme timbre (signature). C’est la caractéristique qui peut identifier un son d’une fagcon
unique.

Les exemples suivants de son sont de méme fréquence et de méme amplitude, mais de timb-
res différents :

Un son est caractérisé par :
> La hauteur du son : I’amplitude ou le volume.
> La signature du son : le timbre.
> La vitesse de vibration : la période ou la fréquence.

I1-3 La numérisation du son

La numérisation du son consiste a transformer des sons analogiques en des données numé-
riques utilisables par les systemes informatiques.

La numérisation du son passe par deux phases : 1'échantillonnage et le codage.

Données numérigues
Temps | Amplitunde
| Signal analogique 0 !
S ] | e T 1S 1 0
2 1
3 3
4 3
3 2
6 1
° 7 =1
8 -2
9 -1
10 1




a- L'échantillonnage d'un son

L'échantillonnage du son consiste a relever de petits échantillons de son a des intervalles de
temps précis. Le nombre d'échantillons par seconde exprime le taux d'échantillonnage.
Pour arriver a restituer un son qui semble continu a l'oreille humaine, il faut prendre un nom-
bre suffisant d’échantillons par seconde.

Le taux d'échantillonnage est exprimé en Hertz (Hz).

Exemple : 1 échantillon / seconde = 1 Hz.

1000 échantillons / seconde = 1 KHz.

Il existe un certain nombre de fréquences d'échantillonnage normalisées.

Taux d'échantillonnage Qualité du son
44 100 Hz qualité¢ CD
22 000 Hz qualité radio
8 000 Hz qualité téléphone

b- Le codage du son

A chaque échantillon du son est associée une valeur qui détermine son amplitude (la valeur
de la pression de I'air au moment de 1’échantillonnage) : C'est le codage du son.

Puisque I'ordinateur utilise des bits pour représenter les informations, il faut coder les valeurs
d'échantillons avec un nombre fixe de bits.

Exemples de représentation :

1- Avec un codage sur 8 bits, on a 28 possibilités de valeurs, c'est-a-dire 256 valeurs possibles
(la valeur d’un échantillon varie de 0 a 255).

2- Avec un codage sur 16 bits, on a 216 possibilités de valeurs, c'est-a-dire 65536 valeurs possibles
Avec un codage 16 bits, on peut obtenir une représentation numérique du son plus proche du
son d'origine (son analogique). Donc, on aura bien évidemment une meilleure qualité du son,
mais un besoin en mémoire plus important.

I1-4 Le son stéréo et le son mono

Un son peut étre enregistré sur un seul canal (son monophonique) ou sur deux canaux (son stéréophonique).
Dans un son stéréophonique, le son grave et le son aigu sont diffusés sur des haut-parleurs différents.

Un son numérique est caractérisé par plusieurs parametres :
¢ la fréquence d'échantillonnage
* le nombre de bits d'un échantillon (codage du son)
* le nombre de canaux :
* une seul canal pour un son monophonique,
* deux canaux pour un son stéréophonique.

I1-5 La taille d'un fichier son
Pour déterminer la taille d'un fichier son, il suffit de connaitre le taux d'échantillonnage (le
nombre d'échantillons par seconde), la résolution du son et la durée de la séquence sonore en secondes.
la taille d'un son est égale a :
Taux d'échantillonnage * Nombre de bits * Nombre de secondes

Pour un son stéréo, la taille sera deux fois plus importante puisqu'il est enregistré sur deux canaux.
En général, la taille d'un fichier son (en bits) est égale a :

Taux d'échantillonnage * Nombre de bits * Nombre de secondes * Nombre de canaux
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II- 6 L'acquisition d’un son

L’acquisition d'un son se fait grace a un microphone connecté a I’ordinateur a travers une carte
son interne ou externe.

X |Julio lglesia W | 1,0
Stéréo 4100Hz |
32-bit float !
Muet | Sodo | g9
= +

@ 05

| Carte son interne | | Carte son externe |
Application
1- Lancer le logiciel de traitement du son disponible.
2- A I’aide d’un microphone, enregistrer une séquence vocale de quelques minutes.
3- Enregistrer la séquence sur le disque dur sous le nom "Sonl.wav".
II-7 La compression du son
Activité3
1- Lancer le logiciel de traitement du son.
2- Ouvrir un fichier son dont I’extension est ".wav ".
3- Enregistrer ce méme fichier sous le nom "Sonl.mp3".
4- Comparer les sons Wav et MP3 ainsi que leurs tailles. Que peut-on constater ?
Constatations
* Bien que les deux fichiers aient le méme contenu, le format ".mp3" occupe moins d’espa-

ce que le format ".wav".
* Le son du fichier "Son1.mp3" est un son compressé.

Les fichiers sonores sont des fichiers volumineux. Pour minimiser le temps de leur transfert
(surtout dans le réseau Internet) et optimiser 1’espace mémoire requis pour leur enregistrement,
il est intéressant de faire recours aux techniques de compression de données sonores.

Le MP3 ("MPEG Audio Layer 3") est un format de compression de données audio.

La compression MPEG Layer3 consiste a repérer les sons inaudibles et a les supprimer.

II- 8 Les formats de fichiers son
Le tableau ci-dessous représente les formats son usuels

Format Caractéristiques

WAV |Format non compressé, utilisé par les applications fonctionnant sous Windows et Linux
MIDI |Format instrumental

MP3  [Format compressé

AIFF |Format non compressé, utilisé essentiellement par les applications fonctionnant sous MacOS
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I1- 9 Mixage et effets

Activité 4

1- Ouvrir un fichier son contenant une composition _ w— o
musicale (sans paroles), - ’ “] “ 1 Musique
2- Ouvrir un fichier son contenant la voix d’une |' :
personne (sans musiquc), M 1 uJ i aj idddid IJ
3- Sélectionner la totalité du deuxieme son et la col- o

ler au début du premier,
4- Enregistrer le nouveau son obtenu sous le nom |
"mixage",

5- Ecouter le nouveau son obtenu, que peut-on
constater ?

Constatations

Le son obtenu est un mixage de deux sons différents.

Activité 5

1- Activer le son "mixage" de I’activité 4,

2- Sélectionner une partie au début de la voix d'une personne,

3- Mettre I’amplitude du point de départ de la partie sélectionnée a zéro,
4- Sélectionner une partie a la fin de la voix d'une personne,

5- Mettre I’amplitude de la fin de la partie sélectionnée a zéro,

6- Rejouer le son obtenu, que peut-on constater ?

Constatations

* Le volume de la voix de la personne est variable, par contre le volume de la musique est constant.
* Le volume de la voix de la personne s’éleve progressivement au début de la séquence et il
baisse progressivement a la fin de la séquence.

Activité 6

1- Sélectionner la premiere moitié du son obtenu dans I’activité 5,

2- Augmenter la vitesse de la partie sélectionnée,

3- Sélectionner la deuxieme moitié du son obtenu dans 1’activité 5,

4- Réduire la vitesse de cette partie sélectionnée,

5- Comparer les deux parties du son obtenu.

Constatations
* Les deux parties du son deviennent incompréhensibles.

* La premiére partie du son devient tres aigu€, par contre la deuxieme partie devient tres grave.
* La vitesse du son influe sur sa fréquence.
Activité 7

1- Lancer le logiciel de traitement du son,
2- Enregistrer la voix d’une personne

pour une période d’une minute,

A Sans echo
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3- Ajouter un écho a cette voix, avec echo
4- Rejouer le son obtenu.

III- La vidéo

Activité1

1- Lancer le logiciel de dessin disponible.

2- Créer les quatre dessins ci-dessous et enregistrer les respectivement sous les
noms "imgl", "img2", "img3" et "img4" dans un nouveau dossier.

Conseil : Faire le premier dessin, puis pivoter le d’un angle de 90°, dans le sens des aiguilles
d'une montre, pour construire les trois autres dessins.

A T’aide d’un logiciel d’apercu d’images :

Action 1 : Faire défiler successivement toutes les images avec une vitesse lente. Que peut-on
constater ?

Action 2 : Faire défiler successivement toutes les images avec une grande vitesse. Quelle est
la différence par rapport a I’action 1 ?

Constatations

Dans I’action 1, la succession d’images donne 1’allure d’un mouvement au ralenti.

Dans I’action 2, la succession d’images donne I’allure d’un mouvement ordinaire.

Activité2

A T’aide d’un logiciel de dessin, créer les dessins ci-dessous en faisant pivoter chaque fois le
dessin obtenu d’un angle de 45° pour avoir le dessin suivant.

Les enregistrer successivement sous les noms suivants : imgl, img?2, ..., img7, img8.

A I’aide d’un logiciel d’apercu d’images, faire défiler successivement toutes les images avec
une vitesse élevée. Que peut-on constater ?

Constatation x x * + *

Le défilement d’images ressemble a des dessins animés. Il donne I’allure d’un mouvement
plus ordinaire que celui de I’activité 1.

* Une image animée est une succession d’images fixes légerement modifiées.
* La qualité d’animation d'images dépend essentiellement :

> de la vitesse de défilement d’images,

> du nombre d’images formant I'animation.
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II1-1 Définition de la vidéo

Une vidéo est une succession d'images fixes a une certaine vitesse.
L'ceil humain peut percevoir séparément au maximum 20 images par seconde. Ainsi, en affi-
chant plus de 20 images par seconde, il est possible de le tromper et de lui faire croire a une
image animée.
La vidéo regroupe l'ensemble de techniques permettant la visualisation ou I'enregistrement d'i-
mages animées accompagnées de son, sur un support électronique qui est généralement obte-
nue a partir d’une source vidéo analogique ou numérique (caméra, magnétoscope, etc.).

a- La vidéo analogique
La vidéo analogique est un flux continu de données analogiques destinées a étre affichées sur
un écran de télévision.
Il existe plusieurs normes de vidéo analogique dont les trois principales sont les suivantes :
PAL, SECAM et NTSC.

b- La vidéo numérique
La vidéo numérique consiste a afficher une succession d'images numériques. Le débit néces-
saire pour l'afficher correctement est égal a la taille d'une image multipliée par le nombre d'i-
mages par seconde.

Débit (octets/seconde) = taille d’une image * nombre d’images par seconde

Exemple :

Soit une image a couleurs réelles (24 bits) ayant une définition de 640 pixels par 480 :

Pour afficher correctement une vidéo possédant cette définition, il est nécessaire d'afficher au
moins 30 images par seconde, c'est-a-dire un débit égal a : 900 Ko * 30 = 27000 Mo/s

ITI-2 La compression des vidéos numériques (Notion de Codec)

Une image d'une vidéo non compressée occupe une taille d'environ 1 Mo. Afin d'obtenir une
bonne qualité vidéo, il est nécessaire d'avoir une cadence d'au moins 25 ou 30 images par
seconde, ce qui produit un flux de données d'environ 30 Mo/s, soit plus de 1,5 Go par minute.
Ce débit est assez élevé par rapport aux capacités des supports de stockage (CD, DVD, etc.) et
aux vitesses de transmission des réseaux.

Ainsi, afin de pallier a ces difficultés, il est possible de recourir a des programmes permettant
de réduire significativement les flux de données en compressant / décompressant les données
vidéos. On appelle ces programmes CoDec (pour COmpression / DECompression).

I1 existe plusieurs formats de vidéo compressée tels que : M-JPEG, MPEG, DIVX, etc.

III-3 Manipulations de base

Dans cette section, nous allons utiliser le logiciel Movie Maker fourni
avec le systeme d'exploitation Windows.




a- La présentation de l'interface "Movie Maker".

. Sans_titre - Windows Movie Maker 5 | :

=

Fichier  Edition (Bhoe  Clip  Lecture 2
*EH % 2 0 X & @) Envegistrer la séquence vidéo [ Envoyer ~ [N Enregistrer Q i
5 [T~ : Collaction |8 Fichier d'échantillons Windows Movie Maker b
Collections ¥ w A
12} Mes collections :
&) Fichier déchantillons Win 2

D _cors Murauz Cofioures 1 00:00:00,00

M " 000 0000 0 ©

4 # | tD_cors_Murau... &

N° Nom de la zone

Barre de titre

Barre d'outils

Zone de collections

Moniteur

1
2
3
4 |Clips sélectionnés
5
6

Espace de travail (table de montage)

7 |Menu principal

b- La capture a partir d’un périphérique vidéo

Pour réaliser la capture des vidéos ou des photos, on doit
disposer d’un périphérique vidéo de capture, par exemple :

:B Enregistrer

[Capturer un Fichier vidéo ou audio

WebCam, appareil photos numérique, caméra vidéo numé-
rique, etc. et qui doit &tre connecté a 1'ordinateur.
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 Commentte? o
Péiphénque vidéo:  Cameéscope

1- Cliquer sur le bouton "Enregistrer" (Situ€ |pgnuique sudo: Aesiek 4057 fudio
dans la barre des outils), Modlier le péiphéique..
2- Choisir le périphérique de capture,
3- Spécifier les parametres,

4- Capturer,

5- Enregistrer la capture.

[Z]Duke derveg. mavimele: | 20000 5|
[¥] Créer des clips

Pasamise : iguaﬂémm[lecmndél v_ Ecoulé 000000

Données audo pour qualite CD (36 Ebits /s stéréo]

c- L’importation de la vidéo

1- Choisir la commande "Importer " du menu "Fichier",
2- Choisir I’emplacement de la séquence vidéo a importer,
3- Choisir le nom du fichier,

4- Valider.

Remarques : Edition  Affichage Clip  Lectus
1- Pour ouvrir la séquence vidéo importée, il faut la glisser dan§  youveau

la table de montage. ® Ouvrir un projet... Chl4+0
2- L'importation d'une image fixe ou d'une séquence audio s€ [ enregistrer le projet Ctrl+s
fait de la méme facon que celle d'une séquence vidéo. Enregistrer le projet sous... F12

T affche La tabls de montags séquentiel
] WM 00004000 D000R00  OOTH maoTInn

e e e T tp1

a Enregistrer... Ctrl+R

L L e L T R L R L LRI

d- L'ajout des effets

Effets vidéo
i table de
Taches de la vidéo = mﬁ

vidéo 7
nc:::‘ml::;;mwwmmu[; Nuances de gris: \
1- Choisir I’option " Afficher les effets vidéo", s e i -
2- Choisir I’effet, EModfacle. @ \
3- Cliquer sur I’image ou la séquence vidéo ou on yorsrteersngen \
désire ajouter I’effet vidéo, e s e oo ot

- |

4- Activer le menu contextuel sur 1’effet choisi,

[® »
5- Choisir I’option "Ajouter a la chronologie" .




1- Choisir 'option “Afficher les transitions
vidéo”,

2- Choisir un effet de transition,

3- Choisir ’emplacement d’insertion de la tran-
sition sur la table de montage,

4- Activer le menu contextuel de la transition
choisi,

5- Choisir I’option “Ajouter a la chronologie”.

Meilleure pratique
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Taches de la vidéo ot

1. Capturer la (2] a

vidéo v
Caphurer & partie & périphérique vidéo ‘ |
Imprortar b vidée o
Importer des photos 1
Irnporter e son ou la musique

2. Modifier la =] 1

vidéo

Afficher les collections
Afficher las effets vidéo ‘k

Créer des titres ou des géndriques

Avec la souris, glisser I’effet vidéo ou la transition a sa place sur la table de montage.

e- L'ajout de titrages

1- Choisir 1’option Créer des titres ou des
génériques,

2- Choisir I’option Titre au début,

3- Ecrire le titre dans la zone spécifiée,

4- Spécifier les parametres,

5- Cliquer sur le bouton Ajouter un titre.

f- L'ajout de générique

1-Choisir 1’option “Créer des titres ou des
génériques",

2- Choisir I’option “Générique de fin”,

3- Ecrire le générique dans la zone spécifiée,
4- Spécifier les parametres,

5- Cliquer sur le bouton “Ajouter un titre”.

Oi voulez-vous ajouter un titre 7

Afouter un tirs au dehut de la vidéo,

Ajouter un tre avant le dip sélectionné dans la table de mortage séquentiel.
Ajouter un tire au clip sélectionné dans la table de montage ﬁéwenk'iel,
Aouker un tRre sprbs o cip sélectionnd dans I table de onkage séquentisl.
Afouter un géndricue & 1a fin de la vidéo.

. -
A . U m (= | FH atfiche la chronologie

%L Sans titre - Windows Movie Maker

| Fichier Edtion Affichage Outils Clip Lectwe 7

Q& 9 @ .EI&M.L'_ Colections [ B1va ]

Entrez le texte du titre
Chiguez sur Teiming pour sjouter ke tilre & la vidéo,

Merci pour votre attention
A& la prochaine II
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g- La réalisation du montage

Le montage consiste a insérer sur la table de montage les différentes séquences vidéo, les ima-
ges fixes, les séquences sonores, les effets vidéo et les transitions entre les différentes parties
du projet.

Une fois 1’opération de montage est achevée, il faut exporter le travail vers un support de stoc-
kage.

h- L'enregistrement de la vidéo

1- Choisir I’option Enregistrer sur mon ordinateur, \ llacions
. ., Afficher les effets vidéo
2- Entr.er_ le nom de la séquence V1d.eo, i i B
3- Choisir 'emplacement de I'enregistrement, :
3. Terminer la ()

Réaliser une vidéo automatique
4- Spécifier les parametres, vidéo _
. - .
5‘ Vallder . sur un €0
Envoyer dans un IBSI‘EM re la vidéo sur votre ordinateur en tant que fichier vidéa,

Envoyer sur le Web
Envoyer verslacaméraDV 1 -

Collection : Windows Mo...
Déplacez un chip et placez-e sur la
table de montage séquentiel

Taches de la vidéo x® ci-dessous.

vite A

Conseils pour (=)
réaliser la vidéo

Assistant Enregistrement de la vidéo

Configuration de la vidéo '\
Sélectionnez la configuration & utiliser pour enregistrer la vidéo. Cette configuration détemmine la qualité et |a taille de ! »
fichier de la vidéo erdeqistiée, g

{#) Qualité optimale pour la leckure sur mon ordinateur {recommandé)

O ajuster & la taille du fichier ; |
() Autres parametres @
affict F hoi
Détails de la configuration Taille du Fichier vidéa
Type de Fichier : WY (Windows Media Yideo) Espace requis estimé :
Vitesse de transmission : 864 Kbits)s 763Ko
Taille de I'affichage : 640 x 480 pixels
Rapport hauteur-largeur : 4:3 Espace disque disponible estims sur le lecteur C:

Images par ssconde : 25 1,91 Go

< Précedent || Suivant> | | Annuer |




EXERCICES

Image

Exercicel
Reproduire le tableau suivant sur le cahier puis mettre les extensions ci-dessous dans les colon-
nes qui conviennent.

GIF, AVI, TIF, MP3, BMP, WAV, PNG, JPG, MID, DIV, MOV

Types de fichiers

Image Son Vidéo

Exercice2

* Quelle est la définition d'une image de dimensions 15 cm x 15 cm acquise avec une résolu-
tion de 900 dpi ?

* A quelle résolution faut-il numériser une image de 13 cm de largeur pour avoir en sortie 491
pixels en largeur ?

* Quelles sont les dimensions d'une image de 200x150 pixels et de résolution 72 dpi ?

Exercice3
* Donner les types d'image ci-dessous :

\ :

* Quelle est la différence entre une image vectorielle et une image bitmap ?
* Donner au moins un nom de logiciel de traitement d'images bitmap et un autre pour le trai-
tement d'images vectorielles.

Son

Exercice 1

1- Quelle est la différence entre un son analogique et un son numérique ?
2- Quelles sont les étapes de numérisation du son ?

3- Citer des outils matériels et logiciels nécessaires pour numériser un son.

Exercice 2

1- Quel est le format du fichier son le plus utilisé sur Internet ? Justifier la réponse.
2- Quelle est la différence entre un son grave et un son aigu ?

