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CHARGER ET QUITTER INTERNET EXPLORER

Pour pouvoir travailler avec votre application Internet Explorer il est indispensable de I'ouvrir. Pour réaliser cette
opération plusieurs choix sont possibles et dépendent de votre fagon de faire.

é A partir de Windows vous pouvez double-cliquer sur
I'icone d'Internet Explorer
Intemet Explorer
E Programm Démarrage L
@ Logiciels 4
Fayuiis Y (3 Utiitaires C
@ Explorateur Windows
@ Documents 4
Int rer
& It
I% Paramétres » [zl Outlook Express
2 Lewnac ' En cliquant sur "Dé " dans la barre des tach
@ Fiechercher P P} acrobat Reader 5.0 n cliquant sur "Démarrer” dans la 'arrg es taches,
3 Mwna , choisir le dossier Programme, puis |'application Internet
@ Aide i Explorer, comme présenté ci-dessous
e @ Accessoires »
G‘:m Exéeuter... [53 FileZila 4
-§ & Déconnexrion CB_B3...
< Bréter..
iaDémarmll J el &e ”J & Commert :
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ol e Dans les deux cas, mais en fonction des options
bisoowez s a1 paramétrées dans votre navigateur, la fenétre suivante
- apparaitra.
entre;;vises Métier du mois
; : ol oo
e e
Citonrede Espace presse
L:AFPA gn‘fégmn Tous nos services - s
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Pour quitter Internet Explorer deux fagons de procéder s'offrent a vous.

En cliquant sur dans la case de fermeture d'Internet
Explorer qui se trouve en haut a droite de votre fenétre.

2} Bienvenue sui le site de 'AFPA - Micios]

Fi v Ediion  Affichage  Fawors  Outils

Mouveau »
Duvrir... Crl+0
Modifier avee Microsoft FrontPage

Enregishier LS En sélectionnant dans la barre des menus le menu Fichier
E . . . . .
Shaichifs puis Fermer comme présenté ci contre.

Mise en page...
Imprimes... . Cul+P
. Apergu avant impression... E

Enwover »
Imparter et exporter...

Fropriétés
Travailler hors connexion
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L'INTERFACE INTERNET EXPLORER

L'interface Internet Explorer est composée de différentes barres et menus que vous allez découvrir ci-dessous.

<} Bienvenue sui le site de I'AFPA - Microsoft Internet Explorer

M Eichier @Edition Jafichage #Favors HOutls &7 | -
|+ ; ¥
" . 1?_"‘ . 139 1a[8] sl Q
Précédente Lhamte Amréter Actualizer Démarrage Rechercher
Adresse [&] hitp: /v, afpa i/ 16 é] @ 0K | Liens >
masociation nationale pouc la focmabion pecofcasionnelle des adulbcs

4| " —

&)1 18 |_|_|_|ﬂ Internet g

1 : Menu Fichier (permet d'enregistrer, d'ouvrir un document, d'imprimer une page...)

2 : Menu Edition (contient les fonctions de recherche, de sélection et de copier-coller)

3 : Menu Affichage (permet de modifier la taille du texte et d'altérer I'aspect général d'Internet Explorer)
4 : Menu Favoris (permet d'utiliser, ajouter, supprimer et organiser les favoris)

5 : Menu Outils (principalement utilisé pour accéder aux options de configuration d'Internet Explorer)
6 : Menu d'Aide (permet d'accéder aux différentes aides d'Internet Explorer)

7 : Réduction de la fenétre actuelle

8 : Alterne entre la fenétre "plein écran" et la taille réduite par défaut

9 : Ferme la fenétre (quitte Internet Explorer)

10 : Icone d'activité (I'icone s'anime pendant les chargements de page)

11 : Permet d'accéder a la page précédente

12 : Permet d'accéder a la page suivante (si le bouton "page précédente" a déja été utilisé)

