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Mes

sS O- Objectifs

1°" objectif : S’initier a I'ordinateur, a ses
composantes, a son environnement et a ses
fonctions de base.

A la fin de cette premiére session, vous devriez étre en mesure d’identifier
les éléments de base d’un ordinateur et de connaitre les principes de
I'environnement Windows et de I'environnement de Window-Eyes. En
d’autres termes, vous devriez étre capable d’utiliser un ordinateur avec une
certaine compétence.

2° objectif : Apprendre les fonctions de
base d’'un traitement de texte.

A la fin de cette session, vous devriez étre en mesure d’exécuter la mise en
forme de certains documents avec le logiciel Word.

3¢ objectif : Apprendre les fonctions de
base de I'Internet.

A la fin de votre formation, vous devriez étre en mesure de connaitre
les fonctions de base en ce qui concerne les notions d'Internet et du
courrier électronique.
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Dans cette formation, nous élaborerons les apprentissages
suivants :

L’ergonomie

Le démarrage et la fermeture d’'une session de
travail

Le premier contact avec l'ordinateur

Le bureau

Les fenétres et les menus

Quelques notions concernant le clavier

La base du traitement de texte Word

Internet (la base)

Le courrier électronique (les fonctions utiles)

)

11113111

De plus, il est important de noter que des exercices
d’assimilation seront exécutés tout au cours de la
formation. Nous reviendrons régulierement sur les
apprentissages déja vus.

Il serait peut-étre nécessaire que vous vous procuriez
quelques CD (?) ou une clé USB?, afin de conserver le
résumé de certaines commandes et de certains exercices.

AVERTISSEMENT :

Ce matériel est destiné tout particulierement aux formatrices et
aux formateurs de la formation adaptée en informatique de
base utilisant un logiciel de synthese vocale. Toutefois, la
personne handicapée visuelle pourray référer, s’il y a lieu.

Le résumé des commandes, certains exercices d’assimilation,
des sites a conseiller et quelques exercices de base sont tout
particulierement destinés aux apprenantes et aux apprenants
et vous les retrouvez en annexes.
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Cette clientéle trouvera dans ce document tout ce qui est utile
a I'apprentissage de I'informatique de base et tout ce qui est
également nécessaire pour amener la personne non voyante a
une utilisation fonctionnelle de I’'ordinateur.

Pour ce faire, quelques tableaux se trouvent dans les
explications générales de base. Window-Eyes, les ignore tout
simplement, et se rend directement aux écritures.

Par ailleurs, dans le module « Les annexes », les textes des
résumeés des commandes sont, selon la demande de mes éléves
non-voyants, le plus concis possible.

Dans ce travail, je me suis inspirée notamment du didacticiel de
Window-Eyes, logiciel de synthése vocale, (Institut national Louis-
Braille), de notes de base de mes formations antérieures et de
guelques tableaux et de quelques exercices du Centre Alpha
des Basques.

Jespeéere, en définitive, que cette formation de base sera utile a
I’apprentissage de I'informatique de base adaptée et que les
personnes non-voyantes trouveront réponse a toutes leurs
guestions.

L'auteure
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L’ergonomie



1.1 L'organisation du poste de travail

Il est difficile ici de donner toutes les dimensions du poste de
travail, cependant, avec des siéges et des tables de travail
maniables, il faudrait pouvoir permettre I'application des
regles suivantes :

e La hauteur de la partie vitrée de I'écran a peu pres a la
hauteur des yeux;
e La téte doit étre droite ou légerement inclinée vers
l"avant;
e Il ne doit y avoir aucune torsion de la téte et du tronc;
e La région dorsale doit étre légerement incurvée vers
I'arriere;
e La région lombaire Iégérement incurvée vers l'avant;
e La partie supérieure du bras doit étre verticale;
e Les coudes sont a 90 degrés;
e L’avant bras et les mains sont a I'horizontale;
e Les cuisses sont a I'horizontale, les genoux a peu pres
a 90 degrés;
e Un repose-pieds est fortement suggéré, surtout si vous
ne pouvez mettre vos pieds au sol.
e N’oubliez pas, le moniteur doit étre
yeux et a une distance équivalente
bras.

la hauteur de vos

a
a la longueur de vos

Les équipements et le mobilier devraient permettre les
ajustements nécessaires pour assurer la position suivante
idéale :
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2.1 Le moniteur, I'écran et le boitier

Un moniteur d'ordinateur est un périphérique de sortie
visuel d'un ordinateur. C'est I'ensemble au complet, c’est-a-
dire, le moniteur et I'’écran. C’est a I'écran que s’affichent les
informations saisies par |'utilisateur sous forme de textes ou
d'images fixes ou animées. D’ailleurs, on appelle I'écran : le
périphérique d’affichage de I'ordinateur.