3- Quelle est la différence entre un son mono et un son stéreo ?
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Exercice 3

Soient les données suivantes :

* Taux d’echantillonage : 44100 Hz,

* Codage : 16 bits,

* Durée : 25 secondes,

Calculer le poids en octets du son mono et du son stéreo correspondant aux données ci-dessus.
Exercice 4

Soient les deux graphiques suivants représentant deux séquences sonores.

T
Volume Volume

[\ A /N AAADNAA]
[N /SN f 0 B A VIV

A
VARV VARV

1- Dégager les différences et les similitudes entre les deux sons.
2- Donner le type de chaque son.

Video

Partie 1 : Capture des photos et des vidéos
1- En utilisant une WebCam, un caméscope ou un appareil photo numérique :
* Enregistrer une courte séquence vidéo sur les activités de votre classe.
* Prendre des photos de votre classe.
2- En utilisant un microphone, enregistrer une citation vocale.
3- Lancer le logiciel de montage Movie Maker.
Partie 2 : Collecte des photos et des vidéos
1- Importer les photos et les vidéos captées.
2- Importer la séquence vocale enregistrée.
3- Importer une séquence musicale.
Partie 3 : Montage de la vidéo
4- Insérer les photos, les vidéos, la séquence vocale et la séquence musicale dans la zone de
montage.
5- Insérer des transitions entre les différentes photos et vidéos.
6- Appliquer des effets vidéos sur les différentes photos et vidéos.
7- Visualiser votre séquence vidéo.
Partie 4 : Générique et enregistrement
1- Ajouter le titrage avant et a la fin de votre séquence vidéo.

« Avant la séquence : "Classe 46M€ année Lettres".

* A la fin de la séquence : "Merci, on se revoit I'année prochaine".
2- Visualiser la séquence vidéo.
3- Enregistrer la séquence vidéo sous le nom "Vidéo_info".
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CuariTReE 4

Traitement de texte
Objectifs

° Rappeler les fonctions de base d’un logiciel de traitement de texte.
¢ Utiliser les fonctions avancées d’un logiciel de traitement de texte.

Plan du chapitre

Introduction

I- Rappel
II- Les fonctions de base d’un traitement de texte
Il -1 La saisie d’un texte
Il -2 La sauvegarde d’un document
Il -3 Le chargement d’un document
Il -4 La modification d’un document
IT -5 La mise en forme d’un document
IT -6 La mise en page et l'impression d’un document
II -7 L'insertion d’objets
IT -8 Puces et numéros
III- Les fonctions avancées d'un traitement de texte
III -1 Le multicolonnage
IIT -2 La gestion de tableaux
III -3 Entéte et pied de page
III -4 Note de bas de page
III -5 L'insertion de formes automatiques
III -6 L'exploitation de styles
11T -7 Table des matieres (Index)
III -8 Le publipostage

Exercices
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CHAPITRE 4

Traitement de texte

Introduction

Dans ce chapitre, on va exploiter le logiciel de traitement de texte "Writer" de la suite bureau-
tique libre "Open Office".

Op‘éﬁOH iceorg 2.0

Activité 1
Copier le tableau suivant sur le cahier et compléter le par les numéros correspondants a chaque
partie de l'interface du logiciel de traitement de texte, en se basant sur la figure ci-dessous.

Zone de saisie Curseur Barres d’outils Barres de défilement
Barre de menu Regles Barre d'état Barre du titre

(1) - 8] ]
m Edtion Affichage [nsertion Formaf Tableau Outis Fenétre mdgiJ - x
iazaéﬂwmwfrm#ﬁ)@@vﬂﬁ@- 2]
Q ‘standard | [tmesvewromen [l 1z @ 6 I S |£|! EE FimaeE ]
I S 0 T e R A TOU A R B (I T N R Wl I -k . S0 5 ~]
| 1
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I-Rappel
Activité 2

Soit le texte suivant :

E&cm “outil informatique le plus connu | Néanmoins, ce dernier peut &tre
st le traitement de texte. Dans le | contourné avec d’excellents logiciels
onde des logiciels propriétaires, | libres comme  Writer d’Open
il y a I’'incontournable Word (cer- | Office.org ou encore Abiword.
tains en arrivent méme a le confon-
dre avec la définition d’un traite-
ment de texte).
Traitement de texte
L’éditeur de texte est un outil qui permet de manipuler un fichier au format texte brut,
c’est a dire formé uniquement de caracteres simples (sans mise en forme). Parmi les éditeurs
de texte les plus connus, on trouve le Bloc-notes (Notepad) de Windows et d’autres moins
connus tels que Notepad2, Vi, Emacs, etc.
Les éditeurs de texte les plus simples proposent les fonctions suivantes :
> Saisir un texte ;
>Effacer une partie d’un texte ;
> Copier/couper/coller une partie d’un texte ;
> Enregistrer un texte ;
, > Imprimer une partie ou la totalité d’un texte.
Editeur de texte
Le traitement de texte est aussi un éditeur de texte, mais il assure en plus :
¢ le formatage du texte (tableau, police, style, taille de caracteres, etc.) ;
* I’insertion des objets multimédia (image, son, vidéo, etc.) ;
¢ I’affichage WYSIWYG (What You See Is What You Get) du texte ;
* impression du texte en tenant compte de sa mise en forme et sa mise en page.

Editeur de texte Traitement de texte
Notepad (Bloc-notes) |Microsoft Word
Vi, WinVi Writer OpenOffice
Gedit WordStar




Travail a faire
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1) La mise en forme appliquée au titre du texte de I’activité 1 figure en bleu dans le tableau

suivant :
Activité 3
Police Style |Taille |Couleur| Position Effets / Attributs
Arlql Gras Exposant Souhgfle Chgnota/nt
. Courier . . Barré Masqué
Mise en forme | . Italique | 22 Bleu | Indice .
. Times New Contour | Majuscules
de caracteres Normal Normal .
Roman Ombre | Minuscules
Retrait Espacement
Alignement . Jere . Interligne
avant |apres liene avant apres
Mise en forme h 5 Simol
de paragraphes Gauc? ¢ mpe
Droite 1,5 ligne
, Ocm [Ocm/| Aucun | 03 cm | 0,5 cm
Centré Double
Justifié Minimum
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Ponctuation | Espace avant |Espace apres Exemple
. non oui Internet. Réseau
R non oui Internet, réseau
: oui oui Internet, réseau
; oul oul Internet, réseau
? oui oui Qu’est ce que Internet ?
! oui oui L’informatique est indispensable !
Meilleure pratique Exemple :
Lors de la saisie de textes, on peut rencontrer des Expression Raccourci
expressions qui se répetent fréquemment. Dans ce cas N .
P qat P - 1red . . 1| Systéeme d’exploitation SE
on peut automatiser leur saisie en créant des raccourcis
Multimédia MM
Traitement de texte TT

1- Activer le menu "Outils",

2- Choisir la commande " Autocorrection",
3- Choisir I’onglet "Remplacement",

4 - Saisir I’expression et son raccourci,

5- Cliquer sur le bouton "Ajouter",

6- Valider.

"
AutoCorrection

Remplacements et exceptions pour la langue ; [Frangais {(France) & |

Remplacement  Exceptions | Options | Guillemets typographiques | Insertion automatique

Terme Remplacer par :

|TT | !traifernent de texte| ' Al

suport suppork
symmétrie symétrie

N.B. : Pour annuler I’autocorrection, on peut utiliser la commande "Annuler" du menu
"Edition".

II-2 La sauvegarde d’un document

Un texte saisi est perdu si 1’ordinateur est mis hors tension. Pour cette raison, il est nécessaire
de le sauvegarder sur un disque ou sur une mémoire auxiliaire en vue d’une utilisation ulté-
rieure.



Chapitre 4 - Le traitement de texte

Enregistrer dans - ||E.'| Mes documents _ﬂ - = -
1- Ouvrir le menu "Fichier", |
2- Choisir I’option "Enregistrer",
3- Saisir le nom du fichier,
4- Choisir I’emplacement du fichier (chemin),
5- Valider.
Meilleure pratique
La sauvegarde ou l’enregistrement peuvent se I =] [(Emeae
. N . b M . z e egxte OpanDaocument (.o o] Arruler
faire a la fin de la saisie du texte, mais il est pré- T [Tette Operdecurrt o3 N
L, . R .. ¥ Extension automatique du nom de fichier
férable de le faire au fur et a mesure de la saisie T Ervegisher aves ot de passe
™ Editer = perametres de filtre 4

pour éviter le risque de perdre le texte saisi en
cas d’une coupure brusque du courant.

II- 3 Le chargement d’un document

Un ordinateur ne peut pas traiter une information en dehors de sa mémoire centrale.

Pour consulter et /ou modifier un document enregistré sur disque ou dans une mémoire auxi-
liaire, il est indispensable d’avoir une copie dans la mémoire centrale. Cette opération s’ appel-
le chargement ou ouverture d’ un document.

owre |
Regardet dans . [ () Mes documents = B
A [Hma musique

1- Ouvrir le menu "Fichier", | i
2- Choisir I’option "Ouvrir",

3- Saisir le nom du fichier,

4- Choisir I’emplacement du fichier (chemin),

5- Valider.
Mo du fchier [ |
Fichiers datype:  [Tous les fichiers ) [ e
Vieision : [ &l

" Enlecture seule

II-4 La modification d’un document

Une fois le texte saisi et enregistré, on peut lui apporter certaines modifications telles que la
correction des fautes de frappe ou de langue, 1’ajout de données omises, la réorganisation ou
la duplication de blocs de texte, I’insertion ou la suppression d’objets ou de texte, etc.
*Vérification de I’orthographe

1- Sélectionner la partie du texte a vérifier,

2- Choisir le menu "Outils",

3- Choisir I’option " Vérification orthographique",

4- Corriger les erreurs, en saisissant de nouveau les mots erronés ou en les choisissant
parmi les suggestions proposées.
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Yérification orthographique : (Francais (France))

Absent du dictionnaire

[La vérification ortographique <] Tgreorer une Fois |

Suggestions
othooraphiqee |
orographique

Tout modifier |
_ AutoCarrection._ |
Langue du dictionnaire |5 Frangais (France) =]

Options... | fide I Ariruder I Esrmer |

* Gestion de blocs d’un texte

Lors de la saisie d’un texte, on a souvent besoin de déplacer une ou plusieurs parties de ce
texte pour répondre a certaines contraintes ou exigences.

Pour déplacer un bloc du texte :

1- Sélectionner le bloc du texte a déplacer,

2- Choisir la commande "Edition",

3- Choisir I’option "Couper",

4- Positionner le curseur a 1’endroit de 1’insertion,
5- Choisir la commande "Edition",

6- Choisir I’option "Coller".

Remarques :
Souvent dans un texte, on trouve une partie qui se répete plusieurs fois. Il est inutile de la sai-
sir autant de fois, il suffit de I’écrire une seule fois et de la dupliquer en utilisant le principe de
"Copier/coller".
La démarche a suivre ci-dessus permet la duplication d’un bloc de texte en remplacant la com-
mande de la troisieme étape "Couper" par la commande "Copier".
II-5 La mise en forme d’un document
Dans un traitement de texte, la mise en forme du document peut concerner :
¢ Les caracteres : style, couleur, taille, police, soulignement, etc.
#Les paragraphes : alinéa (retrait de la premiere ligne), retrait avant et apres le texte, aligne-
ment, interligne, espacement, etc.
¢ Les pages:
o Dimension de la page : format de la page (A3, A4, etc.), largeur et hauteur de la page, etc.
o Orientation de la page : portrait ou paysage.
o Marges de la page : haut, bas, gauche, droite, etc.
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¢ Les objets :

o Tableau : bordure, fusion, fraction, trame, taille des cellules, etc.

o Image : taille, habillage, position, contraste, etc.

o Puce : type, couleur, taille, etc.

o Autres.
a- La mise en forme de caracteres
La mise en forme de caracteres concerne 1’aspect visuel (apparent) des caracteres tels que la
police (Times New Roman, Arial, comics, script, etc.), le style (Normal, gras, italique, gras
et italique, etc.), la couleur (Automatique, rouge, vert, bleu, etc.), la taille (12 points, 16

points, 20 points, etc.), I’attribut (P exposant p. .. . souligné. ombré, etc.), etc.

Pour modifier la mise en forme d’une partie d’un texte, on proceéde comme suit :

1- Sélectionner la partie du texte a modifier,
2- Ouvrir le menu "Format",

3- Choisir I’option "Caracteres",

4- Choisir les parametres adéquats,

5- Valider.

caracieres ]

Police | Effets de caractéres | Postion | Hyperlien | Amiére-plan |
Police 2yle

[irenes hew Roman ]

Newe Homan

[Eabaue
as 14 _]
a5 Ibalique 15
N | 16
= 1 o |
Langue

I".‘S' Frangais (France) =

Caractéres

La méme police est utlisée pour Nimpression et laffichage & Nécran,

[ ok | annder | aice Rétable

b- La mise en forme de paragraphes

La mise en forme de paragraphes concerne les alignements et les espacements de blocs de tex-
tes tels que I’alignement de paragraphes (a gauche, au centre, a droite ou justifié¢), espace avant
et apres les paragraphes, I'interligne des paragraphes, le retrait (de la gauche, de la droite ou
la premiere ligne "alinéa"), etc.

Pour modifier la mise en forme d’un ou de plusieurs paragraphes :
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1- Sélectionner les paragraphes concernés par la mise en forme,

2- Ouvrir le menu "Format", Poragraphe
28 g " " Lettrines | Bordure | Armisre-plan |
3- Choisir I’option "Paragraphe", e — (e MR [ i
4- Choisir les parametres adéquats, Retrat
5- Valider fvank e texte 0,00am
’ Apris la texte 3,00 =
Bremitrs kone {u,oocm 3: I
[ Automatigue )
[E—]
Avant le paragraphe 0,00cm
Aprds b pacagraphe 1, 00cm
Interbgne
|5'1Tﬂ= 'I De 3
Contrdle de repérage -
[ Activer
ok | Aorder | mde | pétabic |

Meilleure pratique

Les commandes usuelles de mise en forme d’un texte sont données sous forme de raccourcis
dans des barres d’outils standard. Généralement, elles sont affichées dans la partie superieure
de I'interface du logiciel.

Brecla R BRI vElXaR ¢ o188 ]
: dyy [Standard | |Times New Roman e =] 6 I i_lEII ﬁ

Pour appliquer la méme mise en forme d’une partie d’un texte a d’autres parties, on peut
exploiter la commande "Appliquer le format " qui est généralement disponible sous la
forme d’un raccourci. \d

II- 6 La mise en page et l'impression d’un document

La mise en page regroupe toutes les actions concernant les dimensions de pages du document.
On trouve essentiellement : 1’orientation de la page (portrait ou paysage), les marges (ce sont
les espaces vides laissés autour des bords de la page : marge de haut, marge de bas, marge de
droite et marge de gauche), le format de la page (A4, A3, enveloppe, personnalisé, etc.), la
position des entétes et des pieds de page, etc.

Gérer Poge | Armbre-pon | Entéte | Pied de poge | Borcire | Colornes | Hoke de bas depage |

Format de papier

ot (SN
Largaur |z:,m:m a.:
Hauteur 29,70cm =

 Pagsage ‘Source dupapier  [Dapres s paramatres de Fr x|

Marges Paramitres de mise en page
A gauche [z =] Mz enpage. ages e drote et de gau ]
Adate [eoom =] | Fomst 28 E
Enhag [ooom = | T Contfiederepirage
Enbas || Avyd dod b

I 3
T ] s | e | g |
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Pour changer la mise en page d’un document :

1- Ouvrir le menu "Format",

2- Choisir I’option "Page",

3- Choisir les parametres nécessaires,
4- Valider.

Meilleure pratique (Apercu avant impression)

Avant de lancer I’opération d’impression, la majorité des logiciels de traitement de texte don-
nent la possibilité d’avoir une vue globale sur I’aspect final de la page, en vue de rectifier cer-
tains détails.

1- Ouvrir le menu "Fichier",
2- Choisir I’option "Apercu".

* Impression

Cette opération consiste a reproduire une partie ou la totalité du texte sur papier en respectant
la mise en forme et la mise en page du document. En cas d’existence de plusieurs impriman-
tes installées, on peut choisir une pour lancer I’impression. De méme, d’autres parametres peu-
vent étre choisis tels que la qualité d’impression (haute qualité, qualité normale, brouillon),
les couleurs d’impression (en couleur, au niveau du gris ou en noir et blanc), le nombre de copies, etc.

1- Ouvrir le menu "Fichier", tom Jeoson 600QESCiP 2 =l eoees |
88 e Beems [ q T Erat Imprimante par défaut; Disponble

2- Choisir I’option "Imprimer", Type Epson S00QESCIP 2
a_o N 50 o Emplacement LPTL:

3- Choisir les parametres de I'impression, Cotaanae

4- Valider. T feoriner s

II-7 L'insertion d’objets
Pour des raisons d’esthétique, d’organisation, d’éclaircissement ou d’enrichissement, un docu-
ment peut comporter des objets tels que des images, des graphiques ou des symboles, des
tableaux, des données audiovisuelles, des liens hypertextes, etc.

a-L'insertion d’images

L’exploitation d’images dans un texte est une opération fréquente, mais pour qu’elle soit effi-
cace, certains parametres doivent étre choisis correctement tels que :

* [’habillage de I’image avec le texte

* La taille de I’image

* [’orientation de I’'image

* [’emplacement
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1- Ouvrir le menu "Insertion",

2- Choisir I’option "Image",

3- Sélectionner I’emplacement et le nom de ’'image a insérer,
4- Valider.

Application

1) Ouvrir le document "Traitement de texte".

2) Insérer une image en filigrane sur la totalité de la page.

Meilleure pratique

Pour positionner une image dans un texte, on doit choisir la facon de son habillage avec le

texte.

1- Sélectionner I’image,

2- Activer le menu "Format ",

3- Choisir la commande "Image",

4- Choisir I’onglet " Adaptation du texte ",

5- Choisir les caractéristiques de I’adaptation image/texte

6- Valider. "

| Macra
] Tvpe | Optiu:unsj Adaptation du texte | Hyperlien | Image | Rogner | Bordure
Definikions - —
Aucunie) Aprés Paralléle
EE|
=] :
Conkinu Drynarnique

b- L'insertion de documents
Pour ajouter un texte existant (déja enregistré sur disque ou dans une mémoire auxiliaire), soit
on ouvre ce dernier puis on utilise les commandes "Copier/coller", soit on I’inseére directe-

ment en utilisant la commande adéquate.

1- Charger le premier fichier,

2- Placer le curseur a la position d’insertion du fichier,

3- Ouvrir le menu "Insertion",

4- Choisir I’option "Fichier",

5- Sélectionner I’emplacement et le nom du fichier a insérer,
6- Valider.
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c- Insertion de liens hypertextes

Les liens hypertextes sont utilisés fréquemment dans les sites web et les documents numé-
riques. C’est une technique permettant soit la navigation entre les différentes parties et/ou
pages du document (liens internes), soit la consultation directe d’un autre document (liens
externes).

Activité 4

1) Ouvrir le document "Traitement de texte",
2) Créer des liens hypertextes entre les sous titres du texte et leurs correspondants dans le
tableau.

1- Sélectionner le nom de lien,

2- Ouvrir le menu "Insertion",

3- Choisir I’option "Hyperlien",

4- Sélectionner I’emplacement et le nom du fichier destination,
5- Valider.

I1-8 Puces et numéros

Une puce est un point ou un symbole quelconque placé devant un texte pour le mettre en
valeur comme par exemple devant les éléments d’une liste.