13 : Arréte le chargement de la page

14 : Permet de rafraichir le contenu de la page actuellement a I'écran

15 : Charge la page par défaut du navigateur

16 : Ligne d'adresse (permet d'écrire une adresse Internet, (URL), afin d'accéder a une page spécifique et affiche
I'adresse de la page actuellement a I'écran)

17 : Menu Historique (affiche la liste des derniers sites visités et permet d'y retourner d'un simple clic)

18 : Barre d'état (affiche le détail de I'activité d'Internet Explorer durant les chargements et |'adresse de destination
quand on passe le curseur sur un lien hypertexte)
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ACCEDER A UN SITE

Un site est un serveur d'informations auquel il est possible de se connecter pour consulter, charger des
données ou des programmes gratuits ou payants.

Chaque site posséde une adresse universelle, appelée URL (Uniform Resource Locator), qui est écrite en lettre pour en
simplifier I'utilisation. Elle correspond en réalité a une combinaison de 4 séries de chiffres comme un numéro de
téléphone (exemple http://www.afpa.fr).

e http correspond au protocole

e www correspond au type de service auquel est rattaché le site

¢ afpa correspond au serveur du site

¢ fr correspond au domaine géographique (2 lettres) ou au domaine d'activité (3 lettres)

Note importante : une URL ne contient jamais d'espace, de caractere accentué (é,¢,a,1...) ni de caractere spécial
autre que le tiret (-), I'underscore (_) et le point (.). Retenir cette regle permet d'éviter la majeure partie des erreurs
de saisie d'une adresse Internet et, le plus souvent, de corriger une adresse erronée. Exemple : l'adresse
www.voila.fr ne peut pas étre valide car elle contient un "a", on peut donc en déduire que la bonne adresse est
www. voila.fr.

Pour pouvoir accéder a un site il vous suffit donc de taper une URL
dans la barre d'adresse de votre navigateur et de cliquer sur le

a portaill DEAT - Microsoft Intemnet Explorer

Fichier  Edition Affichage  Faworiz  Outlz 2 | bouton OK ou valider par la touche Entrée de votre clavier.

‘¢' = = - @ La page d'accueil du site concerné apparaitra comme ci- dessous.
Frécédente SLaEmtE Brréker Une fois la page a I'écran, il faut naviguer en suivant les différents

li h textes.
Adresse @ = iens hypertextes

Ces derniers permettent de passer d'une page a une autre d'un
Dir simple clic. Ils sont identifiables par leur aspect différent du reste du
texte d'une page et par le changement de forme du pointeur de la
souris lorsque celle-ci passe dessus (le pointeur - fleche - se
transforme en main).

ACCEDER A UN SITE DEJA VISITE

Votre navigateur mémorise les derniers sites que vous avez visités vous évitant ainsi d'avoir a retaper son
adresse.

¥ portail DEAT - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichage  Fawors  Outls 7

T - @ ﬁ P 2ali tt 2ration il ffit de cli 3
Précédente Suarte Anréter Actualiser Démarrage 'our reajiser cette operation Il vous sultit ae cliquer a
I'extréme droite de la barre des adresses sur la fleche

Adresse [ &] hitp: /v deat afpa fr i | descendante. La liste des derniers sites apparait et il
i vous suffit de sélectionner le site souhaité.

] kit A e, afpa fr T

@ﬂ hittp: /A travail gouee. fr

] hittp:/ v, afpa-inmf. com/

] hittp:/ v deat. afpa i

V& http: /v inoip. afpa ir
Rows engage
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il DEAT - Microsoft Internet Explorer
Fichier  Edition  Affichage Fawvoris  Outls 2
Sre e g o)
Précédente Sliyante Anéter Actualiser Demarr:
Adresse Iﬂj hittp v deat afpa. fr j
Historique x
Affichage ~ @Becherther
[E] Aujourdhui
afpia (v afpa f] ¥atre avenir
afpainmt [waww atpa-nmf com) nous engage
] deat.afpa [wew.deat.afpa.l) Direction des études
~ et de l'appui techniques
EEa——
&) &P - DEAT - Départemn Ce que
X €@ voustrouvere:
&) Lotivités dela DEAT sur nos sites
inoip.afpa [www.inoip. afpa.fr) | 3 | Titres du
Poste de travail ey Minsters
travail. gouy [ travail. gou.... E L'AFPA dans
wwz. afpa-inmf [ww2.afpa-inm. el