~  Ecran a tube : la majorité des ordinateurs sont de
cette forme.

~  Ecran a plat : les ordinateurs portables, entre autres,
plus récents.

Un boitier d’ordinateur, c’est I'appareil dans lequel se
retrouvent les composantes matérielles de I'ordinateur. Ils
peuvent étre de différentes formes et tailles mais ont tous
comme fonction de pouvoir y installer les composantes et
périphériques que I'on a besoin.

IL EST TRES IMPORTANT DE MANIPULER LE BOITIER AVEC
SOIN PUISQUE LES PIECES QU'IL RENFERME SONT
EXTREMEMENT FRAGILES. IL NE FAUT PAS NON PLUS
L'EXPOSER A UNE CHALEUR EXTREME NI A UN FROID

TROP INTENSE, CAR CELA POURRAIT NUIRE A SON BON
FONCTIONNEMENT.
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2.2

Quelques consignes complémentaires :

~  Ne mettez pas I'ordinateur hors tension (I'arréter)
pendant le déroulement d’un programme ou durant
une session. Fermez toujours tous les programmes
ouverts et suivez le processus de fermeture que nous
verrons au chapitre suivant.

~ Ne disposez pas de dispositif magnétique pres d’un
ordinateur, d'un moniteur ou d’une disquette, CD ou
autres.

~ Ne consommez jamais de nourriture ou de breuvage
pres de l'ordinateur.

~  Arrétez I'ordinateur hors tension (mettre hors
tension) avant de connecter tout nouveau dispositif.

Les autres composantes seront explorées dans un autre
chapitre.
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3.1 Lancer Windows

Windows se lance automatiquement dés que vous allumez
I'ordinateur. Une musique se fait entendre pour confirmer
que l'ordinateur est ouvert.

Le bouton de mise sous tension ON/OFF est
généralement le bouton le plus grand. Il est situé
habituellement sur le devant de I'ordinateur pres du
lecteur de disquette ou du CD.

3.2 Lancer Window-Eyes

Apres l'ouverture de I'ordinateur, pressez le bouton
CTRL+ ALT+ W et vous ouvrez Windows Eyes.
Normalement, vous vous retrouvez dans la boite de
dialogue des conseils de Window-Eyes. A ce moment, si la
lecture des conseils vous incommode, faites ECHAP.
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Maintenant, vous pouvez explorer le menu

« Démarrer » en pressant la touche Windows. Ensuite,
vous vous déplacez avec les fleches Haut et Bas. Vous
pouvez descendre ou monter dans la liste avec ces
mémes fleches.

3.3 Le menu démarrer, c’'est quoi?

Ce menu est indispensable pour ouvrir différents
programmes, surtout s’il n'y a pas d’icones sur le bureau.
Il existe deux formes d’affichage du menu Démarrer :
menu Démarrer (affichage par défaut) et le menu
Démarrer (affichage classique). Nous y reviendrons. Je
tiens simplement a ce que vous le sachiez pour le
moment.

L'un ou l'autre de ces graphiques peut se présenter.
Cela dépend toujours, bien entendu, de votre
configuration...

Pour modifier I'affichage du menu :

Menu
Affichage
Liste

L’affichage par liste ou I'affichage par détails. A votre
choix, mais je vous recommande l'affichage par
détails.
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Affichage par défaut Affichage classique

Lors du démarrage, I'ordinateur installe automatiquement
le systéme d’exploitation : c’est le plus important logiciel.
Ce logiciel prendra en charge les autres programmes qui

seront utilisés par la suite : c’est le gérant de I'ordinateur.
On en rencontre deux importants le PC et le Mac.
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3.4 Exercice : Utiliser le menu Démarrer

1. Ouvrez le menu Démarrer avec la touche
Windows.

2. Descendez avec fleche bas jusqu’a l'option Aide
et support, et appuyez sur Entrée pour ouvrir
cette application.

3. Fermez cette application avec Alt + F4.

4. 0Ouvrez a nouveau le menu Démarrer avec la
touche Windows.