Activité 5

1) Saisir le texte suivant :

Un ordinateur est composé d’une unité centrale et de plusieurs périphériques. Ces derniers se
répartissent en :

Périphériques d’entrée

Périphériques de sortie

Périphériques d’entrée/sortie

Travail demandé
Donner les actions a suivre pour mettre les trois dernieres lignes du texte sous les trois formes

suivantes

1- Périphériques d’entrée * Périphériques d’entrée — Périphériques d’entrée

2- Périphériques de sortie ¢ Périphériques de sortie — Périphériques de sortie

3- Périphériques d’entrée/sortie | ® Périphériques d’entrée/sortie |- Périphériques d’entrée/sortie

1- Sélectionner les lignes en question,

2- Ouvrir le menu "Format",

3- Choisir I’option "Puces et numérotation",

4- Choisir les parametres (forme de puces, format numéros, ...),
5- Valider.
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III- Les fonctions avancées d'un traitement de texte

III-1 Le multicolonnage La Presse

Mise en situation DE TUNISIE

MAPD | 13 DE CERMSRE 2006 ~ 306 DHCAIL-KAADA 1477

Hw o < boead | e b s

FTiGAE TEdnlstTe Falvstine — Projet délections anticipes)

L’écriture d’un article dans un journal ou un magazine se fait- roefiscale [Abbaseaffme sa déerning
elle sur toute la largeur de la page ? i promulguée a« revenir devant le peuple
Quels sont les avantages de la disposition d’écriture utilisée ?  [SEERET |

Activité 1

Soit le texte suivant :

Chez les végétaux supé- | présente une étude sur la multi- | Ces prolongements sont ter-
rieurs, la multiplication des | plication végétative a partir de | minés par des bourgerons
plantes est la plupart du [ racines. qui, lorsqu’ils s’enracinent,
temps d’origine végétative [ L’exemple type est le fraisier | donnent naissance a un nou-
(racines, bourgeons, tiges, | qui émet a la surface du sol des | veau pied.
fleurs). Dans cet article, on | prolongements appelés "stolons".

Sans utiliser un tableau, trouver un moyen pour mettre le texte sous cette forme.

Ecriture en multicolonnage
Le multicolonnage est la représentation d’une ou de plusieurs parties d’un texte sur plusieurs
colonnes dans une méme page.
Cette technique est utilisée dans diverses publications telles que les journaux, les magazines,
les dictionnaires, essentiellement pour les raisons suivantes :
* Une meilleure gestion de I’espace d’écriture
* La possibilité de préparer la maquette (le squelette ou la structure) du document a 1’a-
vance.

1- Ouvrir le menu "Format",
2- Choisir I’option "Colonnes",
3- Choisir les parametres (nombre de colonnes, largeurs des colonnes, séparation des

colonnes, etc.),
4- Valider.

III-2 La gestion de tableaux

Mise en situation

On dispose des données suivantes :
Produits, quantités, prix unitaires, montant par produit, montant total a payer.

Questions :
1- En prenant appui sur vos connaissances, quel est le type du document pouvant comporter

ces types de données ?
2- Quelle est la forme ordinaire de ce document ?
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Activité 2

1) Lancer le logiciel de traitement de texte.
2) Saisir le tableau ci-dessous et enregistrer le document sous le nom "EXEMPLES"

Exemples de plantes

Variété Espece Calibre du fruit | Type Période de maturité
Belle épine Sativa Gros a tres gros  [Marron |Demi-tardive
Bouchede Bétizac |Crenata x Sativa [Gros Marron |Précoce
Bouche rouge Sativa Moyen a tres gros [Marron |Tres tardive
Bournette Crenata x Sativa [Moyen a gros Marron |Demi précoce

¢ Insertion d'un tableau

1- Ouvrir le menu "Tableau",

2- Choisir I’option "Tableau" de la commande "Insérer",
3- Choisir le nombre de colonnes et de lignes du tableau,
4- Valider.

Insertion de tahleau
tom [Fableaut
Taile
Goves [
Lignes 2 3:
Options
[ Titre
[T Répster sur chague page
Les prensdres lgres [ﬁ

* Modification des parametres d'un tableau

1- Sélectionner les cellules du tableau a modifier,

2- Ouvrir le menu "Tableau",

3- Choisir la commande "Adapter" pour :
- modifier les largeurs des cellules.
- modifier les hauteurs des cellules.

4 - Choisir la commande "Fusionner cellules" pour fusionner les cellules sélectionnées.
5- Choisir la commande "Trier" pour trier les données sélectionnées selon des criteres

proposés.
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Pour une meilleure lisibilité et une facilité d’interprétation de données alphanumériques, il est
convenable d’utiliser les tableaux.

On peut ajouter des bordures au tableau pour délimiter les données de chaque cellule.

On peut fusionner deux ou plusieurs cellules adjacentes pour représenter une seule information.

II1-3 Entéte et pied de page

Mise en situation

Feuilleter les premieres pages du premier chapitre de votre manuel scolaire, ensuite, feuilleter
les premieres pages du deuxieme chapitre.

* Quelles sont les informations qui se trouvent en haut et en bas de toutes les pages ?

* Ces informations sont-elles les mémes pour les deux chapitres ?

Constatations

En haut de chaque page, on trouve le nom du chapitre en cours et en bas de chaque page, on
trouve le numéro de la page.

L’ «entéte de page» change d’un chapitre a I’autre alors que le «pied de page» contenant la
numérotation change a chaque page.

Activité 3

1) Ouvrir le document "Traitement de texte".

2) Insérer une entéte et un pied de page comportant respectivement les lignes suivantes :

Entéte d’une page

Traitement de texte Date et heure : <date et heure systeme>

Page : <insertion automatique du numéro de page>

* Entéte de page

1- Ouvrir le menu "Insertion",
2- Choisir I’option "En-téte",
3- Choisir I’option "Standard",
4- Saisir le texte,

5- Mettre en forme le texte.

Pied de page

* Pied de page

1- Ouvrir le menu "Insertion",

2- Choisir I’option "Pied de page",
3- Choisir I’option "Standard",

4- Saisir le texte,

5- Mettre en forme le texte.



III - 4 Note de bas de page
Mise en situation
Soit le texte suivant :

Le BIOS (Basic Input/Output System) est un programme intégré dans la carte mere, précisé-
ment, dans la ROM!. Celui-ci n'est donc pas stocké sur le disque dur, ce qui le rend inamovible2.
Il est essentiel pour démarrer I'ordinateur et son systeme d'exploitation. Composé de menus de
configuration relativement complexes, il s'adresse aux professionnels et aux utilisateurs avan-
cés. Il est aussi a ’origine de nombreuses erreurs.

Connaitre le BIOS est un atout de taille pour optimiser son PC3, accélérer le démarrage,
résoudre les conflits matériels et méme augmenter les performances.

Afin de donner des explications ou des détails supplémentaires a un mot ou a une expression

dans un texte, on peut exploiter une des méthodes suivantes :

* Mettre les explications ou les détails entre parentheses, juste apres le mot ou l'expression
en question.

* Faire un renvoi vers un autre document ou une autre page du méme document contenant les
explications.

* Faire un renvoi a la fin de la méme page qui contient le mot ou l'expression en question (vers
le bas de la page).

Question

Parmi les propositions précédentes, quelle est la plus convenable ? Justifier la réponse.

Constatations

* La premiere méthode engendre une surcharge dans le texte du document ce qui influe néga-

tivement sur sa présentation.

* Bien que la deuxieme méthode soit fréquemment exploitée dans les documents numériques
(site web, encyclopédie numérique, livre numérique, etc.), elle est déconseillée dans les
documents papier car elle engendre une rupture dans la lecture.

* La troisieme méthode est la plus convenable dans les documents papier.

1- Ouvrir le menu "Insertion",

2- Choisir I’option "Note de bas de page",
3- Choisir les parametres,

4- Valider.

II1-5 L'insertion de formes automatiques

Dans un texte, on est souvent amené a exploiter des schémas, des légendes, des graphiques,
des infos bulle, des croquis, des illustrations, etc.

La majorité des logiciels de traitement de texte mettent a la disposition des utilisateurs un
ensemble de formes automatiques qui peuvent étre exploitées pour dessiner.
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Exemple d’utilisation de formes automatiques :
! =
i INFORMATIQUE f
4eme Lettres

v v v

RESEAUX BUREAUTIQUE INTERNET

Toutes les formes automatiques sont disponibles dans la barre d’outils de dessin ou elles sont
importées d’une bibliotheque spécifique.
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III-6 L'exploitation de style
Activité 4

Soit le texte suivant :

Titre
Sous titre 1

Sous titre 2

Sous titre 3

Appliquer les mises en forme suivantes sur le texte ci-
dessus :

Titre : centré, taille 18 points et en couleur bleue.
Sous titre 1 et sous titre 3 : Gras, taille 14 points et en couleur verte.
Sous titre 2 : italique, taille 16 points et police Arial.




Questions
1- Combien d’actions doit-on entreprendre pour mettre le titre dans la forme demandée ?
2- Quels sont les inconvénients prévus si on applique des mises en forme identiques a plusieurs
parties d’un texte de plusieurs pages ?

Réponses
1- Pour mettre le titre dans la forme demandée, on doit entreprendre au moins deux actions :
mise en forme paragraphe et mise en forme caractere.
2- Vu le nombre important de pages de texte :

* On risque d’oublier des parties concernées par la mise en forme proposée.

* On peut se tromper dans I’application de la mise en forme sur certaines parties.
Constatations
Bien souvent, on veut appliquer une mise en forme un peu élaborée a plusieurs éléments d'un
méme document. Pensons a la présentation des titres, dans un cours, par exemple. On voudra
alors que tous les titres adoptent la méme présentation: taille de caracteres, retrait, alignement,
couleur, etc. Mais il peut étre long et fastidieux d'appliquer exactement la méme mise en forme
a tous les titres manuellement.
Il serait donc plus approprié d’automatiser la mise en forme en ayant recours aux styles.
Présentation de styles
Un style est un ensemble de caractéristiques et de mises en forme qu’on peut appliquer aux
textes, aux tableaux et aux listes du document afin de modifier rapidement leur aspect d'une
maniere simple et unique.
Par exemple, au lieu de procéder a la mise en forme d'un titre en trois étapes afin d'appliquer
la police Arial, en 16 points et centrée, on peut obtenir le méme résultat en une seule étape en
appliquant le style Titre.
On peut créer et appliquer les types de style suivants :
* Un style de paragraphes controlant tous les aspects de 1'apparence d'un paragraphe, tels que
l'alignement du texte, l'interligne, les retraits, etc.
* Un style de caracteres affectant le texte sélectionné situé€ a l'intérieur d'un paragraphe, tels
que la police, la taille, le style de caractere (gras et/ou italique), etc.
* Un style de tableaux contrdlant les bordures, les trames de fond, les alignements, etc.
* Un style de listes appliquant aux listes un alignement, des numéros (ou des puces), des poli-
ces, etc.
* Un style personnalis€ : ol on peut combiner les mises en forme paragraphe et d'autres.
Pour ajouter un nouveau style, on peut procéder comme suit :

1¢re méthode

1- Sélectionner une zone texte qui présente les caractéris-

tiques du nouveau style a ajouter,

2- Cliquer sur le Menu "Format",

3- Choisir la commande "Styles et Formatage",

4- Cliquer sur le raccourci d'ajout de styles,

5- Choisir la commande "Nouveau style a partir de la [HEcG_r—_

sélection ] , Nom du style = @

6- Saisir le nom du style choisi, el ()
7- Valider.

Styles et formatage

T — ]
..1.'/ .P/ — Ly 5 & (-

Mouveau style & partir de |a sélection
Actualiser le style i)
Charger les styles. ..

FOrmorETrae

Mote en marge

Retrait du corps de texte

Slanature




2¢me méthode

1- Cliquer sur le Menu "Format",

2- Choisir la commande "Styles et Formatage",

3- Cliquer avec le bouton droit de la souris sur un style,
4- Choisir la commande "Nouveau",

5- Choisir les options souhaitées,
6- Valider.

Pour modifier un style :

1. Cliquer sur le Menu "Format ",

2. Choisir la commande "Styles et Formatage",

3. Cliquer avec le bouton droit de la souris sur un style,
4. Choisir la commande "Modifier",

5. Choisir les options souhaitées,

6. Valider.

v

Style de paragraphe: Standard

Chider e Favlhas
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Styles et E}rmatage
|l [ B B
Alinés o
Alinga negatif
Confrontation

Corps de texte

Formule Finale

MNote en marge

| Reetrait du corps de bexte

|Signature
|Standard

I Mouvesu...
|TF Modifier...
IT

| Postion || Mumérotation Tabulations Lettrines
|Gérer | Retrait et espacement | Alignement | Enchainements | Police |
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Style de suite :Stahdaufd
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=
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Effets de caractéres

: [] actualisation automatique

Pour supprimer un style ajouté par l'utilisateur :

1- Cliquer sur le Menu "Format",

2- Choisir la commande "Styles et Formatage",

3- Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le style a
supprimer,

4- Choisir la commande "Supprimer...",

5- Valider.

Styles et formatage

BEOoEE

&

Alinéa

Alinéa néagatif
Confrontation

Carps de kexte

Formule finale

Moke en marge

Retrait du corps de bexte
Signakture

Standard

f i

Mouvead. .,
Modifier. ..

Titre
Titre
Titre |
Titre
Titre 3
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Pour appliquer un style

1- Sélectionner la partie du texte ol on souhaite appliquer le style choisi,
2- Cliquer sur le Menu "Format",

3- Choisir la commande "Styles et Formatage",

4 - Double cliquer sur le style souhaité.

I11-7 Table des matieres (Index)
Activité 5
* Ouvrir un document contenant plusieurs pages.
 Effectuer une numérotation automatique des pages.
¢ Créer manuellement une table des matieres, au début du document.
Question:
La modification du nombre de pages (par suppression ou ajout) affectera t-elle la table des
matieres du document ?
Constatations
La modification de nombre de pages n’affecte pas la table des matieres créée manuellement au

début du document.

Pour que la mise a jour de la table des matieres soit automatique a chaque modification de la
structure du document, il faut automatiser sa création en utilisant les fonctionnalités du logi-
ciel de traitement de texte.

Présentation de la table des matieres

Pour créer une table des matieres (ou index) pour un chapitre ou tout un document, il faut com-
mencer par préparer les styles de titres et de sous titres du document, en leur attribuant des sty-
les prédéfinis ou personnalisés.

La numérotation des pages dans la table des matieres sera mise a jour automatiquement,
chaque fois qu’on apporte une modification au document.

Pour créer une table des matieres :

1- Cliquer sur le menu "Insertion",

2- Choisir l'option " Index... " de la commande "Index",
3- Choisir les options souhaitées,

4- Valider.



Inder \Enbvinsd Styloed Celonnes i Qe ian |

Table des matiéres Tyrigiek thic S
Tins 1. . 2 Titre :i‘able des matiéres
Type |Table des matiéres ~ |

Protége conkre toute modifical

Titre 1
Vokik bk dnpeewi clagine . I gl me suties d'mlex s eaanlie

Créer un indesx
Pour |Document: entier ¥
T 14 |

Voirik b dnohagitn 11, Ts'a gitlms axhie pom T Wb dos mativres. Créer & partir de

Skruckure EJ
Titre 1.2

eiik Bk dnclapite 12, Ce et sk oot me subss Jaie gak [ styles supplémentaires

Margues d'index

Annulg

III- 8 Le publipostage

Mise en situation

Si on veut préparer, avec 1’ordinateur, des invitations qui seront envoyées a différentes per-
sonnes pour assister a une cérémonie de mariage, quelles méthodes peut-on envisager ?

Solutions Inconvénients

Ecrire d’une fagon individuelle toutes [* L’opération devient tres fatigante si le nombre
1 |les invitations dont chacune contien- |des invités est tres élevé.
dra les données spécifiques a un invité.|* Risque de commettre des erreurs.

Ecrire une seule lettre type en laissant[®* Mauvaise personnalisation de I’invitation
des vides pour compléter manuelle-|® Risque de commettre des erreurs.
ment, dans chacune, les données spéci-
fiques a un invité.

Constatations

Lorsque le nombre d’invitations devient important, I’opération devient difficile et le risque de
se tromper s’accroit. Il serait préférable d’automatiser 1I’opération en fusionnant, a chaque fois,
dans une invitation type (unifiée), les données d’un invité.

a- Présentation du publipostage

Le publipostage est une technique utilisée pour préparer des documents (lettres, convocations,
invitations, etc.) en vue d’étre envoyés a plusieurs destinataires, en fusionnant une lettre type
avec une source de données. Généralement, cette derniere se présente sous la forme d’un
tableau dont chaque ligne contient les coordonnées/informations spécifiques a un destinataire.
b- Création d’un publipostage

Pour préparer des documents personnalisés avec les techniques du publipostage, plusieurs
méthodes peuvent €tre envisagées. Dans ce que suit, on va choisir la méthode qui consiste a
créer, séparément, le document principal et la base de données (source de données) dans deux
fichiers indépendants, puis a fusionner ces deux derniers pour avoir des documents personnalisés.
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Exemple

1- Création de la base de données
* Créer et enregistrer la base de données avec un logiciel tableur (OpenOffice Calc, MS
Excel, etc.),
* Créer et enregistrer le document principal avec un logiciel de traitement de texte
(OpenOffice Writer, MS Word, etc.)
* Choisir la base de données :
— Choisir la commande "Changer la base de données" du menu "Edition".
— Choisir la commande "Source de données" du menu "Affichage".

2- Insertion des champs
*Insérer les champs de la base de données dans le document principal (en faisant glisser
les entétes des colonnes dans leurs places dans le document principal).

3- Fusion du document principal avec la base de données
* Activer ou ouvrir le document principal.
* Choisir la commande " Assistant Mailing..." du menu Outil.
* Dans la boite de dialogue choisir la commande "Personnaliser le document" pour créer
le document résultat.

r .
Assistant Mailing

Etapes Sélectionner le document de base pour le mailing

1. Sélactionner le docurment Sélactionner le document 3 partie duquel le document de mailing sera congu
de base
2. Sélectionner un bype de (® Uniiser e document actif
dooument
() Créer un document

3. Insérer un bloc dadresses
4. Créer une salukation

6, Editer b document

. Parsonnaliser ke documeant

&. Enreqistrer, imprimer ou
ERWOYEr

* Dans la boite de dialogue, choisir "Enregistrer, imprimer ou envoyer" pour enregistrer le
document résultat dans un seul fichier ou dans des fichiers individuels pour chaque destinataire.

Assistant Mailing

ftapes  Enregistrer, imprimer ou envoyer le document

1. Sélectionner le document Sélactionnez fune des options d-dessous :
de base () Enveqgistrer ke document de base
2. Sdlectonner untype ds @ Ervegitrer o dociment fusiored

3. Inzérer un bloc dadresses
4. Crier une salubation

) Ervayer le document Fusionné par e-mal
Envegistrer les paramatres du document Fusionné

() Encegistrer comsme document unique

(5) Envegistrer comme documents individusls
7. Personnaliser ke document Ope rE A [z |

6. Editer b documant

5. Ennegistrar, impiemer o

[ Ersegistrer les documents l
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Exercicel
Saisir le texte ci-dessous et l'enregistrer sous le nom "Les célebres" :

Les célebres

1) Freud : neurologue autrichien, fondateur de la psychanalyse. Il publia de nombreux livres
dont Métapsychologie, Introduction a la psychanalyse, Nouvelles conférences sur la psychanalyse.
2) Aristote dit le stajirite (en grec aristotel€s) : philosophe grec. Ses écrits couvrent la totalité
du savoir de I’époque comme en témoignent les titres de ses ceuvres.

3) Avicenne (en arabe Ibn Sina) : philosophe et médecin perse. Il poursuivit le projet d’une
philosophie orientale née de la lecon aristotélicienne et de 1’enseignement d’ Al Farabi.

4) Omar Al Khayam : personnage mystérieux et fascinant né en 1048 a Khawrizm, village
perse. Il est surtout connu par ses magnifiques poemes « Les quatrains d’Al Khayam ».