Vous pouvez a tout moment afficher une page visitée lors
d'une précédente session. Internet Explorer mémorise
I'historique de vos différentes visites. Cliquez sur le
bouton Historique de la barre des outils. La liste des pages
visitées apparait dans une fenétre a la gauche de la page
en cours.

a portail DEAT - Microsoft Internet Explorer

Fichier Edition  Affichage  Favors  Outls 2

= e fal
Frécedente SlTyarite Arreter Actualiser Demarrage
Agesse [&] ntp: /o doal afpas = @

Histarique
Affichage « @Eechelcher

E] Avjourd hui
afpa [ afpa fr)
afpa-inmf [, afpa-inml.com]
i) deat. alpa [ww, deat alpafi]
&) portail DEAT
&) AFPA - DEAT - Départem
&) hctivités de la DEAT
inoip.afpa (v inoip. afpa. fr]
Poste de travail
travail gowey [wwe iavail gou
w2 afpadinmf ka2 afpadnm,

=

Votre avenir

nous emgage

Direetion des études

et de I'appui techniques

R EERENTE
Ce que

@ vous trouverez
sur nos sites

E ] Titres du

Ministére

L'AFPA dans.
TEurope

o Missions

Sélectionnez la page que vous désirez visualiser. Elle
remplacera automatiquement la page en cours. Il est a
noter que vous pouvez rechercher les pages visitées en
fonction des jours ou vous vous étes connectés. Par
exemple la semaine derniere. Pour fermer cette fenétre
cliquer sur la croix située en haut a gauche de la fenétre
Historique.

RECHERCHER UN TEXTE DANS UNE PAGE

Cette fonction permet de rechercher un mot dans une page Web active. Attention pour rechercher un mot
sur I'Internet, vous devez utiliser les moteurs de recherche.

En effet, les pages Web peuvent étre trés longues et contenir beaucoup de texte. La seule solution pour accéder
rapidement a l'information est de rechercher un mot ou une partie de mot vous permettant d'accéder a la rubrique

choisie.

Pour ce faire, sélectionnez dans le menu Edition le sous menu Rechercher. Une fenétre apparait et vous devez :

P Saisir le texte recherché

B Indiquer ou commencer la recherche (Haut/Bas)
» Indiquer si la recherche porte sur un mot entier ou une partie de mot
# Indiquer si Internet Explorer doit respecter la casse des caractéres (minuscule, majuscule)

3 Rechercher 2] x|

Rechercher : IStages

™ Mot entier seulement

IV Bespecter la casse

Direction———
{~ Haut + Bas

Suiwant I
Annuler |

Cliquer sur le bouton Suivant. La recherche est lancée. Si le
mot recherché est trouvé dans la page il apparait surligné. Si
cette recherche ne correspond pas a vos souhaits vous pouvez
recliquer sur le bouton Suivant pour relancer une nouvelle
recherche.

Pour quitter la fonction Rechercher, cliquez sur la case de
fermeture ou sur le bouton Annuler.
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IMPRIMER UNE PAGE

Il est parfois utile de garder une trace sur papier de la page Web qui vous intéresse. Internet Explorer
vous permet d'imprimer la page que vous étes en train de visualiser.

Si dans la barre d'outils d'Internet Explorer vous avez un bouton figurant une imprimante cliquez dessus
(bouton gauche de la souris). Imprimer

Il ne vous reste plus qu'a choisir les différentes options et a
valider en cliquant sur OK (pour connaitre la signification des
options reportez vous a l'aide d'Internet Explorer).