5. Descendez avec Fleche Bas jusqu’a I'élément
Internet Explorer, et appuyez sur Entrée pour
l"ouvrir.

6. Refermez cette fenétre avec Alt+FA4.

7. Ouvrez a nouveau le menu Démarrer avec la
touche Windows.

8. Remontez avec Fleche Haut jusqu’a I'élément
Arréter et appuyez sur Entrée pour l'activer.

9. Refermez cette fenétre avec Alt+FA4.
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3.5 Résumé des commandes : Le démarrage de
I'ordinateur et de Window-Eyes

Résumé des commandes pour le
démarrage de l'ordinateur et de
Window-Eyes

Lancer Windows : Bouton d’allumage
Lancer Window-Eyes : CTRL+ALT+W
Enlever la lecture des conseils de Windows Eyes :
Echap

Entrer dans le menu Démarrer :
La touche Windows

Se déplacer dans le menu Démarrer :
Fleche haut et fleche bas

Sortir du menu Démarrer :
Echap
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3.6 La fermeture de l'ordinateur de fagon
sécuritaire

Vous devez quitter Windows de facon sécuritaire afin de ne
pas endommager les données ou certaines programmes en
fermant toutes les applications actives, sauf Window Eyes,
bien entendu, qui vous accompagnera jusqu’a la fin.

Donc, pour sortir de Windows, pressez la touche
Windows. Ensuite servez-vous de la fleche Haut et
déplacez-vous jusqu’a I'élément Arréter. Pressez ensuite la
touche Entrée pour valider votre choix. La boite de dialogue
Arrét de Windows s’ouvre. Utilisez la touche Tab et une
fois si vous étes a I'endroit désiré, soit Arréter, appuyez sur
Entrée pour confirmer.

Notez que normalement I'ordinateur peut prendre de 10 a
30 secondes pour sauvegarder correctement les données
nécessaires. Soyez patients.

Par ailleurs, si vous choisissez de Redémarrer |'ordinateur,
Windows prend en charge tout le processus : il ferme donc
tout et se relance comme si vous veniez d’ouvrir a nouveau
I'ordinateur. Cette commande peut étre activée quand
Windows ou Window-Eyes semble ne pas fonctionner
correctement, s’il est trop lent, par exemple.
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3.7 Exercice : Fermer Windows et éteindre
I'ordinateur

1. Ouvrez le menu Démarrer avec la touche Windows.

2. Déplacez-vous a I'élément Arréter. Une simple
Fleche Haut suffit.

3. Validez votre choix avec Entrée. Une boite de
dialogue s’ouvrira.

4. Parmi les options d’arrét de Windows, vous pouvez
choisir I'option TAB (ou fleche bas ou haut).

5. Faites Entrée pour confirmer. Apres quelques
secondes, Window-Eyes cessera de parler et votre
ordinateur se fermera selon le mode choisi.
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3.8 Résumé des commandes : La fermeture de
I'ordinateur

Résumé des commandes pour la fermeture de
I'ordinateur

Fermer |'ordinateur : Windows
Fleche Haut : Démarrer
Ensuite : Faites Entrée

Vous ouvrez alors la Boite de dialogue :
Window-Eyes dit : Arréter I'ordinateur
Choisir avec Fleche Bas ou Fléche Droite

Confirmer ensuite avec : Entrée

NE JAMAIS ETEINDRE VOTRE ORDINATEUR DIRECTEMENT
AVEC LE BOUTON DU BOITIER (POWER) SINON LE
DEMARRAGE NE SE FERA PAS CORRECTEMENT.

Par ailleurs, si vous devez arréter votre
ordinateur en urgence :
La touche : CTRL+ALT+Suppr
Une boite de dialogue s’ouvre :
Faites :
Arréter le systeme ou Se déconnecter

Le démarrage et la fermeture de 'ordinateur Page 21




4.
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Voyons maintenant un peu plus en détail ces composantes
matérielles de l'ordinateur, question de vous familiariser
avec ce langage et surtout de les visualiser (images
mentales).

4.1 Explorons le boitier de facon plus élaborée

Rappelons que c’est dans le boitier que se retrouve le
processeur, c'est donc le coffret qui accueille toutes les

composantes de 'ordinateur (carte meére, lecteurs, graveur,
etc.)
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4.2 La carte Mere (la colonne vertébrale)

La carte mere est le circuit imprimé
principal qui se trouve au centre de
I'ordinateur. Sur cette carte toutes les
composantes de I'ordinateur sont
connectées. Elle contient les
connections pour le processeur : la
mémoire, les cartes et les périphériques

de stockage.