Questions
1) Classer les paragraphes dans I'ordre chronologique.
2) Appliquer les mises en forme suivantes :
* Titre Arial (20 points), gras et centré.
* Espacer le titre du reste du texte de 12 points.
* Mettre un espace de 6 points entre les paragraphes du document.
* Mettre en gras et en italique les noms des savants.
* Retrait de la premiere ligne de chaque paragraphe : 1 cm.
* Justifier le texte.
3) Changer les numéros des paragraphes par des puces.
4) Appliquer la mise en page suivante :
Marge gauche et droite de 2 cm,
Marge haut et bas de 1,5 cm,

Orientation : paysage.
Exercice2

Saisir le texte ci-dessous et l'enregistrer sous le nom "Ordinateur":

L’ordinateur
Un ordinateur complet est constitué d’une unité centrale et de périphériques. Les compo-
sants de 1’unité centrale fournissent les capacités de calcul et de mémorisation. Les périphé-
riques assurent la communication avec le monde extérieur.
L’unité centrale se trouve dans un boitier avec quelques périphériques comme le disque dur,
le lecteur de disquette et le graveur de CD. D’autres périphériques comme 1’écran et le cla-
vier sont généralement séparés, sauf dans le cas des ordinateurs portables.
Les périphériques sont classés d’apres le sens de communication avec I’unité centrale.

Questions
1) Appliquer les mises en forme suivantes :
* Titre : police Verdana, taille 15, gras et centré.
* Espacer le titre du reste du texte de 12 points.
* Corps du document : police Arial, taille 14 et justifié.
* Un espace de 12 points apres chaque paragraphe.
2) Insérer le tableau ci-dessous a la fin du texte.



Unité centrale : Exe}mples de périphériques .
d’entrée de sortie
Carte mere Clavier Ecran
Mémoire centrale Souris Haut parleur
Microprocesseur Microphone Imprimante

3) Insérer une image significative apres le tableau.

Exercice3
Saisir la lettre ci-dessous et enregistrer la, sous le nom "Lettre" :

Tunis, le : <date systeme>
Code client : « Code_client »
Raison sociale : « Raison_social »
Adresse : « Adresse »
Code Postal : « CP » Ville : « Ville »
Objet : Lettre d’information

Cher client,
Nous avons I’honneur de vous voir réintégrer la grande famille de notre clientéle.
Nous gardons encore I’esprit de famille. C’est pourquoi, nous avons le plaisir de vous annon-
cer cette bonne nouvelle.
Toute I’équipe commerciale de notre société vous attend avec impatience et vous réserve une
bonne surprise.
A tres bient6t.
Le Directeur Commercial

1) Appliquer les mises en forme utilisées dans le texte ci-dessus.
2) En utilisant les techniques de publipostage, générer des lettres en vue d'étre envoyées aux
destinataires suivants :

Code_client | Raison_social Adresse CP Ville
C1254 SOGEM 13, rue de la Liberté 1002 Tunis
C3016 SOREC 25, rue Kamel Ataturk 1005 Sousse
D6700 ASTEC 40, rue de Hollande 1006  [Sfax
Exercice4

Saisir le texte ci-dessous et I’enregistrer :

Langages de programmation évolués

Les langages de programmation évolués utilisent souvent des mots empruntés a 1’anglais ; par
exemple, read, write, begin, ... comme commandes. Celles-ci peuvent remplacer une séquen-
ce de dizaines ou de centaines d’instructions en langage machine. Les commandes sont entrées
a I’aide du clavier, a partir d’'un programme en mémoire, ou d’une unité de stockage. Elles
sont interceptées par un programme qui les traduit en langage machine.

Il existe deux types de programmes de traduction : les interpréteurs et les compilateurs. Les
programmes interprétés fonctionnement plus lentement que les programmes compilés.
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1) Appliquer les mises en forme suivantes :

* Titre centré, en gras et en italique, avec une taille de 18 points.

* Un espace de 12 points apres chaque paragraphe.

* Le premier paragraphe justifié avec un retrait positif de 2 cm de la premiere ligne.

* Le second paragraphe justifié et en italique.

* Un espace entre le titre et le reste du texte de 12 points.
2) Représenter le deuxieme paragraphe sur deux colonnes séparées par un trait vertical sachant
que la largeur de la premiere doit étre de 5 cm et I’espacement entre les deux colonnes doit
étre de 1,5 cm.
3) Créer une deuxieme page et saisir le tableau suivant :

Langages de programmation Type
Pascal Compilé
Basic Interprété
Cobol Interprété/ Compilé

4) Créer un lien hypertexte entre la phrase "Les langages de programmation évolués" du texte
de la premiere page et la deuxieme page.
5) Appliquer trois styles différents pour le titre, le premier paragraphe et le deuxieme paragraphe.

ExerciceS
1) Saisir et enregistrer le texte suivant :

b
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Chapitre 5 - Tableur

CHAPITRED

Tahleur
Objectifs

¢ Utiliser les fonctions de base et les fonctions avancées d'un logiciel tableur.

Plan du chapitre
Introduction

I- Rappel
I -1 Les éléments de base d'un tableur
I -2 Les fonctions de base d'un tableur
I -3 L'exploitation des fonctions prédéfinies dans les formules de calcul
I -4 La représentation graphique de données
II- Les fonctions avancées d'un tableur
IT -1 Le tri d'une liste de données
IT -2 La mise en forme conditionnelle
II -3 Le filtrage d'une liste de données
II -4 Les références de cellules
II -5 L'exploitation de fonctions prédéfinies dans les formules de calcul

II -6 Figer les volets

Exercices
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CHAPITRE 5

TABLEUR

Introduction
Un tableur est un logiciel qui permet de créer et de gérer des tableaux de données. Ainsi, il est

capable d’apporter a ces données tout genre de calcul et de gérer une base de données simple.
Le logiciel tableur possede un module graphique, permettant d’effectuer diverses représenta-
tions graphiques des données étudiées.

Il existe plusieurs logiciels tableurs qui remplissent presque les mémes fonctions. On cite MS
Excel, Lotus123, Calc, etc.

Avantages d’utilisation d’un tableur :

B Visualisation synthétique des éléments sous forme de tableau.

B Bonne adaptation pour les calculs répétitifs.

B Mise a jour automatique des résultats de calcul.

B Représentation graphique de données.

® Gestion de bases de données.

® [es exemples proposés dans ce chapitre ont été réalisés avec le tableur Calc d'Open Office.

I - Rappel

Activité 1

Copier le tableau suivant sur le cahier et attribuer un numéro pour chaque étiquette en se basant
sur la figure ci-dessous.

Cellule active Colonne Sélection des feuilles Barre d’outils
Barre de menu Ligne Barre de menu Zone de nom

ﬁ Sans nom1 - OpenOffice.org Calc
Fichier Edition Affichage Insertion Format OQutils Données Fendtre Aide (i

QPcHe T RSN VL BB- ¢ S0 BUH ]

P b [ana g B 61 s ex=mE 2% [
D4 g"_l fu = = | ?

A rF = _fl = | D I E | F G ~
;? el e k- _________ #
_.3—_ lllllllll 1 lllllllllllllllllllll bt
~ — —p
(5 | I
(6 | 1 ]
[ 7 | E I
(s | 1 h
[ | ; ° I
10 | 1 ]
11 | A 1
[ 12 | 1 ]
| 13 | I
| 14 | I ]
= Q = =il !
< 4+ 2 Feuille1 [ Feulle [ Feule3 / < i | s
Feulle 1 |3 || Standard 100% stp || * Somme=0
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I-1 Les éléments de base d'un tableur

a- La cellule

* Définition

Visuellement, une cellule est I’intersection d’une ligne (horizontale) avec une colonne (verti-
cale). Dans un tableur, une cellule est une variable qui a une adresse (référence) et qui
contient une valeur.

Y

Index des colonnes

Y

Index des lignes

Cellule B3 correspondant a
colonne B et a la ligne 3

* L’adresse d’une cellule

L’adresse d’une cellule est définie par ses coordonnées dans la feuille de calcul, c’est a dire
par l'index de la ligne et celui de la colonne correspondantes.

Les colonnes sont identifiées par des lettres et les lignes par des nombres.

Par exemple :

* B3 référence la cellule de la 26™M€ colonne et de la 3™M€ Jigne.
* A17 référence la cellule de la 1€ colonne et de la 17¢M€ ligne.

o AAS référence la cellule de la 27¢M€ colonne et de la 5™ ligne.
* La valeur d’une cellule
Une cellule peut contenir du texte, une valeur numérique ou une formule

Une cellule peut contenir du texte, une valeur numerique ou une formule

pr— e — /
| SOMME f v fw M={n2+ﬂzﬂz

2l T o5

1 Note1? Note 2 Muyanne/
2 15, 17}=(A2+B82)/2

* Sélection d’une cellule

Pour sélectionner une cellule, on clique dessus.

* Redimensionner une cellule

Pour modifier la largeur ou la hauteur d’une cellule, il suffit de se placer sur la bordure droite
de I’index de la ligne ou de la colonne. Lorsque le pointeur de la souris change de forme, on
clique alors sur le bouton gauche de ce dernier (ce qui fait apparaitre une ligne) et fait glisser
la souris pour agrandir ou diminuer la largeur de la colonne.

On peut aussi sélectionner la cellule (ou les cellules) dont on veut changer la taille et utiliser
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le menu « Format - Colonne - Optimiser la largeur ». La largeur de la colonne sera ajustée
selon la donnée la plus longue de la colonne.

* Alignement

Dans une cellule, les données numériques sont par défaut alignées a droite, alors que les don-
nées textuelles sont alignées a gauche. Cependant, il est possible de changer I’alignement de
ces données.

* Effacement

Pour effacer le contenu d’une cellule active, on peut utiliser soit la touche "Suppr" du cla-
vier soit la commande "Supprimer le contenu" du menu "Edition".

b- La plage de cellules

Une plage de cellules est un ensemble de cellules adjacentes.

* Sélection d’une plage de cellules

— Si on veut sélectionner une plage de cellules adjacentes, on clique sur une des extrémités de
la plage, et on déplace la souris sans relacher le bouton gauche jusqu’a I’autre extrémité de la
plage.

— Si on veut sélectionner des cellules/plages non adjacentes, on sélectionne la premiere cellu-
le/plage, puis on sélectionne les autres cellules/plages les unes apres les autres en appuyant
simultanément sur la touche "CTRL" et le bouton gauche de la souris.

* Déplacement ou duplication d’une plage de cellules

Pour déplacer ou dupliquer (copier) une plage de cellules, on peut utiliser :

1- La barre d’outils ou les commandes du menu principal :

1- Sélectionner la plage de cellules,

2- Choisir les commandes "couper/copier" du menu "Edition", ou bien cliquer sur les
boutons "couper/copier" de la barre d’outils.

3- Pointer le nouvel emplacement,

4- Choisir la commande "coller" du menu "Edition", ou bien sur le bouton "coller" de la
barre d’outils.

2- le menu contextuel :

1- Sélectionner la plage de cellules,

2- Activer le menu contextuel avec le bouton droit de la souris,
3- Choisir les commandes "couper/copier",

4- Pointer le nouvel emplacement,

5- Choisir la commande "coller " du menu contextuel,

N.B. : Une donnée est copiée/coupée une seule fois mais elle peut Etre dupliquée plusieurs fois
dans plusieurs endroits différents.

* Nom de plage de cellules

Dans une formule, une plage de cellule est référencée par 1’adresse de sa premiere cellule et
celle de sa derniere cellule, séparée par « : ». On peut attribuer un nom a cette plage de cellules.



Exemple :

Si on veut calculer la somme des valeurs des cellules Al jusqu’a AS, on peut saisir soit la for-
mule := somme (Al : A5)

soit

= Somme (NomPlage) ou NomPlage est le nom de la plage attribué a la plage de cellules A1 : AS.
c- La feuille de calcul

Une feuille de calcul est composée d’un ensemble fini de lignes et de colonnes (généralement
256 colonnes et 65536 lignes).

Chaque feuille de calcul est identifiée par un nom qu’on peut changer a tout moment.

d- Le classeur

Un classeur regroupe un ensemble de feuilles de calcul. L’enregistrement d’un classeur engen-
dre I’enregistrement de toutes ses feuilles.

Par défaut, un classeur contient trois feuilles, mais on peut ajouter ou supprimer des feuilles
selon le besoin.

I-2 Les fonctions de base d'un tableur

Activité 2

Le tableau suivant récapitule les enregistrements pluviométriques dans quelques régions de la
Tunisie pour les six premiers mois :

A B C D E F G
1 Ville Janvier | Février | Mars | Avril | Mai | Juin
2 || BIZERTE 92 85 59 45 27 10
3 TUNIS 59 57 47 38 23 10
4 NABEUL 59 34 38 27 16 8
S J TABARKA 141 118 97 69 36 12
6 | KAIROUAN 24 24 33 30 19 10
7 J| MONASTIR 36 32 34 25 13 6
8 SFAX 23 19 23 18 9 4
9 JERBA 28 21 20 13 5 1
10  TOZEUR 13 9 11 8 11 2
11 j Total mensuel
12
13 Pluviométrie maximale
14 Pluviométrie minimale
15 Pluviométrie moyenne
Source : INSTITUT NATIONAL DE LA METEOROLOGIE http://www.meteo.tn
Questions

1- En utilisant un tableur, saisir le tableau ci-dessus et 1’enregistrer sous le nom
«Pluviométrie_Tunisie »

2- Mettre en forme le tableau (quadrillage, style de caracteres, trame de fond) comme indiqué
dans le tableau.
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3- Insérer une colonne " Région " aprés la colonne ville et la remplir en utilisant un mot parmi
les suivants " Nord ", "Centre " ou " Sud " selon la ville.
4- Fusionner les trois premieres cellules de la ligne 13. Refaire la méme chose pour les lignes
14 et 15.
5- Ajouter a droite du tableau :
* Une colonne " Total " représentant le total de pluviométrie pour les six premiers mois
pour chaque ville.
6- Calculer
* le Total mensuel.
* ]la Pluviométrie maximale de la colonne " Total ",
* ]la Pluviométrie minimale de la colonne " Total ",
* la Pluviométrie moyenne de la colonne " Total ".
7- Insérer, sur une autre feuille, un graphique (par exemple un histogramme) qui donne la dis-
tribution de la pluviométrie de la ville de Bizerte sur les six mois.
8- Insérer une image dans la cellule F13.
a- La saisie de données
La saisie d’une donnée dans une cellule peut se faire directement dans la cellule active ou bien
dans la barre de formule.
Pour valider la saisie d’'une donnée, on peut utiliser soit la touche "Entrée" du clavier soit
I’une des fleches de direction dans le cas d’'une donnée numérique ou textuelle.
Pour la saisie d’une formule, on doit obligatoirement commencer par le signe égale (=) et vali-
der par la touche "Entrer".
Meilleure pratique
Pour saisir une série de valeurs, on peut utiliser la recopie automatique de cellules.
Exemple : saisir une série d'entiers commencant par la valeur un dans la plage de cellule
B2..B6.

Inscrire la valeur 1 dans la cellule B2, puis sélectionner | B2 v 2 = 1
cette cellule, A | B I C
Noter la forme du curseur qui change lorsqu'on 'amene
pres du coin inférieur droit de la cellule active,

B (N =
=V

eTout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, | # “ mz =N
glisser vers le bas ou vers la droite jusqu’a atteindre la
derniere cellule de la plage destinée a recevoir la valeur
recopiée.

q‘m.m‘a‘m‘n ’-—




0Tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, | = ¥ fw = = 1
glisser vers le bas ou vers la droite jusqu’a atteindre la
derniere cellule de la plage destinée a recevoir la valeur
recopiée.

le |~

i*]

H oo

oPour la saisie des mois, des jours ou de n'importe quel type de série prédéfinies ou per-
sonnelles, on peut utiliser le méme procédé.

A | B C D | E
Ville lianvier |

-

b- L'enregistrement d’un classeur

Pour sauvegarder un classeur d’une fagcon permanente, on doit I’enregistrer sur une mémoire
auxiliaire en vue d’une exploitation future.

Pour faire cette action, on peut procéder comme suit :

1- Choisir la commande " Enregistrer " du menu " Fichier " ou le bouton "Enregistrer"
de la barre d’outils,

2- Choisir I’emplacement de I’enregistrement,

3- Choisir un nom pour le classeur qui contient les feuilles de calcul a enregistrer,

4- Valider.

N.B. : Si le classeur existe déja et on veut enregistrer uniquement les modifications apportées
au fichier, on peut enregistrer le fichier avec le méme nom, comme on peut choisir un autre
nom en utilisant la commande "Enregistrer sous" au lieu de la commande "Enregistrer" du
menu "Fichier™. Fichier Edition AFFid
Meilleure pratique

Utiliser le bouton "Enregistrer" de la barre d’outils.

=Y
(1=

c- Le chargement d’un classeur
L’ordinateur ne peut pas traiter une information en dehors de sa mémoire centrale.

Pour modifier le contenu d’un classeur enregistré dans une mémoire auxiliaire, il faut appor-
ter une copie de ce classeur dans la mémoire centrale. Cette opération s’appelle "Chargement
d’un fichier " ou "QOuverture d’un fichier " et se réalise en procédant comme suit :

1- Choisir la commande "QOuvrir" du menu "Fichier" ou le bouton "Ouvrir" de la barre d’outils,
2- Choisir I’emplacement ou le classeur est sauvegardé,
3- Sélectionner le nom du classeur a ouvrir,

4- Valider.
Meilleure pratique Fichier Edition AFFig
Utiliser le bouton "Ouvrir" de la barre d’outils. = =
(I = B =
o
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d- La mise en forme d’un tableau

Pour une meilleure présentation, une bonne lisibilité et une efficace interprétation de données,
on peut appliquer certaines mises en forme sur les nombres, sur les caracteres de données du
tableau, sur les alignements de données et/ou sur la bordure, la trame du fond de cellules du
tableau.

Pour appliquer une mise en forme a une plage de cellules, on peut procéder comme suit :

1- Sélectionner la plage de cellules voulues,
2- Ouvrir le menu "Format",

3- Activer la commande "Cellules",

4- Sélectionner I’onglet adéquat.

Exemples :
- Dans I’onglet " Police ", on peut changer la police, la taille, le style (gras, italique, souli-
gné), la couleur des caracteres, etc.

Formatage des cellules

| Nombres Police | Effets de caractéres | Alignement  Bordure | Arrigre-plan || Protection
Bobce Hyle Tadle
sl
Agency FE A Hormal | & A
| [Mealique 7 gl
Arial Black Gras &
Auial Marrowe Gras Tkalique a8
Arial Rounded MT Bold 10
Eitstream Vara Sans & | 10,5 =l
b nr Mise B S ara Pears -— 1A o

Formatage des cellules |‘)

- Dans l’onglet "Bordure". on peut | Nombres | Police | Effets de caractéres | Allgnement |Bordure | Arisre-plan | Protection |

.. . ? Disposition des lignes Ligre Espacement avec e contenu
choisir le quadrillage de cellules. ?_r_réw stvle | Agsuche  [o350m S
. el [m]l[=]i[==]) =2 - Aucunie) - ~ e, [ =
- Dans I'onglet "Alignement ", on Bl e R el :d::z = W
.. . o n haul 19, =
peut choisir 1’alignement de don- A R R |

nées, 1’orientation de données, etc. » | —ooPt | sincdhronsor
5 . ;Dule.u
* - - I Bleu *‘.]

e - Formatage de données

Pour régler I’apparence d’une don-

née (nombre de décimales, type de Nombres [Polce | Effets de caractéres | Algnement | Bordure | Amisre-plan | Protection |

. . . . . Catégorie Format Langue

données), il suffit de sélectionner la ot A| [standard Par défaut v

L. R . |Défini par Mutiisateur = | -12: -
cellule et de choisir ’option Cellule s e { o

. . gl -1234,12
du menu Format. On clique ensuite e s R '
. . |Heur |
sur I’onglet "Nombre" et il suffit de v R |
choisir I’effet voulu dans les diffé- Oplions
Décimales E

RS

rentes boites de dialogue. S o i T
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Meilleure pratique
Utiliser la barre d’outils "Mise en forme"

I b | aria vijw ¥ 61 s = B% G TI

f- L'insertion d'objets
f-1 L'insertion d’une ligne/colonne
Pour insérer une ligne ou une colonne, on procede ainsi :

1- Placer le curseur a I’endroit de 1’insertion,
2- Choisir le menu "Insertion — Lignes" ou "Insertion — colonnes".

f-2 L'insertion d’une image
Pour insérer une image, on peut suivre la démarche suivante :

1- Choisir la commande "Image" du menu "Insertion",

2- Choisir la source de I’'image : "A partir du fichier", "A partir du scanner",
"Bibliotheque", ctc.