Imprimer HE

 Imprimant
: Propriétés | :

Nom: -

Etat: - Imprimante par defaut P&t
Type: - Lesmark C720 P53 P

Emplacement : \\Mont04vbe_h3 oc o o
Commentaire : _. Ceepar TED T Imprimer dans un fickier
—Zone dimpression Capi

& Toutes . _ o | | Mgmbre de copies |1 3: -
" Pages < de |1 Q|1 . . . >
O s @ I Assemble

r Impression des cadr

< Tl quia B

- Lo cadie selectionne seulement -«

L % Tinus |55 wadies mdiiduelement,

™ Impiimier ts &3 documients ligs I Imprime la table des lisns s , , . _ Z
: : E En I'absence d'un bouton imprimante faites appel au menu
| _ fichier, imprimer. Il est & noter que vous pouvez avoir un

apergu avant d'imprimer et que vous pouvez configurer les
parametres de mise en page. A utiliser de préférence !

OUVRIR PLUSIEURS FENETRES

Il est trés intéressant d'ouvrir plusieurs fenétres au lieu de travailler sur une seule. Notamment pour
revenir rapidement a votre premiére fenétre et en parcourir d'autres a partir du premier endroit. Ouvrir
plusieurs fenétres vous permet également d'ouvrir plusieurs pages (sans les consulter sur le moment),
puis de se déconnecter pour les consulter hors connexion.

Pour réaliser cette opération vous devez cliquer sur le lien avec le bouton droit de la souris (et non le gauche) et
sélectionner la commande Ouvrir dans une nouvelle fenétre, dans le menu contextuel proposé. Les deux pages sont
présentées dans deux fenétres de navigateur séparées. Vous pouvez répéter I'opération autant que de besoin.

Attention certains liens ouvrent automatiquement une nouvelle fenétre Dans ce cas, il n'est pas nécessaire de faire un
clic droit.

L'intérét majeur de I'ouverture de plusieurs fenétres est de pouvoir conserver une page pour une lecture ultérieure. Il
est donc fortement conseillé d'utiliser la fonction de "réduction" de fenétre pour ne pas encombrer I'écran. Il suffit
ensuite de cliquer sur le nom de la page dans la barre de tache pour la faire réapparaitre.
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QU’EST-CE QUINTERNET ?

Internet : Que peut-on faire avec ?

e S'INFORMER : Internet est un outil d'information : Il existe des milliards de sites Web, sur lesquels on
peut trouver toutes les informations que I’'on souhaite.

¢ COMMUNIQUER : Internet est aussi un outil de communication sous différentes formes :
L'e-mail (le courrier électronique) ou Courriel en Frangais
Les Forums (newsgroups, groupe de discussion)
Le « Chat » (dialogue en direct)
Le « Messenger » ou messagerie instantanée.
La visioconférence

e TELECHARGER : Avec Internet, on peut télécharger des données pour les conserver sur son ordinateur,
par exemple : des morceaux de musique, du texte, des images, des vidéos, des logiciels.

Internet : Physiquement ou ¢a se trouve ?

e SUR DES SERVEURS : Les sites Web sont stockés sur des ordinateurs
appelés serveurs. Ces serveurs sont reliés en entre eux via les réseaux.
C’est ce qu’on appelle le World Wide Web (en frangais : « la toile »)

Domicile LE World Wide Web

LES ELEMENTS INDISPENSABLES POUR NAVIGUER

L'ordinateur :
C’est I'élément indispensable pour Naviguer sur Internet.
Le modem :

Cest un modulateur-démodulateur, il décode les informations.
Aujourd’hui, le modem est intégré dans l'unité centrale (le boitier).