3- Sélectionner 1’image a insérer,

4- Valide.

g- Le fusionnement de cellules

La fusion des cellules permet de regrouper une plage de cellules adjacentes pour avoir une
seule cellule qui s’étale sur I’ensemble des colonnes ou des lignes correspondantes. La réfé-
rence de la cellule obtenue est celle de la premicre cellule de la plage (a gauche et en haut).
Généralement, on fusionne des cellules pour s’adapter a une mise en forme bien définie du
tableau.

Pour fusionner une plage de cellules :

1- Sélectionner la plage de cellules a fusionner,
2- Dérouler le menu "Format",
3- Activer la commande "Fusionner les cellules".

h- La mise en page d’une feuille de calcul

Style de page: Standard

La mise en page d’une feuille de calcul permet de chOiSir | e v s | s e | pesceson cosser
le style de la page lors de son impression. Pour cela, on B j Ml
peut choisir : Elomunnbonon [ LM
l'lﬂimﬂ

* Le format de la page (A4, A3, ...), e Blge

’oril 1 Dltiotes [ Eormes
* L’orientation de la page, 2Ll e
* Les marges de la page, gl
* [’entéte et pied de page, itdshand It Bt e
* La bordure et I’arriere plan de la page. ] e ) e ) (e

Pour modifier la mise en page d’une feuille de calcul, on peut procéder comme suit :

197



Chapitre 5-Tableur

1- Dans le menu "Format", choisir "page",

2- Cliquer sur I’onglet "page" pour choisir le format, I’orientation ou les marges de la page,
3- Cliquer sur I’onglet "bordure " pour attribuer une bordure a la feuille de calcul,

4- Cliquer sur I’onglet " Arriere-plan" pour choisir le trame de font de la page,

5- Cliquer sur I’onglet "Entéte" pour fixer I’entéte de page,

6- Cliquer sur I’onglet "pied de page" pour fixer le pied de page,

7- Valider.

h- L'impression d’un tableau

L’impression permet de présenter les données d’une partie ou de la totalité d’une feuille de cal-
cul sur un support papier (ou équivalent : transparent, carton, ...).

Pour lancer I’impression, on doit choisir le menu " Fichier" puis la commande "Imprimer ".
Meilleure pratique

Apercu avant impression :

Pour avoir une idée sur la mise en forme finale de la page avant d’étre imprimée sur papier,
on peut afficher un apercu sur 1’écran, en choisissant la commande "Apercu" du menu
"Fichier".

I-3 L'exploitation des fonctions prédéfinies dans les formules de calcul

L’intérét principal d’un logiciel tableur est de faire des calculs. Ces derniers peuvent étre sim-
ples (additions de valeurs) ou compliqués (en utilisant une variété de fonctions mathéma-
tiques). Cependant, toutes les opérations de calcul seront faites a travers des formules.

Une formule est une expression saisie dans une cellule utilisant comme parametres (argu-
ments) des données du tableau. Elle peut comporter des valeurs numériques, des opérateurs
mathématiques, des adresses de cellules, des noms de champs, des fonctions prédéfinies et
dans certains cas, des textes.

Exemple :

Plage de cellules Adresse d’une cellule

\

= somme (Al : A3 ; ck;ampl - C1 + C24+ C3)

/ /
— Nom d’un champ Opérateur mathématique

La formule ci-dessus permet de calculer la somme de plage de cellules Al : C3.

N.B. : Si une donnée utilisée par une formule a changé de valeur, le logiciel tableur va effec-
tuer une mise a jour automatique du résultat retourné par cette formule.

Meilleure pratique

L’utilisation d’un grand nombre d’adresses de cellules augmente le risque de se tromper en sai-
sissant leurs références. Pour éviter ce probleme, il est possible d'utiliser une méthode plus
simple : pointer la cellule a utiliser dans la formule a I'aide des touches de direction ou a I'ai-
de de la souris, la référence de cette derniere sera marquée automatiquement dans la formule.



Exemples de fonctions prédéfinies

Nom Role
SOMME Permet de calculer la somme d’une série de valeurs.
MOYENNE |Permet de calculer la moyenne arithmétique d’une série de valeurs.
MAX Permet de chercher le plus grand élément d’une série de valeurs.
MIN Permet de chercher le plus petit élément d’une série de valeurs.

I-4 La représentation graphique de données
L’exploitation d’une grande quantité de données numériques dans une feuille de calcul rend
l'interprétation directe (visuellement) de plus en plus difficile.
Un diagramme est une représentation graphique simplifiant 1’analyse et 1’interprétation des
données numériques d’une feuille de calcul.
La mise a jour de la représentation graphique des données se fait automatiquement a chaque
modification des données de la feuille de calcul source.
Un graphique peut étre créé sur la méme feuille de calcul ou sur une feuille de graphique indé-

pendante.

11 existe différents types de graphiques : Histogramme, secteur, courbe, surface, etc.
Le choix du type de graphique dépend de la quantité et de la spécificité des données a repré-

senter.
Exemple :
Produit 2005 2006 2007
Produit 1 1300 2100 1500
Produit 2 650 850 700
Produit 3 900 1500 960

Les graphiques suivants représentent les ventes annuelles par produit

Titre du graphique ]

~a

2250

2000

Légende

1750
1500
1250
1000
750
500
250
0

produit 1

produit 2

2005
W2006
12007

produit 3

Fig. : représentation
en histogramme

2250 T

—\

Fig. : représentation
en courbe

2000

1500

100

500

N

Nl =

\\// 2007

T T T
produit  produit 1 produit 2 produit 3
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* La création d’un graphique :
1- Sélectionner la plage de cellules a représenter graphiquement,
2- Choisir "Diagramme" du menu "Insertion",
3- Les boites de dialogue de I’assistant Graphique s’affichent.
4- En suivant les indications de 1’assistant, choisir :
* Les étiquettes de 1’axe des abscisses et celles de 1’axe des ordonnées,
* L’emplacement du nouveau graphique,
* Le type du graphique,
* Le titre du graphique et les titres des axes,

AutoFormat de diagramme

Elj
M

u-_li.g.!.!.!!!!;!!.

Biﬂgle‘wu des gbjets E-mmées en; O Ugt_'ﬁ G)-Qolomes

[ ade [ ancver | [ <cpricident | [ suvent>> | [ creer |

AutoFormat de diagramme

Représentation
[#] Titre du diagramme | Titre principal |
[¥] Légende
Titres des axes
[Jaxex [Tire de Faxe |
[Daxey [Tm edelaxe Y ]
fa T |T.tre de laxe Z |
uxmrwudesd)jﬁs Données en ; O Lignes (& Colonnes
[ ade J[ aonoer | [C<corécedent || oo

AutoFormat de diagramme

Sélection - =
Plage [$Feulie1 $A$1:50%4 &
[[] Premigre ligne comme étiquette Afficher dans la feills
[%] Premire colonne comme étiquette [Feuler ~|

Siles cellules sélec ées ne conti pas les donné thaitées, sélectionnez & présent la plage.

Marquez les celles contenant des étiquettes de colonne et de igne si vous souhattez les Faire figurer dans le
diagramme,




II- Les fonctions avancées d'un tableur
II-1 Le tri d’une liste de données

Activité 1

Comparer les deux tableaux suivants :

Nom Moyenne | Rang Nom |Moyenne| Rang
Meher 11,00 5 Ayea 17,50 1
Ayea 17,50 1 Amna 16,00 2
Ather 14,00 4 Lina 15,50 3
Lina 15,50 3 Ather 14,00 4
Amna 16,00 2 Meher 11,00 5

Tableau 1 Tableau 2

Quelles sont les modifications apportées au " Tableau 2 " par rapport au " Tableau 1 " ?
Quels sont les avantages de la nouvelle représentation du tableau2 ?

Présentation

Trier une liste qui consiste a classer les données dans un certain ordre : alphabétique, numé-
rique, chronologique, croissant ou décroissant.

Un tableur réorganise les lignes de la liste en fonction du contenu d’une ou de plusieurs colon-
nes appelées " clés ".

S’il y aune redondance dans la premiere clé de tri, on peut trier en utilisant une deuxieme clé,
et si nécessaire, on peut faire recours a une troisieme clé.

Pour trier un tableau, on procede comme suit :

1- Sélectionner la liste a trier, lonn i = s
L. L Décroissant
2- Choisir le menu "Données",
3- Activer la commande "Trier", i Crojssant
4- Spécifier les propriétés du tri,
5- Valider par "OK". @ Croissant
(" Décrolssant
Lo e . -, (s
Définition d'un ordre du tri personnalisé e e
Dans certains cas, on a besoin de trier les données options... | [ok | annder |

selon un ordre personnalisé, tel que les noms de
jours de semaine, les noms de mois de I’année, etc. Pour réaliser cette action, il faut activer
I’onglet " Options ", cocher " Ordre utilisateur " et enfin choisir une liste de valeur.

N.B. : Cette option ne peut étre utilisée que pour la premiere clé de tri.

Application

* Lancer le logiciel tableur,

e Saisir le tableau ci-dessous,

* Trier le tableau par ordre croissant du rang. Dans le cas d’équivalence, trier par ordre alpha-
bétique de noms des éleves.
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A B C D F
1 NOM NOTE 1 NOTE 2 MOYENNE RANG
2 Rahma 8 6 7,00 4
3 Amira 14 17 15,50 1
4 Bilel 13 12 12,50 2
5 Abir 12 13 12,50 2

II- 2 La mise en forme conditionnelle
Rappelons que la mise en forme de données permet une meilleure interprétation de ces dernie-
res. Parfois on a besoin d’exploiter plusieurs mises en forme afin de mieux distinguer certai-
nes données par rapport aux autres. Il revient a appliquer des mises en forme variées selon des
conditions remplies par les données du tableau. Il s’agit d’une mise en forme conditionnelle.
Pour appliquer la mise en forme conditionnelle sur une plage de données, on procéde comme
suit :
1- Sélectionner la plage de cellules a mettre en forme,
2- Choisir la commande "Formatage conditionnel " du menu " Format ",
3- Choisir la condition de la premiere mise en forme ainsi que le style a appliquer,
4- Refaire I’étape 2 pour les autres mises en forme,
5- Valider.
Remarques :
1- La mise en forme conditionnelle change a chaque modification de la valeur de la cel-
lule en question.
2- Avant d’appliquer la mise en forme conditionnelle, il faut tout d’abord préparer les
styles a utiliser.
Application
* Lancer le logiciel tableur,
* Saisir le tableau ci-dessous,
* En utilisant la mise en forme conditionnelle, colorer en rouge les fonds de cellules de la
colonne moyenne dont les valeurs sont inférieures a 10, en vert les cellules dont les valeurs
sont comprises entre 10 et 16, et en bleu les valeurs supérieures a 16.

A B C D F
1 NOM NOTE 1 NOTE 2 MOYENNE RANG
2 Rahma 8 6 7,00 5
3 Amira 14 17 15,50 1
4 Bilel 13 12 12,50 2
5 Abir 12 13 12,50 2
6 Marwa 5 7 6,00 6
7 Imen 10 10 10 4

I1-3 Le filtrage d’une liste de données

Le filtrage permet de chercher dans une base de données, I’ensemble de données (de lignes)
répondant a un ou plusieurs critéres choisis, en masquant temporairement les autres lignes de
la base de données (qui ne répondent pas aux criteres).



Il existe plusieurs modeles de filtre :
a- L'autofiltre
L’autofiltre permet d’afficher les lignes de données qui répondent a des criteres prédéfinis tels
que les dix grandes valeurs (Top 10) parmi les valeurs de la colonne sélectionnée. Mais on peut
spécifier des criteres personnalisés en choisissant un autofiltre standard. Ce dernier permet a
’utilisateur de formuler des criteres plus complexes en utilisant des opérateurs relationnels,
des conditions et des opérateurs logiques (ET, OU).
Remarques :
* On peut appliquer un autofiltre sur une ou plusieurs colonnes, ce qui permet d’appliquer
un filtre sur plusieurs criteres.
* L’indicateur du filtre sera coloré en bleu, sur chaque colonne choisie comme critere de
filtrage.
* Pour annuler le filtre sur une colonne, choisir I’option " Tout " de la liste de criteres dans
cette colonne.
* Pour afficher la totalit¢ de données d’une feuille de calcul, choisir I’option" Tout "sur
chaque colonne choisie comme critere de filtrage.
* Le résultat du filtre peut €tre copié dans une autre partie de la méme feuille de calcul ou
méme dans une nouvelle feuille.
Application
* Lancer le logiciel tableur,
e Saisir le tableau ci-dessous,

A B C D
1 NOM Maths Francais Moyenne
2 QOussama 13 10 9,20
3 Wafa 7 12 8,00
4 Mouna 8 14 11,00
5 Badis 14 9 12,00
6 Aicha 17 15 14,00

* En utilisant I’autofiltre, extraire sur place, la liste d’éleves qui ont des moyennes supérieures
ou égales a 10 et leurs notes en Maths sont supérieures a 10.

b- Le filtre spécial (filtre avec critéres complexes)
Le filtre spécial permet de filtrer sur place ou dans un autre endroit, les données d’une feuille
de calcul selon des criteres pré-établis, comme le filtre standard. En plus, il présente 1’avan-
tage d’une grande maniabilité dans le choix des criteres de recherche.
Les criteres de filtrage seront entrés dans une plage de cellules qu’on appelle zone de criteres .
Les lignes ne répondant pas aux criteres spécifiés dans la zone de criteres sont provisoirement
masquées.
* La zone de critéres
La zone de criteres s'étend sur 2 lignes ou plus. La premiere ligne comporte les étiquettes des
champs sur lesquels porteront les criteres, les lignes suivantes contiennent les valeurs de com-
paraison précédées, dans certains cas, d'opérateurs de comparaison.
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* La zone d’extraction

L’extraction peut se faire sur place, en masquant les lignes qui ne répondent pas aux criteres
demandés. Mais elle peut étre dans une autre zone de la méme feuille de calcul ou dans une
autre feuille de calcul, sans modifier la zone de données originale.

N.B. : Les étiquettes de la zone de criteres doivent €tre rigoureusement identiques a celles de
la liste. On peut donc utiliser les commandes "Copier/Coller" pour dupliquer les étiquettes
de la liste.

* Les types de critéres de comparaison

Texte I'emploi des majuscules ou minuscules n'influe pas sur le résultat
Tunis trouve Tunis

D*,D trouve les libellés commencant par D

Mo? trouve les libellés comme Mon, Moi, Mot, etc.

<> Tunis trouve les libellés différents de Tunis

* Les opérateurs de comparaison

= Egal a >= Supérieur ou égal a
<> Différent de < Inférieur a
> Supérieur a <= Inférieur ou égal a

Pour relier les criteres par un « ET », on les place sur la méme ligne.

A | B |
1 | Région Produit Affiche les lignes qui contiennent comme
2 [Nord Téléviseur Région : Nord et comme Produit : Téléviseur
3

Pour relier les criteres par un « OU », on les place sur des lignes différentes.

A | B |
1 | Région Produit Affiche les lignes qui contiennent comme
2 |Nord Région : Nord ou comme Produit : Téléviseur
3 Taléviseur
|

A ] B | . . . :
1| Reégion Total Affiche les lignes qui contiennent Nord et un
2 |Nord >100000 total >100000 mais aussi celles qui contiennent
3 Sud [150000 ] Sud et un total > 150000



Pour définir une plage de valeurs, il faut que 1'étiquette soit présente 2 fois.

A B
1 Total Total Affiche les lignes qui contiennent un total
2 |=100000 <200000 supérieur 2 100000 et inférieur 2 200000
3
Application

* Lancer le logiciel tableur,
¢ Saisir le tableau ci-dessous,

A B C D
1 Produit Quantité en stock Prix d’achat Total
2 Souris 800 8 6400
3 Clavier 500 12 6000
4 Ecran 80 150 12000
5 Imprimante 120 100 12000

* En utilisant le filtre spécial, extraire dans une deuxieme feuille la liste des produits dont la
quantité en stock est supérieure a 100 et le prix d’achat est compris entre 10 et 150.

I1-4 Les références de cellules

Rappelons que dans une feuille de calcul, chaque donnée est enregistrée dans une cellule qui
est référenciée par une adresse (une référence).

Dans une formule, les données provenant de feuilles de calcul sont représentées par des adres-
ses de cellules, appelées aussi références de cellules.

* - Les types de références

Il existe trois types de références : relatives, absolues et mixtes.

Dans la partie suivante, on va s’intéresser aux types de référence figurant dans le tableau ci-
dessous :

Type Signification Exemple
Relative Identifie la position d’une cellule par rapport a une Al
autre cellule.
Identifie la position d’une cellule par rapport a son
Absolue e placement exact dans la feuille de calcul. $AS1
* La référence relative o o -
La formule "=A1+1" placée dans la cellule A2 ne fait pas T ———
réellement référence au contenu de la cellule Al. Cette indication |5 :ﬁ;ﬂl
doit &tre considérée comme une référence relative a la cellule A1f21 7
depuis la cellule A2. e s
Dans le systeme de références relatives, la mention d'une cellule doit|[ s | =47+
étre interprétée comme "le déplacement a effectuer pour ﬁ =R




atteindre cette cellule". Dans la cellule A2, la référence a Al désigne la cellule juste supé-
rieure. Le déplacement indiqué est donc "une cellule plus haut".

Quand on est en A2, le calcul " =A1+1" signifie, en réalité :"prendre le contenu de la cel-
lule immédiatement au-dessus et y ajouter 1".

Quand le contenu de A2 est recopié€ en A3, c'est toujours le déplacement qui est copié. En
A3, ce déplacement indique la cellule A2.

La représentation de la référence relative | [a; v = = |84
Il faut représenter la référence relative comme un A B [ c
chemin pour aller vers la cellule référencée.

Dans I'exemple ci-contre, la référence a la cellule B4
présente dans la cellule Al peut étre considérée

f 0 KT, S PR S
I [

comme une fleche qui pointe vers la cellule B4. g g
b 9
Cependant, si 1'on copie la formule de Al vers A2, E =l fw = = |-
a l'aide de la poignée de recopie, la "fleche" qui 7 L 1 B | &
indique la cellule de destination reste la méme. >
3 +
4 4 7
5 5 8
6 B 9
|az | fo = = |=85

Suite a cette recopie, le contenu de la cellule A2
devient bien =B5 : il s'agit encore et toujours du A | B | c
méme déplacement de trois cellules vers le bas et
une colonne vers la droite. C'est donc bien la valeur
5 qui apparait dans cette cellule.

oo |e|w|N |-
o
o0~

* La référence absolue
Quand une formule est recopiée vers le bas ou latéralement sans changement de référence des

cellules, on parle de référence absolue. L’index de la colonne et I’index de la ligne dans une
référence absolue doivent étre précédés par le symbole "$ ".

* Lorsqu’on copie des formules, le tableur ajuste automatiquement les références relatives. Alors
que, les références absolues de cellules restent identiques (inchangeable) a celles de la formule
originale.

* La donnée d’une référence absolue est partagée par toutes les lignes du tableau.

* La donnée d’une référence relative est spécifique a chaque ligne du tableau.
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Application
Soit le tableau suivant :

A B C D E
1 Article Quantité Prix unitaire Prix HT Prix TTC
2 Crayon 430 200
3 Stylo 350 250
4 Gomme 250 300
5 Taille crayon 50 450
6 TVA 18%

Sachant que la TVA appliquée a tous les articles est celle de la cellule C6 :

* Trouver le texte de la formule de la cellule D2 puis celle de la cellule E2.