Le FAI :

Pour pouvoir se connecter a Internet, on doit disposer d’'un compte
d’acces aupres d'un fournisseur d’acceés Internet ( FAI = Provider).
C’est le FAIl qui va chercher les données sur Internet et qui les
retransmet a notre ordinateur.

Exemple de FAI : Wanadoo, Free, Liberty Surf, AOL, Club-Internet,
Oléane, Infonie, M6net, Tiscali,

Le navigateur :

Pour pouvoir surfer on utilise un navigateur. C’est un
programme installé sur mon PC qui me permet de visualiser
les pages Web et de naviguer de sites en sites. Le marché des
navigateurs est partagé principalement entre 2 grands
concurrents : Internet Explorer ( de Microsoft) et Netscape
Navigator.

Pour résumer :
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On pourrait comparer :
_ Internet : a une grande bibliothéque (actuellement plus de 3 milliards de sites).

_ Les fournisseurs d’accés : aux portes d’entrée de la bibliothéque (quel que soit mon fournisseur d‘accés), j'ai
acces a tous les livres de la bibliothéque).

_ Les serveurs : aux étagéres qui supportent les livres.

PERSONNALISER SON NAVIGATEUR

Il peut étre intéressant de choisir la page web qui s’affichera lors de I'ouverture du navigateur, ou d’avoir accés
rapidement a des pages

Choisir sa page d’accueil

1 Aller sur le

site choisi. 2 Cliquer sur Outils puis sur

options Internet

/2 Google - Microsoft In
| Fichier  Edition  Affichag

J € Frecedente - s

Caurrier et News

Synchroniser. .. |
| Adresse I@_I] Hittp: oo, google fri N Wfindows Updats
j Gon '-glf-_‘ - I -  Windows Messenger

Lingo'ware Translatoy. ..
Demarrer Copernic A
Console Jawa (Sun)

|Liens &] ASTALAVISTA.BOR.SK (&] Inti

kT B

Geéngral | Sécuritél Confidentialitél Contenul Eonnekionsl Programmesl Avancél

— Page de démarrage
% ‘“Woug pouvez choisir la page a utiizer comme page de démamage.

Adresse itk google, fi]

3 Cliquer sur Page I\

actuelle et sur

Appllq uer et OK i~ Fichiers Internet temporaires

-y Les pages Web que vous consultez sont stockées dans un dassier paur
@& Y un affichage ultérieur plus rapide.

—  Page actuelle Page par défaut Page vierge

Sur cette fenétre, on peut supprimer les cookies,

Supprimer les cookies... Supprimer les fichiers. .. Faramétres. ..
Un "cookie" est une courte chaine de caracteres Historique
déposée dans un fichier de votre ordinateur par votre Le dossier Histarique contient les lisns vers les pages que vous avez
navigateur. Les cookies sont surtout utilisés pour récemment affichées, afin dy accéder rapidement.

conserver une information permanente ou temporaire.

Jourz pendant lesquels ces = e
pages sont congervées ID 3 Effacer 'Histarique |
On peut également supprimer les fichiers (copies des

pages visitées, permettant d‘accélérer leur chargement Couleurs... | Palices... | Langues... | Accessibiite, . |
lors d’une prochaine visite).

Et enfin, effacer I'historique (mémoire des sites
précédemment visités) a noter que I'on peut choisir la
durée de conservation des pages visitées. OK. I Anruler Appliguer
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CREER UN FAVORI

Pour pouvoir enregistrer comme Favoris la page Web actuellement affichée dans Internet Explorer, vous
devez procéder de la fagon suivante :

En premier lieu, I'URL (adresse du site) que vous désirez mettre dans vos favoris doit étre inscrite dans votre
barre d'adresse et donc la page affichée a I'écran. Par exemple www.deat.afpa.fr.