* Si on recopie la formule se trouvant dans la cellule E2 dans ES, que sera le contenu de cette
cellule ? Trouver le texte de cette formule.

I1- 5 L'exploitation des fonctions prédéfinies dans les formules de calcul

Mise en situation

Une machine automatique a pour tache de transformer des matieres premieres fournies en
entrée en produits finis. Comme les machines, les fonctions transforment les informations en
nouvelles données.

Une fonction demande généralement qu'on lui fournisse un ou plusieurs " arguments " pla-
cés dans le tiroir de la machine "fonction". Le tiroir est alors refermé et la machine utilise les
valeurs qu’on lui a fournies pour en calculer une autre : I'image des valeurs initiales. Lorsque
la machine "fonction" a fini d'effectuer son calcul, elle renvoie une nouvelle valeur.

* - Les fonctions prédéfinies avancées

NB NB (Cellules) Permet de renvoyer le nombre de Cellules.
SI(test_logique ; Permet de choisir la premicre valeur si le test est vrai

SI valeurl _si_vrai ; et de choisir la deuxieme valeur si le test est faux.
valeur2_si_faux) Exemple : = SI(E2>=10 ; "Admis" ; "Redouble")

Permet de renvoyer le nombre de cellules qui rependent
NB.SI NB.SI (Plage ; Condition) |a la condition.

Exemple : =NB.SI(A2:A6 ; >0)

Somme.Si (Plage _condition|Permet de calculer la somme de cellules dont le

Somme.SI| ; Condition; plage_a_som- [contenu répond a la condition.
mer) Exemple : =Somme.si(B2:C7 ; <10; C2:C7)

Retourne un nombre de caractéres d'un texte donné
Gauche (texte, nombre de [ou de la valeur de la cellule référenciée (sous forme

Gauche N ) 5 :
caracteres) d’un texte) a partir de la gauche.
Exemple : =gauche("informatique" ; 3) — "inf"
Retourne un nombre de caractéres d'un texte donné
Droite droite (texte, nombre de |ou de la valeur de la cellule référenciée (sous forme

caracteres) d’un texte) a partir de la droite.
Exemple : =droite("informatique" ; 4) — "ique"
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Remarques :
* Dans une méme formule, on peut utiliser plusieurs fonctions prédéfinies.

Exemple :

= Somme (moyenne (A1l : A10) ; moyenne (C1 : C10))/NB(B1 : BS)
* Si la fonction SI doit choisir entre plus que deux valeurs, on peut utiliser la méme fonc-
tion comme argument de la premiere.

Exemple :

= SI(A2 <9 ; "Redouble" ; SI (A2 <10 ; " Racheté " ; " Passe "))

I1-6 Figer les volets

Lorsque le nombre de lignes d’un tableau devient assez grand, I’affichage de la totalité du
tableau devient impossible. Le défilement vers le bas va masquer les premieres lignes du
tableau et évidemment les titres de colonnes.

La commande "Figer les volets" permet de bloquer les premieres lignes/colonnes d’un
tableau afin que ces dernieres soient toujours visibles a 1I’écran. Les barres de défilement agis-
sent alors uniquement sur les lignes et colonnes non figées.

Pour figer des lignes et des colonnes, on procede comme suit :

- Sélectionner la cellule située immédiatement en dessous des lignes et a droite des colonnes a
figer,

- Sélectionner dans le menu "Fenétre"la commande "Figer les volets".

Colonne 1 figée

A B G D = e G =
Ligne 1 figée —4= Janvier Février hars Aril hai Juin
[2 Mo 1250 2400 A0 om0 600 I
3 |Sud 2400] 1600 950 1300 2450 1800
4 |Est 24000 1100 1300 2400 1300 1500
5 |Ouest . 1300/ 2480 1000 1000 1300 1300
E | ?35]' 7560 4050 5600 6650 F0s[0
7
3
MR
10|
(11
12
|13 : . | -
144 [» [\ Feuill (Feul2 { Feuld / {1 I

Pour permettre a nouveau le défilement dans les volets,
- Sélectionner dans le menu "Fenétre" la commande "Liberer les volets".



Exercicel

Soit la facture suivante :

Article Quantités Prix unitaire Montant
Savon 5 900
Parfum 3 5000
Shampoing 4 2200
Dentifrice 10 575
Total a payer
Cachet et signature Remise 10%
Montant de la remise
Net a payer

1- Saisir la facture ci-dessus.
2- Appliquer la mise en forme proposée dans la facture.
3- Compléter le tableau par les formules suivantes :
* Montant = Quantité * Prix unitaire.
* Le total a payer est égal a la somme des montants a payer des différents produits.

* Calculer le Montant de la remise qui est égale a 10% de Total a payer.

* Calculer le montant Net a payer.
4- Mettre toutes les valeurs monétaires a trois décimales.

Exercice2

1- Créer un dossier portant votre nom situé¢ dans "C:\Classe\ groupe\."
2- Lancer ’application Tableur.
3- Saisir le tableau suivant :

Nom Prénom Note Controle | Note Synthese Moyenne
Boubaker Rahma 12 15.75
Mahfoudh Lilia 10 13.5
Gharbi Mourad 9 11.75
Abidi Olfa 14.25 15
Melki Salem 9 10.25
Hajji Dorra 13.75 16.5
Nasri Sourour 08.75 09.75
El Ghazel Eya 7 16.25

Moyenne de la classe




4- Enregistrer votre travail sous le nom "notes" dans le répertoire déja créé.
5- Renommer les feuilles de calcul "Feuillel" et "Feuille2" respectivement par
"Trimestrel" et "Trimestre2".
6- Insérer deux lignes vides en haut du tableau et saisir le titre suivant dans la premiere ligne
"Feuille de notes".
7- Insérer une colonne appelée "Note TP" entre les colonnes "Note Contréle" et "Note
Synthése" et saisir respectivement les notes suivantes (15; 14.25;13;14;11.25;12.5;,7;9.75).
8- Supprimer la ligne de 1’éleve (Ben Hassan Mohamed) car il ne fait plus partie de cette clas-
se.
9- Appliquer la mise en forme suivante :

- Grand Titre : Arial, Police = 18, Gras, Centré par rapport au tableau, couleur verte,

- Titre des colonnes : Arial, Gras, Police = 14, Couleur Bleu, alignement Centré,

- Derniere ligne : Gras, italique, centré par rapport au cellule).
10- Mettre a deux décimales les notes et les moyennes de tous les éleves.
11- Faire le Tracage du tableau en utilisant différents types de traits et de couleurs.
12- Appliquer la mise en page suivante : Marge gauche, droite = 1.5 / haut, bas = 3.5.

Exercice3
1- Charger votre fichier "Note.ods" situé dans "C:\Classe\ groupe\".
2- Saisir le tableau suivant a partir de la cellule A12.

Coefficient Note Contrdle 1
Coefficient Note TP 0.5
Coefficient Note Synthese 2

3- En utilisant les coefficients du tableau ci-dessus, calculer la moyenne de chaque éleve dans
la colonne "Moyenne".

4- Saisir le tableau suivant apres le tableau des coefficients et compléter le par les formules
adéquates.

Moyenne Maximale

Moyenne Minimale

5- Ajouter une colonne nommée " Décision " apres la colonne "Moyenne" qui contient la

décision "REDOUBLE" si la moyenne est strictement inférieure a 10 et la décision
"ADMIS" dans le cas contraire.
6- Trier la liste des éleves dans 1'ordre décroissant, selon leurs moyennes.



Exercice4

Soit le tableau suivant représentant la population (en million d'habitants) dans les différents

continents
ASIE 2608 3654
AMERIQUE 670 848
AFRIQUE 551 833
CONTINENTS Population en 1985 Population en 2000 Pourcentage

EUROPE 492 511

OCEANIE 25 30

Total

1- Saisir le tableau ci-dessus et enregistrer le dans un dossier personnel, sous le nom

"Population".

2- Placer la ligne n°4 au début du tableau.
3- Ajouter une colonne au début du tableau intitulée "NUM" contenant les numéros de lignes.
4- Calculer le Total d’habitants en 1985 et en 2000.
5- Calculer le pourcentage d’habitants de chaque continent par rapport au nombre Total d’ha-

bitants en 1985 dans la colonne "Pourcentage" .

6- Recadrer le tableau comme indiqué ci-dessus.

7- Représenter graphiquement, en courbes, la Population en 1985 et la Population en 2000

de différents continents.
8- Donner un titre au graphique et aux axes avec une légende.
9- Donner le nom "Population" a votre graphique.

Exercice 5 (Bac pratique 2007)

Location de voitures

1- Lancer le logiciel tableur.

Taux TV.A | 18%
Lo(i:t.;re Code voiture|Date sortie e]zilrtge l(l))cl;:f:n fraisI!I(T’cI‘ation T.V.A | Frais location T.T.C
07023152 P1011 12-04-2006]15-04-2006
06338969 P1021 15-04-200625-04-2006
07432634 R3201 19-04-200621-04-2006
07654964 P2311 19-04-2006103-04-2006
06332176 R3289 24-04-2006]15-04-2006
07435465 P1032 27-04-200615-04-2006
06875697 R3273 29-04-2006]15-04-2006
Total

2- Saisir le tableau ci-dessus et I'enregistrer ainsi que la suite de votre travail dans un fichier

ayant pour nom le numéro de votre carte d'identité.
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3- Appliquer la mise en forme utilisée dans le tableau ci-dessus.
4- Remplir la colonne Durée location sachant que:
Durée de location = Date entrée — date sortie
NB: la durée de location doit étre exprimée en nombre de jours.
5- Déterminer Frais location H.T, T.V.A, Frais location T.T.C et Total sachant que:
¢ Frais location H.T = Durée location * 60 DT si Durée location < 5 jours
= Durée location * 50 DT sinon.
* T.V.A = Frais location H.T * Taux T.V.A
* Frais location T.T.C = Frais location H.T + T.V.A
6- Trier le tableau en ordre croissant selon la durée de location.
7- En utilisant la commande mise en forme conditionnelle, colorer les fonds des cellules de la
colonne Code Voiture en vert si le code commence par la lettre P et en rouge s'il commence
par la lettre R.
8- Extraire dans une autre feuille de calcul, a I'aide d'un filtre élaboré, tous les locataires ayant
une durée de location strictement supérieure a 5 jours.
9- Représenter sur une nouvelle feuille et sous forme d'histogramme, la colonne Frais loca-
tion T.T.C en fonction de la colonne Code voiture. Ajouter au graphique, les indications
nécessaires (titre, 1égende).



Chapitre 6 - Création de sites web

CHaPITRED

Objectifs
° Developper des sites web en utilisant des éditeurs de pages web

Plan du chapitre

I- L’exploitaion de logiciel " Nvu"
I-1 La présentation de I’ interface "Nvu".
I-2 Les fonctions de bases

II- L’expoiation de logiciel " Ms Front Page"
IT -1 Rappel

II -2 Les fonctions avancées

Exercices
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CHAPITRE 6

Introduction

Toute information, qui doit étre publiée sur le réseau Internet/Intranet a travers le service web,
doit étre écrite avec un langage spécifique (HTML, ASP, PHP, etc.). Aussi, elle doit étre orga-
nisée dans des pages web qui, a leur tour, doivent étre organisées dans de sites web.
Pour créer des pages web, on doit utiliser un langage de création de pages web. Cette opéra-
tion n’est pas évidente pour un simple utilisateur. Pour cela, on trouve plusieurs logiciels qui
sont capables de générer les codes de pages web en utilisant des éditeurs puissants et convi-
viaux a travers des interfaces graphiques. ce sont les logiciels de création de pages web.
Les logiciels de création de pages web fonctionnent en mode visuel (WYSIWYG : What You
See Is What You Get) comme Dreamweaver, GoLive, FrontPage, Nvu, etc.
Parmi les fonctionnalités d'un logiciel de création de pages web, on trouve :

* La mise en forme de la page web a I’aide de menus et de raccourcis (barres d’outils).

* L'insertion de tableaux, de formulaires, d'images, de liens, etc.

* ['animation des objets se trouvant dans les pages web.

* La vérification de l'orthographe,

* La possibilité de visualiser, d’éditer et de valider directement le code source de la page web

(en langage HTML et PHP).

Ma premiére page web

Page web en mode visuel

Les logiciels de creation de pages web
générent automatiquement le code
source (em HTML) de chaque page
produite en mode visuel.

I <html>

<head>
1 <meta http-equiv="Content-Language” content="fr">
S <title>Ma premiére page web</title>
& </head>

<body>
10 <p align="center"><b><font size="6" color="#000080">Ma premié
<p align="center">

<img border="0" src="coucherdesoleil.jpg"” width="271" height=

i </body>

1 Page web en mode HTMLI
16 </html>
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Dans ce chapitre, on va utiliser en premier lieu un nouveau logiciel de création de pages web
appartenant au monde de logiciels libres qui s'appelle "Nvu". Mais vu que la version actuelle
de ce logiciel ne comporte pas des fonctions avancées par rapport a celles du logiciel "MS
Front Page" vu en troisieme année secondaire, on propose d'étudier quelques fonctions avan-
cées du logiciel "MS Front Page" a la fin du chapitre, avec un rappel sur les fonctions de base.
I- L’ exploitaion de logiciel " Nvu"
I-1 La présentation de I’ interface "Nvu".
Activité 1

Copier le tableau suivant sur le cahier et compléter le par les numéros de chaque partie en se
basant sur la figure ci-dessous.

Nom de la page active Barre de modes Barre du menu

Barre d'outils Barre du titre

i °

Eichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils ﬁdeo

Zone de travail

» " f - — -
Z . = 1 @ \e Ww O = ] o~ >
Mouveau Ouvrir  Enregistrer Dubﬂp.r Mavigatau Ancre  Li _ Image Tab!eal_l._r_ Formulaire Orthographe
Corps de texte E W2 A |BIUSiSEEEE|Ema
(sansclasse) || |Largewrvarisble [ (T T I | EE|lerle ) | F F §
(Sans titre) o |
I 977px
]
e

" Normal | [r2] Balises e | E_ﬁww.l_cx_wg

Activité 2

Masquer puis afficher les barres d'outils suivantes :

/. =2 B @ X < 0 =@ ™

Nouwveau Quvrir  Enregistrer Publier aogatew Ancre Lier

Corps de texte [/ .l'f AA BI U ==

| Normal |_a Balises HTML | [©] Source | ©-. apercu
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I - 2 Les fonctions de base

Activité3
Lancer le logiciel de création de page web et créer la page suivante :

Ma premiere page web
Bas

* Une page web est un document multimédia destiné a €tre exploité dans le service web.
* Un site web est formé d'un ensemble de pages web reliées entre elles par des liens hypermédias.
* Les pages web sont hébergées dans des serveurs web sur le réseau Internet.

E. W

Lien externe | Lien interne Ancrage

pm

1- Enregistrer la page sous le nom "Accueil" dans un nouveau dossier sur la racine du disque C:,
2- Appliquer la mise en forme utilisée dans la page web ci-dessus,
3- Insérer une image a partir d’un fichier et la mettre au centre de la page,
4- Insérer un trait horizontal avant le premier paragraphe,
5- Insérer un tableau de trois colonnes et d'une ligne et le remplir par les expressions
indiquées ci-dessus,
6- Mettre, sous forme de puces, les trois paragraphes de la page,
7- Créer trois autres pages web et enregistrer les respectivement sous les noms : "Externe",
"Interne" et "Ancrage" dans le méme dossier que la page "Accueil ",
8- Choisir pour chaque page un arriere plan ou un théme,
O- Saisir la définition d’un lien hypertexte externe dans la page "Externe",
10- Saisir la définition d’un lien hypertexte interne dans la page "Interne",
11- Saisir le role d’une ancre dans la page "Ancre",
12- Utiliser les expressions se trouvant dans le tableau comme sources de liens hypertextes de
la page "Accueil" vers les autres pages.
13- Créer de la méme fagon, dans les autres pages, des liens permettant de naviguer dans
toutes les pages du site web,
14- Utiliser les mots "Haut" et "Bas" pour créer des liens internes a la page "Accueil" .
15- Enregistrer toutes les modifications apportées a toutes les pages web.
16- Basculer vers le mode "Apercu" et tester tous les liens créés précédemment.
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Chapitre 6 - Création de sites web

a- La création d'une nouvelle page web
Lorsqu’on lance le logiciel de création de pages web, une page vierge est automatiquement
créée. On peut aussi créer une nouvelle page en procédant comme suit :

1- Choisir la commande "Nouveau" du menu "Fichier",
2- Valider.

Meilleure pratique
Cliquer sur le bouton "Nouveau" de la barre de composition.

@ A b @ - T

Ouwrir  Envegistrer  Publier  Mavigateur Ancre Lien Image Table

=W 2|xA|B 1Y

b- L'édition d’une page web

Le logiciel de création de pages web offre quatre facons de visualiser et éditer des pages web:
le mode "Normal", le mode "Balises HTML", le mode "Source" et le mode "Apercu".
Ceux -ci peuvent étre sélectionnés en utilisant les onglets de la barre de modes d'édition:

hbrmdi@saisasmiﬁmiﬁ,m|

Chaque mode d'édition offre des capacités d'édition :
* Le mode Normal est tres similaire a celui d’un logiciel de traitement de texte. Il permet de
créer ou de modifier une page web.
* Le mode Apercu offre presque la méme vue que dans un navigateur. Il permet de visuali-
ser l'allure de la page sur Internet.
* Le mode Balises HTML permet d'afficher le contenu de la page sous forme de balises
HTML.
* Le mode Source affiche le contenu de la page web en langage HTML.

c- L'enregistrement d'une page web

Pour en registrer un document en tant que fichier HTML :

1- Choisir la commande "Enregistrer" du menu "Fichier" ou a partir de la barre d’outils
cliquer sur le bouton "Enregistrer",

2- Choisir I’emplacement de sauvegarde,

3- Choisir le nom du fichier,

4- Valider.
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® Formation N¥U - Nvu =

Fichier Edition Affichage Insertion Format  Tableau Outils  fide

1 Catalogue Snaglt
3 Mes images

Histarique: 3 My eBooks
: Norm de fichier : |Fomation N = Eregiter
Favaris réseau —_——
Type: |Fichiers HTML e

Remarque :
S'il s'agit d'un nouveau document, une fenétre de dialogue va demander de choisir le titre de

cette page. Ce titre n’est pas le nom du fichier. Il s’agit du titre de la page qui sera affiché dans
la barre de titre du navigateur.

Titre de la page

Yeuillez entrer un titre pour la page actuelle.
Identifie la page dans la fenétre du navigateur et les marque-pages.

[ ok | [ annuer

d- L'ouverture d'une page web
Pour ouvrir une page web :

1-Choisir la commande "Ouvrir un fichier" du menu "Fichier" ou cliquer dans la barre
d’outils principale sur le bouton "Ouvrir".

2-Choisir I’emplacement ou le fichier est sauvegardé,

3-Choisir le nom du fichier,

4-Valider.

®+ Formation NYU - Mvu

Fichier Edtion Affichage Insertion Format Tableau Outis  Aide

. Mo &5 & 0 w-
Mouveau uvrir | Enregistrer  Publier  Mavigateur Ancre Liery Image T
. -

--‘-Iﬂ " III!..—.—in.—wqg
e L

g |
IE Entrez ['adresse Web (URL), ou le madéle local que vous souhaitez ouvrir :
B Forr

| =] Parcourir... |

Créer dans ; Imnwvalonght ;I

Ouyrie I Annuler I
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e - La prévisualisation d'une page web

Pour avoir une idée sur la forme d'une page web, sur I’effet des liens utilisés
et sur les comportements des autres objets insérés lors de leur exploitation sur B

un navigateur web, on peut procéder comme suit : A S
Basculer dans le mode "Apercu" ou utiliser le bouton "Navigateur" de la | MNavigateur
barre d’outils.

f- La mise en forme d’une page web

1-Formatage du texte

Pour formater un texte, on peut choisir les parametres suivants du menu "Format" : la police,
la taille, le style et la couleur de caracteres, etc.