1°) - Sélectionnez dans la barre des menus la 2°) - Dans la boite de dialogue qui apparait vous
commande Favoris/Ajouter aux favoris. pouvez modifier le nom du lien si vous le souhaitez.
Cliquez sur le bouton OK, le nouveau Favori est
- Microsolt Internet kxplorer alors placé dans le dossier principal.
Affichage | Faworz  Outils ¥
* Ajout de Favoris [ 2] ]
Wivarte . Organizer les Favaris. a * Internet Explarer va ajouter cette page & vatre liste de
- Faworis.
"ronn.deat.2 [:l Channels b I™ Rendre disponible hars connesion  Fersonnalizer | Cancel |

D Links 4 Mom IpnrlalIDEAT Lréer dans > |

g 1 Media C

=

Cette méthode rapide présente un inconvénient ; en effet si vous enregistrez de nombreuses URL, votre menu Favoris
deviendra vite confus. Nous traiterons cette problématique dans la notice Organiser vos favoris.

Autre commande intéressante : le « glissé déplacé »
Cliquer sur l'icéne de I'adresse avec le bouton gauche de la souris, maintenir la pression sur ce bouton.
Déplacer a I'aide de la souris le fichier vers son emplacement et relacher la pression.

3 Bienvenue sur Yoila - Microsoft Internet Explorer

J Fichier Edition  Affichage  Favors  Ouhls 2

On peut procéder de I T 5 ﬁ
cette fagon pour créer Précade Slnvarie Arréter Actualizer  Démarage

ses Favoris. -
bl v, voila, fri

IWBienvenuesurVoila [ Watre Connexion E\I Les boutons de la

S = ba’rfe de liens ont été
N créés en cliquant sur
?u“' s [P Diganiser... I'icone qui précede
L& : lI'adresse et en le
i&k\ AR e Ol glissant sur la barre
&l iens de liens.
\ Woyane Fi
Ernploi At
Stages ]
Apprendre ef réviser  Imr
Ciné : zorties, bandes anno
Salle de jeux
Actualité
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RAPPELER UN FAVORI

Vous avez enregistré des favoris grace a votre navigateur, vous allez maintenant voir comment rappeler
ces favoris et afficher ainsi a I'écran la page correspondante sans avoir besoin de retaper I'URL.

- Microsolt Internet Explorer

Affichage | Favorz  Outils 2

Sélectionnez dans la barre des menus la commande Favoris. Il vous suffit
de sélectionner le lien souhaité, par exemple Portail DEAT.

= Ajouter aug Favoris...
ikamte Organizer leg Fawvaris. .. El
Py deat. 2 [ >
1 Lirks ’
1 Media ’

J

-

 Frécadente ENErE Arrdter

Adiesse Iﬂj hittp: £ Ao, deat, afpafr!

—~—r .

La page correspondant s'affiche a I'écran et I'URL
(http://www.deat.afpa.fr) s'inscrit automatiquement dans
la barre d'adresse.

Comme dans Windows, des favoris peuvent se trouver
dans des dossiers. La notice Créer un dossier traite ce
point.

CREER UN DOSSIER

Au fur et a mesure que des favoris sont enregistrés, le menu déroulant Favoris de la barre des menus
devient rapidement confus. Il est indispensable d'organiser vos favoris et de les trier par dossiers.

Vous savez enregistrer des favoris, vous allez maintenant apprendre a créer un dossier pour pouvoir les regrouper.
Pour réaliser cette opération, il faut sélectionner le menu Favoris/Ajouter aux favoris dans la barre des menus.

Ajout de Favoris K E
* Internet Explorer va ajouter catts page A volre liste de 0K
Favoris
I™ Rendre disponible hors connegion  Persorefiser, . Annuler
Hom Ipultail DEAT Créer dans << |

Ciger dans

Nowveau Eusswev o

Une boite de dialogue apparait. S'il n'existe pas de bouton
"Nouveau dossier" cliquez sur le bouton "Créer dans". La
fenétre s'agrandit et le bouton Nouveau dossier est visible

Cliquer sur ce bouton.

Création d'un nouveau dossier x|

Internet Explarer va créer le dossier suivant. Vous pouvez utiliser ~ -
ce dogsier pour organizer les raccouncis au sein de votre menu -
* Favoris.

CMomdu ".IAFF'A —

© dossier: -
D =]

Une nouvelle fenétre apparait vous invitant a nommer ce
nouveau dossier. Nous allons I'appeler AFPA.

Ajout de Favoris (2] %]

Internet Explorer va siouter cette page & voire liste de aK,
Favoris.
™ Rendre disponible hors connegion  F=rsornaliser Annuler

Mom Ipnrla\\DEAT Créer dans <<
Cigerdans; [=] Favors Nouveau dossier. |
=
20 Lier
2 Meédia

Validez par l'intermédiaire du bouton OK. La fenétre se
ferme et vous revenez a la précédente. Un nouveau
dossier est créé. Ouvrez le en faisant un double clic. Pour
enregistrer votre lien dans ce dossier cliquez sur le bouton
OK.
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Maintenant pour accéder a ce lien sélectionnez ce dossier dans le menu déroulant Favoris de la barre des menus.

|Fagolis Outils 2

Ajouter aug Favoris...

Organiser les Favaris...

A

Pour enregistrer un favori directement dans un dossier, il faut procéder de la
méme fagon sans créer de nouveau dossier. Apres avoir fait apparaitre la
fenétre "Ajout de Favoris", sélectionnez par I'intermédiaire d'un double clic le

Demarage || F| dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer votre favori. Validez en

1 Liens
1 Média
&] MsM

cliqguant sur le bouton Créer dans puis ensuite sur OK. Votre favori est
mémorisé.

Comme dans Windows, pour classer par ordre alphabétique vos dossiers
dans le menu "Favoris", faites un clic droit de souris dans le menu déroulant
et sélectionnez I'option "Trier par nom".

ORGANISER LES FAVORIS

Plus vous naviguez sur Internet, plus vous agrandissez votre collection de favoris. Le chaos regne vite dans les
dossiers. Vous pouvez organiser vos favoris. Procédez a ce ménage a téte reposée, en effet il n'est pas nécessaire

d'étre connecté pour réaliser cette opération.

|Fagoris Outlls 2

Ajouter aug Favoris...

1 Liens
1 Media
&] MSN
.4 Afpa

Pour commencer, il faut sélectionner le menu
Favoris/Organiser les favoris dans la barre des menus.

; DOrganiger les Favoris

Pour créer un nouveau dossier, cliquez sur
Ie: boulon Créer un dossier. Pour renommer
ou supprimer un élément, sélectionnez e
puis cliquez sur Renammer ou Supprimer

Benommer

Déplacer vers. I Supprimer |

] Liens
1 Média
EMSN
1 4Mpa

Liens

Dossier Favoris
Modifié le :
13/06/02 1231

2]

Une boite de dialogue apparait. Elle contient quatre
boutons :

Fermer

# Créer un dossier : Vous pouvez créer un nouveau dossier et le nommer.

# Renommer : Apres avoir sélectionné un dossier ou un lien vous pouvez le renommer

» Supprimer : Comme précédemment aprés avoir sélectionner un dossier ou un lien, en cliquant sur ce bouton vous
supprimerez ce dossier ou ce lien. Une fenétre vous demande de confirmer ce choix.

# Déplacer vers le dossier : Sélectionner un dossier ou un lien puis cliquer sur ce bouton. Une nouvelle fenétre est
proposée. Sélectionner le dossier ou vous désirez enregistrer le lien ou le dossier sélectionné. Valider en cliquant sur le
bouton OK. Vos favoris sont mis a jour.