2- Alignement du texte I
¢ Choisir la commande "Aligner" du menu "Format", :ﬁ e = =
* Choisir le type d’alignement a appliquer au texte sélec- ? e,
tionné. d g:;;m“e’*" s
3- Retrait du texte i e a w s GRT|.e bross
Choisir la commande "Augmenter le retrait" oula com- = Sweieees oo
mande "Diminuer le retrait" du menu "Format". G ek
Augmenterle retrat k]
g- Listes numérotées et puces e e

Le logiciel de création de pages web peut formater une liste d'objets en donnant a chacun un
numéro séquentiel dans plusieurs formats ou une puce sous plusieurs formes.
Pour créer une liste, on procede comme suit :

1. Sélectionner le texte a mettre sous forme d’une liste,
2. Activer le menu "Format",

3. Choisir la commande liste,

4. Choisir le type de la liste (numérotation ou puces).

L S S G U T S e =
Mouveau Quwrir  Enregistrer  Publier  Mavigateur Ancre  Lien  Image Tablesu Formulaire [ Imgrimer
[ corps de tete Bl e Bru|EE=|Ei§ﬁ|-ja
I __I Il.argeurvanable __||° Ehich KB
B (5ers tive) | %

Pour créer une liste on procéde comme suit

1. |Cliquez un des boutons de liste (liste numérotéei= ou liste & pucesi=) sur la barre de Mise
en forme.

2 |Ecrivez le premier item de cette liste.

3 |Appuyez sur Entrez et tapez l'item suivant,

4. |Pour terminer, au dernier itern (vide), appuyez sur Entrée

Meilleure pratique

* Sélectionner le texte a mettre sous la forme d’une liste.

* Cliquer sur un des boutons de la liste (liste numérotée = ou liste a puces:=) sur la barre
d’outils de mise en forme.
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h- Couleurs et fond de page

Pour personnaliser la couleur d’arriere plan ou pour spécifier un fond de la page :

1- Cliquer sur le menu "Format".

2- Choisir la commande "Couleurs et fond de page",

3- Spécifier la couleur du texte normal, la couleur de
liens, la couleur de liens actifs et de liens visités,

4- Choisir la couleur du fond de page,

5- Pour choisir une image de fond, spécifier son chemin
d’acces en appuyant sur le bouton "Parcourir",

6- Choisir une image,

7- Valider.

i- La vérification de 1’orthographe

[k

| Edton  Affichage  Insertion

Couleurs et fond de page

W'Taﬂemg-ﬂssﬁ_

-~ Couleurs de page
@ Couleurs par défaut (celles du navigateur)
" Couleurs personnalisées :
it il —l Texte normal
Texte du len:
—‘l Texte du lien
Texte du ken actif; |
Texte du lien actif
Texte du lien visité: |
Eond m Texte du lien visité
Image de fond :

™ L'URL est relative & ladresse da | page Parcourir... !

I est possible de faire fonctionner le vérificateur de I'orthographe automatiquement. Tous les
mots mal orthographiés seront soulignés en rouge. Pour définir cette option:

1- Choisir le menu "Outils",
2- Choisir la commande "Préférences",
3- Cliquer sur le bouton "Avancées",

4- Cocher la case "Souligner les mots mal orthographiés",

5 - Valider.

J- L'insertion d’images

Avant d'insérer une image, il faut que la page soit enregistrée. Sinon, le logiciel de création de
page web ne saura ni comment référencer I’image ni ou elle se trouve.
Le choix des formats d’images a utiliser dans une page web est fondamental car leurs poids va
condamner la vitesse de téléchargement des pages. Pour cette raison, on utilise fréquemment
des images a faible poids et de taille réduite. On fait recourt généralement aux formats d'ima-

ges compressées tels que le format JPEG, GIF et PNG.

Pour insérer une image :

—_—
Image

1- Choisir la commande "Image" du menu "Insertion" ou cliquer sur le bouton

"Image" dans la barre d’outils,

2- Dans la fenétre "Propriétés Image", cliquer sur le bouton "Parcourir" pour choisir
q p

une image,
3- Choisir I’image a insérer,
4- Valider.



Chapitre 6 - Création de sites web

Meilleure pratique
Pour déplacer I’'image librement dans la page web :
1- Sélectionner 1I’image a déplacer,
2- Choisir le bouton "Dissocier du texte" de la barre d’outils,
3- Déplacer I’'image a sa nouvelle place.
k- L'insertion d'un tableau
L’utilisation de tableaux permet une meilleure organisation et une meilleure exploitation des
données d’une page web.
Pour insérer un tableau :

1- Choisir la commande "Insérer " - "Tableau" du menu "Tableau" ou cliquer sur le
bouton "Tableau" de la barre d’outils,

2- Choisir le nombre de lignes et de colonnes,

3- Valider.

Tableau Outils Aide
Insérer

Sélectionner 4
SUpprinmer ¥
Pour aligner un tableau dans une page web :

1- Sélectionner le tableau,

2- Choisir la commande "Propriété du tableau" du menu "Tableau",
3- Choisir un type d’alignement (gauche, centré, droite),

4- Valider.

Pour modifier la larieur d’une colonne ou la hauteur d’une ligne d’un tableau :

1- Sélectionner le tableau,

2- Choisir la commande "Propriété du tableau" du menu "Tableau",
3- Choisir les tailles de colonnes et de lignes (largeur et hauteur),

4- Valider.

Ligne au-dessus
Ligne en dessous

Meilleure pratique
1- Sélectionner le tableau,
2- Pointer avec la souris sur la bordure de la colonne ou de la ligne a modifier,
3- Maintenir le bouton gauche de la souris enfoncé et glisser verticalement pour changer la
hauteur de la ligne ou latéralement pour changer la largeur de la colonne.
Application
1- Lancer le logiciel de création de page web,
2- Créer la page ci-dessous et enregistrer la sous le nom "Matériel",
3- Mettre en forme la page comme indiqué ci-dessous,
4- Centrer le tableau,
5- Enregistrer les modifications apportées a la page.
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HARDWARE

La partie matérielle (hardware) d’un ordinateur représente tous les composants physiques d’un

ordinateur. On y trouve I’unité centrale et les périphériques.

Les périphériques sont répartis en trois catégories :

Périphériques d’entrée Périphériques de sortie |Périphériques d’entrée/sortie
Souris Ecran Modem
Clavier Imprimante Graveur
Scanner Haut parleur Disque dur
Microphone Vidéo projecteur Flash disque

I- Les liens hypertextes

Pour consulter les différentes pages d’un document, on peut procéder de deux manieres diffé-

rentes :
* Parcourir les pages successivement jusqu’a atteindre la page voulue, on parle alors d'un
"Acces séquentiel" des pages. L’inconvénient de cette méthode se résume essentiellement
dans la perte de temps lorsqu’il s’agit d’un document composé de plusieurs pages.
* Atteindre directement la page voulue en utilisant des objets (bouton, lien, index, etc.) insé-
rés dans les différentes pages, on parle d'un " Acces direct" . L’avantage de cette méthode est
la rapidité d’acces a n’importe quelle partie du document, quelque soit sa taille, facilitant
ainsi la navigation entre les pages du document.

Un site web est un document formé généralement d' un ensemble de pages web. Pour naviguer
entre les différentes parties du site, on doit prévoir des liens permettant d’accéder directement
a la partie voulue a partir de n’importe quelle page du site. Donc, les liens sont nécessaires
pour naviguer entre les sites web. Ils permettent aussi, de se déplacer rapidement d'un endroit
a un autre a l'intérieur d'un méme site ou a l'intérieur d'une méme page web.

Les liens peuvent étre attachés a n'importe quel élément d'une page ; en fait, presque n'impor-
te quel élément d'une page peut former la base d'un lien. Habituellement, on utilise un texte

(lien hypertexte) ou un graphique sur lequel un clic active un lien (lien hypermédia).

Lorsqu’on utilise les liens pour naviguer entre des sites web ou entre les différentes pages d’un

méme site web, on parle de "liens externes".

Lorsqu’on utilise les liens pour naviguer dans une méme page web, on parle de "liens internes
* Insertion d’un lien externe

Pour insérer un lien externe :

1- Sélectionner le texte source ou I’image source qui sera la source de lien hypertexte,

2- Choisir la commande "Lien" du menu "Insertion" ou cliquer sur le bouton "Lien"
de la barre d’outils,

3- Cliquer sur "Parcourir... " et choisir le nom du fichier qui sera la cible du lien
hypertexte. S’il s’agit d’un lien vers un autre site web, saisir son adresse URL,

4- Valider.
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;F 1 =
/. & M @ \ W
Maouwesu Cuwrir  Envegistrer  Publier  Mawigateur Arcre
T | - 1

2l = - ==

| Corps de text: PmE—cm——
| ~ Lien texte
B (Sans titre) b bl
Il
z Emplacement du lien

Entrer ladresse d'une page Web, un fichier local, une adresse
électronique, ou sélectionner une ancre ou un titre dans cette liste :

I iz

I™ | Lavaleur ci-dessus est une adresse électronique

I L'URL est relative & l'adresse de la page Parcourir...

~ pls e proprités |

* Insertion d’un lien interne
Pour se déplacer rapidement entre les différentes parties d’une page web, il est utile d'utiliser

des liens internes.
Pour insérer un lien interne :

1- Insérer une "Ancre nommée" (un signet) dans I’endroit a atteindre par le lien (cible du

lien hypertexte),
2- Sélectionner le texte source ou I’image source qui sera utilisé comme source du lien

hypertexte,
3- Choisir la commande "Lien" du menu "Insertion" ou cliquer sur le bouton "Lien" de

la barre d’outils,

4- Dans la boite de dialogue "Propriétés du lien", choisir le nom de 1’ancre a partir du
champ "Emplacement du lien",

5- Valider.

Pour insérer une ancre :

1- Placer le curseur a I’endroit qu’on souhaite marquer,

2- Choisir la commande "Ancre..." du menu "Insertion" ou utiliser le bouton
"Ancre" de la barre d’outils principale,

3- Choisir le nom de ’ancre,

4- Valider.
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I1- L'exploitation du logiciel "MS Front Page"
II-1- Rappel
a- Présentation de I’interface "MS Front Page"
Activité 1

Copier le tableau suivant sur le cahier et attribuer un numéro pour chaque étiquette en se basant
sur la figure ci-dessous.

Zone de saisie Nom du fichier actif Barre d’outils

Barre de menu Barre de titre Modes d'affichage

[Fb:hler Edition aAffichage Insertion FcrmaI Outils Tableau Cadres Feuéve R
Dz @5 @@y @~ [Bowener .

| (Aucur) __-lg.::ollce.p.lardéfa.lltj ~ Normal v_|_"l; Zs EEE EE £§| s-A- 2
_i'~.l:tl'.'l'._'|' » Applicuer i ai ||1§ ?
nouvellepage1.htm 6 xl
™\ Normal { HTML [ &percu ﬁl >
IPour cbtenir de I'aide, appuyez sur F1 Kl Z0seconde(s)sur288 | NUM

Activité 2

Masquer puis afficher les barres d'outils suivantes :

Y Y - T e

Activité 3
Soit a créer un site web formé de trois pages présentant des savants.
Les contenus des trois pages sont donnés ci-dessous :
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LES SAVANTS

trois savants célebres.

L’humanité a connu d’excellents savants de toutes
les nationalités. Dans ce qui suit je vais présenter

Darwin Descartes

Descartes

René DESCARTES est philosophe et
savant francais né a Touraine en 1596
et mort a Stockholm en 1650. Il est a la
fois le pere de I’idéalisme moderne et
du matérialisme mécaniste et géomé-
trique. L’unité de sa pensée réside dans
I’exigence théorique et pratique de
rationalité.

Savants Darwin

Darwin

Charles DARWIN est un naturaliste
anglais né a Shrewbury en 1809 et
mort a Kent en 1882. Il était I’un des
principaux théoriciens du transformis-
me et fut longtemps violemment com-
battu dans tous les milieux conserva-
teurs et religieux, indépendamment de
tout motif scientifique.

Savants Descartes

1- Lancer le logiciel de création de pages web "MS Front page",
2- Créer un dossier portant votre nom sur la racine du lecteur C.
3- Créer trois pages et les sauvegarder respectivement sous les noms "Savants", "Darwin"

et "Descartes" dans le dossier créé précédemment,
4- Saisir les contenus des pages,
5- Chacune des trois pages comportera :

*Une image prise de la bibliotheque Clip Art,

* Un théme,

* Une ligne horizontale sous le titre,

* Un tableau contenant des liens vers les autres pages,

b - La création d'un site Web

Les pages d'un site web doivent étre, de préférence, enregistrées dans un méme emplace-

ment afin de:
* Faciliter la sauvegarde,
* Simplifier le transfert,
* Garantir l'efficacité des liens entre les pages.

Pour créer un nouveau site web, on peut procéder comme suit :

1- Lancer I'éditeur de pages Web,

2- Choisir le menu "Fichier", la commande "Nouveau" puis "Site Web",

3- Saisir le nom et I'emplacement de site,
4- Valider.

(1]
—
)
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Sites Web |
Site Web Assistant Assistant Dptions
Discussion Importation ... Indiguez l'emplacement du nouveau site
‘Web :
N 8] §]j J =
Site Weh dun [T Aioiter a0 site Web actif

c-La création d’une nouvelle page web

1- Activer le menu "Fichier",

2- Choisir la commande "Nouveau",
3- Choisir "Page Web",

4- Choisir le style de la page,

5- Valider.

Nouyeau, 2[X
Général | Cadres | Feulles de stle |

' @ B [ =

Aocuséde Asssslant Options

[~ | Ajouter auk tiches Web

o e I~ Guyir dans le cadre en cours
e

Biblioaraghie Fo[mdqge Forum aux [11] Crée une page de site Web vide.

| oK I Annuler

d- L'enregistrement d'une page web

1- Choisir la commande "Enregistrer" du menu "Fichier",
2- Choisir I'emplacement de 1'enregistrement,
3- Saisir le nom de la page.
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e- La création d’arriere plan (Theme)

Pour une meilleure ergonomie de la page, on peut appliquer un arriere plan formé d'un ensem-
ble de graphismes (motifs), un jeu couleurs de fond, etc.

Pour appliquer un théme a une page web ou a toutes les pages d'un site, on peut procéder
comme suit :

1- Choisir la commande "Theéme" du menu "Format",
2- Choisir un modele,
3- Valider.

h’-rf IEMES, ;

Appliquer le théme 4 : Exemple de théme :
C y
% Pages sélectionnées e
Banniere
Bouton Bouton Bouton
Style Titre 1
[T Couleurs vives D-P;Ege'l2
W Graphismes animeés * Puce?3
¥ Image d'amire-plan
™ Appiquer un style (S Stvle Titre 2

f- L'insertion d’une ligne horizontale

Pour séparer les différentes zones d'une page web, on peut insérer une ligne horizontale dont
la couleur, I'épaisseur et le motif varient avec le theme choisi.

Pour insérer une ligne horizontale :

1- Choisir I'emplacement d'insertion de la ligne,
2- Activer le menu "Insertion",
3- Choisir la commande "Ligne horizontale" .

g- L'insertion d'un fichier

Dans une page web, on peut saisir un texte, tracer un tableau ou insérer des objets graphiques.
Il est aussi possible de ramener tout le contenu d'un fichier pour le mettre dans une page web.
Ce fichier peut contenir tout genre d'informations, par exemple une autre page web.

Pour insérer un fichier :

Sélectionner un fichier

Regarder dans : I () Mes documents
;)cataluwe Snaglt
- ik 1- Choisir la commande "Fichier" du menu
QMes sites Web " . m
()My eBooks Insertion 9
(C)PcSetup P 5 o . < . ”
2- Sélectionner le type du fichier a insérer,
Nt | 3- Sélectionner le fichier,
Fichiers delype: [ Fichiets HTML (b i) 4- Valider.




h - L'insertion d’un tableau

1- Activer le menu "Tableau",

2-Choisir la commande "Insérer" puis
"Tableau",

3- Saisir le nombre de colonnes et celui de
lignes,

4- Choisir les options préférées (Alignement,
taille de la bordure, etc.),

5- Valider.

i- L'insertion d’une Image
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[2[X]

Colonnes ; |2 __J;I

v Spécifier la largeur :
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Disposition
Alignement : IPaf défaut vi
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n
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.

Anrer |

Fréquemment, on a besoin d'insérer des images dans une page Web pour enrichir son contenu,

pour améliorer son apparence ou pour attirer 1'attention de l'internaute.

On peut apporter les images soit a partir de la bibliotheque (ClipArt gallery) du logiciel soit a

partir d'un fichier image.

L'image a insérer dans une page Web doit étre :

* Significative par rapport au contenu de la page,
* Du poids (taille en octets) réduit pour accélérer son téléchargement sur Internet.

Pour insérer une image :

1- Activer le menu "Insertion",

2- Choisir la commande "Image",

3- Choisir la source de 1'image (bibliotheque
Clipart, fichier, etc.),

4- Choisir I'image,

5- Valider.

=Sy E = I,.-'I'-rg-r,_ g Z..F'
o H | %m‘mﬂar lesclips  Q)Clps

Rachescher les cipz - |Tapazm ou plusieurs mots, .

& ones | o | Clesonmes

o
e
Mouvells ca Favoris Aclivkes prolessi..

Ligne horizontale
Symbole...

"2] Composant

Signet...
& Lien hypertexte...

v

Cirl+K

Insertion Format Outils Tableay

»

e

& A partir du fichier...

B Vidéo...
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j- Insertion d’un symbol

En informatique, on dispose actuellement de 256 caracteres qui porte chacun un code de 0 a
255 (code ASCII). Sur le clavier, on ne trouve qu'une partie de ces caracteres.

Pour insérer un caractére qui n'existe pas sur le clavier, on procede comme suit :

Jﬁﬁﬁ - 1-Choisir la commande "Symbole" du menu "Insertion",
2- Sélectionner le symbole a insérer
L #%%&' () *+, 3.Valider.

@ABCDEFGHI J KL |

“abede fghij k]l mnopgqgqerstuvwxyezi{]| } ~E€E

M, g EHF) §T @ g =~ @ &t T gt YRR,
AAAAAAERBCEEEETI I 11 PHOOGOOOx@ U UOUY PGB

4 4 41 didac e & & &1411 84H66886+ewndauuvvdy

| ravr_|

k- L'insertion des liens hypertextes :

Les liens permettent de naviguer dans les différentes parties d'une méme page web, dans les
différentes pages web du méme site ou entre de pages web de différents sites.
La source d'un lien peut étre un texte (lien hypertexte) ou un graphique (lien hypermédia).
La cible d'un lien peut étre :
* un signet (un point de repere) dans la méme page web que la source de lien (lien interne),
* un signet dans une autre page web (lien interne externe),
* ['adresse d'une autre page du méme site ou d'un autre site (lien externe).
* L'insertion d'un lien interne
Pour créer un lien interne, il faut commencer par créer un signet.
* L'insertion d'un signet

Format  Qutls  Table

E Trait horizontal
i = Mom du signet :
4 Couche | o ‘
i Date et heure..,
y | Autres signets dans cette page :
Navigation... [signet | Effacer |
"l composant Web... 1 Activer le menu "Insertion” , T
Base dedonnées  )_ Choisir la commande "Signet",
Formulaire 3- Saisir le nom du signet,
Image 4- Valider.
Signet... A+Clri+G |
), Lien hypertexte... Ctr+K [ ok q | annuer |
¥
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* La création d'un lien vers un signet

sdrar Uglid)

Lien hypertexte

iC)
Fichier ou
page Web

sjwa)

Emplacement
dans ce

ypETiexies

Texte & afficher : Haut

Sélectionner un emplacement dans ce document :

= Signets o

1- Sélectionner le texte qui sera la source du lien,
2- Activer le menu "Insertion",

document
——— 3- Choisir la commande "lien hypertexte",
4- Dans la boite de dialogue, choisir "Emplacement dans ce document",

5- Sélectionner le nom du signet,
-9 |

6- Valider.

1- Sélectionner la source du lien,

Créer un
document

=)
Adresse de
messagerie

* L’insertion d’ un lien externe

EETET I iEn iypETiexiel _____ 2- Activer le menu "Insertion",
Lien hypertexte  Texte & afficher : [Haut 3- Choisir la commande "Lien hypertexte",
4- Choisir I'emplacement de la page destination,
Fichier ou | Regarder dans : (@] lycée 5- Sélectionner la page cible,
pag
page Web @ 6- Valid
istant _ nouvellepage2.hl - valider. §
Dossier en ) _private N
US55 _vti_enf | Cadre de destination. .. |
Emdplﬁuement ) _wti_pwt
ans ce
Pages P etres..,
document pa e l Sramctes ]
[ ey ]
Créer un Fichiers
document récents
Adresse ! IC:'{chée'l,index .htm
Adresse l:!B
Wbl | ok [ annuler ]

1- Sélectionner la source du lien

2- Choisir la commande "Lien hypertexte'"du menu "Insertion",

3- Choisir I'emplacement de la page destination,

4- Sélectionner la page cible,

5- Cliquer sur le bouton "Signet" pour afficher les signets de la page sélectionnée ,
6- Choisir le nom du signet,

7- Valider.
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Lien hypertexte  Texte & afficher : |abc | [ fobule.. ||

’m@m i @ie @ U E @ o

existant(e) B index.htm (ouyrir)
&1
Emplacement
dans ce
document
ik
Créer un Fichiers
document régants
B Adresse |
Adregse de
s

I1-2 Les fonctions avancées
Activité 4
- Lancer le logiciel de création de pages web "MS Front Page".
- Ouvrir les pages créées lors de l'activité 3.
- Transformer les titres en texte défilant.
- Ajouter pour chaque page des transitions sur l'entrée et sur la sortie de la page.
- Transformer les sources des liens hypertextes externes en boutons sensitifs.
- Appliquer une bordure personnalisée (trait double, couleur bleu, ombrée) au texte de la page 2.
a- La création d’un texte défilent
Pour rendre une page plus attractive, on peut faire animer certains objets tel que les textes, les
images, les liens, les puces, etc.
Pour faire défiler un texte dans une page web, on peut procéder comme suit :

1- Activer le menu "Insertion",

2- Choisir la commande "Composant" puis "Texte défilent",
3- Saisir le texte,

4- Choisir les options préférées,

5- Valider.
defilant: [2]X]
Texte: [l Bienvenu dans mon site web
-Sens— 1 Vilesse 1 Comportement - - Aligner au texte
* Gauche Délai: S0 _‘I % Faire défiler * Haut
" Droite " Faire glisser " Milieu
Valeur : |B _IZI r Akerer  Bas
Taile Répéter
I~ Largeur : ]7 i Eng R ¥ En conlinu
i_Haueur:I: * Enpize :
€ En poutcentage Couleur d'armiere-plan :
_ | | W Autornstique j
Style... ok | Annuer |
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b- La transition de pages

La transition de pages consiste a appliquer des effets artistiques lors du passage d'une page
web a une autre.

Pour appliquer une transition entre deux pages :

Exemple d'une transition de la page "pagel.htm" vers la page "index.htm" avec l'effet "cercle

intérieur"
Evénement : Effet de transition :
2
_ Fusion =
Durée (secondes): | Rectangle extérieur L
. Jle intérieur 3
Hérieur —
1- Choisir la commande "Transitions de page" du menu "Format", s
2- Sélectionner un effet de transition, :mﬁ
Aot 25 . 4
3- Selef:t}onner un evenemenF .(en entrant a la page, en sortant de la page), ¢ ]
4- Chqlslr une durée de transition (en secondes), o] i |
5- Valider.

i Fichier Edton  Affichage [nsertion Formak Qutle  Tableau [Donndes (Cadres Fepte 2

- 3 -4 E " 3 13
TLI T U0 )] s BT JECT M T R P [

(Wl ste web ||pagetitm | index htm

BCréation BlFractionns BCods
Exemple d'une transition de la page "pagel.htm" vers la page "index.htm" avec I'effet "cercle intérieur"

c- Les boutons sensitifs

Pour améliorer le design d'une page web, les sources de liens hypertextes peuvent étre présen-
tées sous forme de boutons sensitifs.

Pour insérer un bouton sensitif :
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r}f?* prietés dulbouton sensitif; “ﬂlﬁl

 commentae? =
h;e;'Me : | Parcourir...

1-Activer le menu "Insertion", daisteplan: [ W Automatiqus ¥
2-Choisir la commande "Composant" puis "Bouton sensitif", defeffel: | m—
3- Saisir le texte du bouton, : 2
4- Cho?sy la cible du l}en, ' e |
5- Choisir les propriétés du bouton (couleur, taille, etc.),

6- Valider.

d- Puces et numéros
Pour insérer des puces ou des numéros devant les lignes de texte :

1- Sélectionner les lignes du texte a modifier,
2- Choisir la commande "Puces et numéros" du menu "Format",
3- Choisir la forme du puce ou le type de la numérotation,

4- Valider.
Flices etinimeros

< Puces graphiques | Puces Liste numérotée

* Systéme. — |
p 1 [ '

® Réseaux. : “ e

. ' ==
¢ Traitement de texte. 3 .
¢ Tableur.
¢ Multimédia. A a L

B b. fi
Exemple de puces " . i
Exemple de numéros

N.B. : 1a forme, 1a couleur et la grandeur des puces sont déterminées initialement par le choix
du theme de la page, toute fois, on peut les changer.

e- Bordure et trame :

Pour mettre en relief un texte, on peut I'écrire avec une autre couleur ou changer la couleur
d'arriere plan (trame du fond). Comme on peut l'encadrer tout en choisissant les styles et les
couleurs de la bordure.
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1- Sélectionner le texte a modifier

2- Choisir la commande "Bordure et trame" du menu "Format",
3- Cliquer sur l'onglet "Bordure" pour ajouter ou modifier la bordure du texte sélectionné,

ou

Cliquer sur l'onglet "Trame de fond" pour ajouter ou modifier la couleur du fond du

texte sélectionné.

4- Choisir les parametres (type de la bordure, style du trait, couleur des traits, couleur du

fond, etc.),
5- Valider.

2[X]

Personnalisé
.
Marges intérieures
Haut ;
Bas:

Style :

pleine

en pointillés
en lirets
douhilée

ligne &n creux
liare e relief
rentrante
softante

Aperci

Chquez sur les boutons
ci-dessous pour apphaquer les
bordures

:l - L
= - 2
Jic|

Gauche : e |

Droite :

f- Les pages de cadres

Pour avoir la possibilité de naviguer entre toutes les pages d'un site web, on doit insérer dans
chaque page des liens menant a toutes les autres pages. Si le nombre de page d'un tel site est

grand, l'action sera fastidieuse.

Pour cela, il serait plus convenable d'avoir sur une partie de la page initiale d'un site, tous les
liens vers les autres pages. Cette partie sera affichée en permanence sur I'écran. La page initia-
le sera divisée en plusieurs cadres. On l'appelle "page de cadres".



Exemple d'une page web formée de plusieurs cadres

I - Introduction 0 0
II- Systeme d’expoitation
III-Réseaux informatique

IV-Bureautique - : : — o2 z
e TR Toute information, qui doit étre publiée sur le réseau Internet

/Intranet a travers le service http, doit étre écrite avec un language
spécifique (HTML,XML,ASP.PHP etc.) Aussi, elle doit étre orga-
nisée dans des pages Web qui, a leur tour, doivent étre organisées
dans des sites Web.

Pour créer des pages web,on doit maitriser un langage de définition
de pages Web. Cette opération n’est pas évidente. Pour simplifier
la création de pages Web, on trouve plusieurs logiciels qui sont
capables de générer les codes de pages Web en utilisant des édi-
teurs puissants et conviviaux a travers des interfaces graphiques.
Ces logiciels, destinés a la création et a I’administration de pages
Web, fonctionnent en mode visuel (WYSIWYG : What You See Is
What Get ) comme Dreanweaver.GoLive, FrontPage Nvu,etc)

) ) 2 DO a ) a VA a

Chaque cadre peut avoir des propriétés différentes des autres.

Activité5

1- Lancer le logiciel de création de pages web "MS Front page".

2- Créer une nouvelle page a partir du modele cadre de type "Banniére et sommaire".

3- Choisir "Nouvelle page" pour les cadres 1 et 2 puis saisir leurs contenus.

4- Choisir "Choisir la page initiale ..." et sélectionner la page "savants" créée lors de 'activité 3.
5- Enregistrer la page sous le nom "index" dans le dossier créé dans l'activité 3.

6- Insérer des liens hypertextes dans le "cadrel" permettant d'ouvrir chaque page correspon-
dante dans le "cadre3 ".

Site des savants m’

Plan LES SAVANTS
* Les savants |L’humanité a connu d’excellents savants de
* Darwin toutes les nationalités . Dans ce qui suit on va
* Descartes présenter tois savants célebres.
Cadre 2 Cadre 3
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f-1 La création d'une page de cadres
Pour créer une page de cadres, on procede comme suit :

1- Choisir la commande "Nouveau" du menu "Fichier",
2- Choisir l'option "Page",

3- Cliquer sur l'onglet "Cadres",

4- Choisir le style de la page,

5- Valider.

Général Cadies | Feuilles de st |

Division  Division verticale Options
horizontale [~ Ajouter aux taches Web
™ Ouvrir dans le cadre en cours
g E Description
Entéte  Enddte,piedde  Hiérarchie ié:a;r:n Z,‘?.:"Zt"jnb::.?,‘f':;i:;‘@?ﬁ .
& et somm... imbriquée : A -
R ok llens_ hyperlexte de la banniére
= _ modifient le contenu du cadre de
S S sommaire,
= — A &
Hiéraichie  MNotes debas de  Pied de page pSies
verticale page

——— 1
~
Sommaire
| DK I

Remarque :

Pour enregistrer une page de cadres, On doit enregistrer:
* Chaque cadre d'une fagcon indépendante.

* La page qui contient tous les cadres.

* La page et les cadres dans un méme dossier.

Annuler
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Exemple :
Soit la page index qui contient trois cadres
Action | : enregistrement du premier cadre sous le nom "cadre_1.htm"

EifEdisiEr Zuls

Ervegstrer dans : | (8] Mes sites Web B @ @@ * - ows-
B (2= T —
I _private [
Mes documents
: ah;m I
Bureau
pots B v | S — D]
Thredolapage: Gk
@ e =omm g Ceegete ]
Favoris 583U | Type de fichier i pages web (*.htm;* by sheml* shtan;*.stm; . 5p;*. [ onuder ]
A

Action 2 : enregistrement du deuxiéme cadre sous le nom "cadre_2.htm"

EnNTegisersons,

Envegistrer dans : | (8] Mes stes Web B o @@ X o5~ ous-
Nom = Taille

Iﬁ (5 _private o —

Mes documents (S)images [
i & cadre_1.htm 1Ko t
Bureau

Mes documents

Bt e ratal Q}

Favoris réseau Type de fichier : [P’Fs Web(".i'lm;*.l'h'ri;“‘.sl'ntnﬂ;'.sl'h'n;*.sh'n;*.aspj".l /d
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Action 3 : enregistrement du troisiéme cadre sous le nom "cadre_3.htm"

| am)
Enregistrer dans : | (] Mes sites Web B o 2@ X - ous-
.“"ﬂﬁ'A Taille

N .
(3 _private |
Mes images [
&]cadre_1 htm 1Ko |
&]cadre_2.htm 1Ko
Mes documents
? B

: ET— |
Poste de travail |E—il=l =

& {6 Eg@

T dlagace . Ceke
ot e e 354 =
Favorks Type de fichier : IPages Web (*.T'tm;"‘.l'ﬂrl;*.sl'ttmf;".sl'lrn;*.shm“‘.aq:;“.a /

Action 4 : enregistrement de la page contenant les cadres sous le nom "index.htm".

: @21x]
| S - 4
El'!‘Bﬁsh'erdard:|Messtesweb @*EIIQXG“E'M*
@ _Nom = . Jofe
1) _private [
Mes documents Cimages l
récents
@] cadre_1.htm 1Ko
cadre_2.htm 1Ko t
cadre_3 htm 1Ko ¢
Bureau
o,
Mes documents
? 3 e T 4
Poste de travail <] !
T elapage: oo oge
Rom de Fichier : index.htm E Enregistrer
Favoris réseal | Type de fichier : Pages Web (*.htm; ¥, htmi; ¥, shirml;* shim; . stm; *.asp;*.« L ,
£
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f-2 L'ouverture de la cible d'un lien hypertexte dans un cadre

1- Sélectionner la source du lien hypertexte,

2- Choisir la commande "Lien hypertexte" du menu "Insertion",
3- A partir du bouton "Cadre de destination ...",

4- Sélectionner le cadre de destination,

5- Choisir la page a ouvrir,

6- Valider.

Lien hypertexte  Texte 3 afficher iLes savankts | [ Info-bulle. .. J

=
= . = = 5
EleRiEe Bt Regarder dans ! Mes sites Web
gjgfa:i{e:} _ accued, hem (ouvric) S B [ SitieE . .
== Dossiet en 1, htrm o) 13
Lo 2. hkm {ouvrir) i Cadre de destination. .
Emplacement - "t L
dans ce S [T .
document gt EtELER T ] [ Parametres. .. J
parc
Jeu de cadres en cours Destinations usuelles
ﬂ [ Skyle. .. J
e Fic Zadre par défaut {principal)
| =1
docurment rée M cal_:lfe
Page entiere
Mouvele Fenétre
Adresse Cadre pére [ Supprimer le lign J
Adresse de
Messagerie Cadre d lo]d E Annuler

Destination
| rincipal |

Definir comme page par 'defauk

i K i[ Annuler ]




Partie Nvu
Exercicel

Créer un site comprenant trois pages web qui présentent une société de vente de produits infor-
matiques.

Les 3 pages auront les structures suivantes :

Accueil Produit
Société Techo Produits
Produits Prix TTC

Adresse : 15 Mohamed V, Tunis Imprimante 140
Mail : Techno@Tunet.tn Scanner 80
Tél :'71 123456 Web Cam 40

Fax : 71 654321 Moniteur 250

Produits Personnel Accueil Personnel

Personnel

Personnel

Directeur : M. Ali Chergui
D. Commercial : Mohamed Aloui
Technicien : Tarek Salmi

Accueil Personnel

1- Lancer le logiciel de création de pages web et créer trois nouvelles pages et les enregistrer
respectivement sous les noms " Accueil", "Produits" et "Personnel".

2- Créer dans chaque page, deux liens hypertextes pour accéder aux autres pages.

3- Insérer un tableau dans la page "Produits" contenant les informations comme indiquées
ci-dessus.

4- Insérer une image dans la page "Personnel" .

5- Choisir des styles d’écriture, des couleurs du texte et des fonds des pages a votre guise.

6- Enregistrer les modifications apportées aux trois pages.

1
—
N
(=]
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Exercice2
Créer un site constitué de 3 pages qui présentent votre lycée ayant I’architecture suivante :

Accueil Etablisement
<votre & Lycée> Directour
<Adresse> <Image> -
. Surveillant
<Mail>
<Tel Fax> Nombre profs
Nombre éleves
Etablisement Résultat Accueil Résultat
Résultat

Les résultats du bac durant les 3 dernieres années sont :

Année Maths Sc. Exp. Lettres
2005
2006
2007

1- Lancer le logiciel de création de pages web et créer trois pages et les enregistrer
respectivement sous les noms "Accueil", "Etablissement" et "résultat" .

2- Remplir la page "Accueil" par les informations nécessaires.

3- Insérer une image significative dans la page "Accueil".

4- Compléter les tableaux de pages "Résultat" et "Etablissement".

5- Créer sur chaque page des liens hypertextes vers les autres pages.



Partie MS Front Page

Exercicel
Le sujet consiste a créer un site web formé de trois pages concernant les réseaux.
Les formes des trois pages sont données ci-dessous :

Réseaux
Compléter le paragraphe suivant par les mots appropriés :
Un réseau est formé par un ensemble d’entités ..................oeenee, reliées entre elles par
des canaux de transmission dont le butestle ................ des ressources mises a disposi-
tion dans le réseau.
L’ensemble des regles régissant ............. entre les différentes entités connectées a un
réseau s’appelle ....................
Types de réseaux Internet
Donner les définitions des réseaux suivants I — Citer 4 services offerts par le réseau
en donnant des exemples Internet.
O $660000000000000000000000
LAN .

.......................................... IT — Compléter les cases vides du tableau

.......................................... suivant :
Description Exemple
WAN Moteur de recherche
.......................................... M el
.......................................... Mohamed@eduneim
Haut TCP/IP
100.100.100.20

1- Lancer le logiciel de création de pages Web.
2- Créer un dossier nommé "Réseaux".
3- Créer trois pages et les sauvegarder respectivement sous les noms suivants "Réseaux",
"Types" et "Internet".
4- Saisir les contenus de trois pages en les complétant.
5- Appliquer un théme a chaque page.
6- Transformer les titres en textes défilants.
7- Ajouter des transitions pour toutes les pages.
8- Insérer dans chaque page une image a partir de la bibliotheque ClipArt.
9- Etablir dans chaque page des liens aux deux autres sous forme de boutons sensitifs.
10- Dans la page "Types", transformer le mot "Haut" en lien interne vers 1'haut de la page.
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Exercice 2

Le sujet consiste a créer un site Web formé de quatre pages concernant le multimédia.
Les formes des trois premieres pages sont données ci-dessous :

Le multimédia
Définition
FORMATS DE FICHIERS MULTIMEDIAS OUTILS MATERIELS
EXTENSION TYPE MEDIA TYPE MEDIA PERIPHERIQUE
GIF | Son e
MP3 | Texte Clavier
AVI Image  |..coiiiiiiiii
DOC Document VIdEO |
OUTILS LOGICIEL
Exemple de logiciels| TYPE MEDIA
......................... Vidéo
......................... Image
......................... Texte
......................... Son

1- Lancer le logiciel de création de pages Web,

2- Créer un dossier nommé "Multimédia", situé a la racine du lecteur C,

3- Créer Trois pages et les sauvegarder respectivement sous les noms suivants
"Multimédia", "Formats" et "Outils".

4- Saisir et compléter les trois pages,

5- Insérer une image dans la page "Formats",

6- Créer une page de cadre de type "sommaire",

7- Saisir dans le cadre de gauche les noms de trois pages créées dans la question 3,

8- Ouvrir dans le cadre de droite la page multimédia,

9- Enregistrer la page de cadre sous le nom "Index",

10- Utiliser les noms des pages se trouvant dans le cadre de gauche comme source de liens

hypertextes vers les pages correspondantes. Ces pages doivent s'ouvrir dans le cadre de droi-

1
—
~
(%)



]
Les 10 Commandements du

savolr-vivre informatique

Les 10 Commandements du savoir-vivre informatique (en provenance de Computer Ethics
Institute http://www brook edu/its/cei/cei_hp.htm ) :

1- Tu n’emploieras pas I’ordinateur pour nuire a autrui.

2- Tu ne brouilleras pas le travail informatique d’autrui.

3- Tu ne fouineras pas dans les fichiers des autres

4- Tu n’emploieras pas I’ordinateur pour voler.

5- Tu n’emploieras pas I’ordinateur pour faire de faux témoignage.

6- Tu n’emploieras, ni ne copieras du logiciel que tu n’as pas payé.

7- Tu n’emploieras pas les ressources informatiques d’autrui sans autorisation.

8- Tu ne t’approprieras pas le travail ntellectuel d’autrui.

9- Tu songeras aux conséquences sociales du programme que tu écris.

10- Tu emploieras I’ordinateur de maniere a faire preuve de considération et respect.