Aprés avoir organisé vos favoris, cliquer sur le bouton Fermer pour revenir a votre navigateur.
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CAPTURER UN TEXTE

Pour cette notice, il faut que vous ayez un document ouvert avec le traitement de texte, c'est dans ce
document que vous allez insérer le texte que vous aurez récupéré sur Internet

Cette opération se décompose en 4 phases :

t Internet Explorer

Fichier Ediion  Affichage  Favoris Dutls 2 [«]

_[O[x]

Actuliser

Précédente Siyarie: Angter Démarrage

Recheicher

Adtesse [&) hip: /v ipa i/

=] @ 0K | Liens >

ofo

Votre avenir
nous engage

Fichier Ediion ~ Affichage  Favoris  Qutls 2

profssicnnd de denndeues & agli, de slacic, do jeme o foumil 3
ritiales o eniprises de protaions e
e reroumces =
i} | o
& T [ & e 7
A Bienvenue sur le site de TAFFA - Microsoft Interet Explorer 1ol

& Affichez, avec votre navigateur habituel, la page web
sur laquelle se trouve le texte que vous voulez capturer.

-

Suientz:

- %
Précédents. Andter Actuaiser  Démarage

Rechercher

Adresss [E] htp://wwn afpa i/

=] @Ok [ Lisne >
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k Sélectionnez le texte désiré. Pour cela, cliquez sur le
début du texte, puis, sans relacher le bouton de la souris,
allez jusqu'a la fin du texte. Relachez le bouton de la
souris. Si vous avez bien manceuvré, le texte doit étre en
couleur inversée.

'AFPA (assodation nationale pour 1a form
devdoppeanent professionmd des derand
'Etat, aux Collechivités Texitoriales e aux

tes) Accomnpragme 1
jeumnves ef Founndt i
alité en Tnatiére

k Cliquez maintenant sur le bouton droit
de la souris, puis choisissez I'option

« Copier » afin que votre ordinateur
mémorise le texte que vous avez
sélectionné.

k Enfin, derniére phase, il faut maintenant « coller » le texte mémorisé par la capture, dans votre traitement de
texte,. C'est tout simple : mettez-vous dans votre document (pour cela cliquer sur la fenétre de votre traitement de
texte si celle-ci est visible derriére votre navigateur ou cliquer sur son nom dans la barre de tache en bas de I'écran
dans le cas contraire), et cliquez a nouveau sur le bouton droit, mais cette fois-ci, cliquez sur I'option « Coller ».

ilj Document] - Microsoft Word
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Ces quatre phases composent le "copier-
coller", opération trés utile et tres
utilisée.
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CAPTURER UNE IMAGE

Pour cette notice, il faut que vous ayez un document ouvert avec le traitement de texte, c'est dans ce document que
vous allez utiliser une image que vous aurez récupérée sur Internet

Actugkser  Démariage | Rechercher

| dtesse [ ) i wn owve 1/ =] @0k [ Lens |
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1 Affichez la page Web sur laquelle vous voulez capturer une

- His: LoGvre | Les ocuvres choisies Le i
- Les ceurres chetsies
s elle To Image.
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Localisation dans le risée

- Actuatits Fermetres pour ravans:
 Louvre pratiaue
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0 2
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Eressireifa il = 5o
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it 2 - Placez le curseur de la souris sur I'image a capturer et cliquez
i o o S sur le bouton droit de la souris, choisissez I'option « Copier ».
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Ajouter auy Favoris.
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ocument] - Microsoft Word _[O] x|
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J 3 - Enfin, collez I'image dans votre traitement de texte avec
I'option « Coller »(bouton droit de la souris).

Modfier limage
Masquer la bare doutis Image
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-

Legende. ..
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Remarque : vous pouvez aussi enregistrer la photo sous forme de fichier sur votre ordinateur pour pouvoir la
réutiliser plus tard, la travailler avec un outil de traitement d'image, etc.

Pour cela en cliquant sur I'image avec le bouton droit de la souris vous choisissez I'option : « enregistrer I'image ».
Attention ! Rangez la dans un endroit ou vous pourrez la retrouver !
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