4.3 Le processeur ou microprocesseur (le
cerveau de l'ordinateur)

Le microprocesseur aussi appelé « unité centrale de
traitement » est le coeur du micro-ordinateur, c’est donc une
grosse puce carrée connectée a la carte mére. C’est Iui qui
exécute les programmes et transmet les données, il est donc
le principal responsable du traitement de l'information.

4.4 La mémoire (comme la votre)

La mémoire ou RAM (Random Access Memory) est avec le
processeur, I'une des composantes les plus importantes de
I'ordinateur. C'est dans cette mémoire que sont stockés, de
maniére temporaire, tous les fichiers que 'ordinateur
exécute.
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4.5 Le disque dur (cahier de notes)

Le disque dur est une composante matérielle essentielle de
I'ordinateur, aussi importante que le processeur ou la
mémoire vive. Le disque dur est comme un « entrepot » qui
stocke l'information dans l'ordinateur,
méme quand celui-ci est éteint. C'est
lui qui conservera en permanence les
travaux, les photos, les logiciels, les
vidéos et la musique. _ C’est également
lui qui fournira les informations
nécessaires au fonctionnement de la mémoire vive et du
processeur lorsque l'ordinateur sera en fonction.

4.6 La disquette (pour le transport)...

La disquette permet de transporter et d’enregistrer
différents documents. (Presque plus employée).

Elle ne peut contenir que 1,44 MO, ce qui en fait un support
trés limité pour le transfert des données.

Les disquettes sont de moins en moins utilisées et cede la
place a d’autres supports, comme les CD-R et les DVD-R, ou
clé USB qui peuvent contenir beaucoup plus d’informations.
Les disquettes peuvent se comparer a de petits classeurs
portatifs.
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4.7 La clé USB

Elle sert a remplacer la disquette. Elle peut contenir et
enregistrer beaucoup de documents. 16 GO ... et plus...Il
n‘est donc plus nécessaire de se déplacer avec son
ordinateur portable pour transporter des fichiers. Insérez
simplement votre clé USB dans le port USB de votre
ordinateur et sauvegardez ou téléchargez ce dont vous avez
en un clin d’ceil (glisser-déposer).

4.8 Le graveur

Un nouveau type de lecteur est apparu également durant les
dernieres années. Il s'agit du graveur. Ce dernier permet de
lire des disques optiques (CD-ROM) Comme la disquette.
Ou les DVD, mais surtout d’enregistrer des informations sur
ces supports. Avec un graveur, il est donc possible de
conserver des quantités importantes de données sur un
Disque optique et de les réutiliser plus tard. Un graveur de
cédéroms peut lire les disques optiques, mais également y
inscrire des données. On appelle CD-R un cédérom qui peut
étre gravé Celui-ci peut contenir jusqu’a 700 et plus Mo
d’informations. Il peut s’agir de musique, de fichiers
informatiques, de logiciels, etc. Un graveur de cédéroms
peut également inscrire des données sur un disque CD-RW.
Ce type de disque réinscriptible permet d’effacer des
données pour les remplacer par des nouvelles.
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4.9 La carte vidéo

La carte vidéo est une carte électronique qui permet
d’afficher a I’écran les images qu’elle a stockées dans sa
meémoire. Elle se trouve a l'intérieur de I'ordinateur.

4.10 La carte de son

La carte Son est une carte électronique qui permet de
générer et d’enregistrer des signaux audio.

Elle se trouve a l'intérieur de I'ordinateur. Sur certains
ordinateurs, les circuits audio ne sont pas sur une carte,
mais sont directement intégrés a la carte mere.

4.11 Le numériseur

Le numériseur, souvent appelé scanneur, est un appareil
qui ressemble a un petit photocopieur et qui peut reproduire
des images en noir et blanc, ou en couleurs. Le numériseur
permet de transférer dans I'ordinateur des images, des
photos ou du texte imprimé sur papier. Vous pouvez donc
numeériser des photos de famille, puis les sauvegarder dans
votre ordinateur. Une fois les photos, les images ou le texte
entrés dans I'ordinateur, vous pouvez les modifier et les
imprimer.
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Les numériseurs modernes se connectent a I'ordinateur a
I'aide d'une connexion USB. Ce type de connexion permet
de transférer beaucoup d'informations entre le numériseur
et I'ordinateur. Plusieurs imprimantes offrent le numériseur
a méme |'appareil. (Logiciel : Open Book : logiciel de
reconnaissance de caractéres).

4.12 Le Modem

Le modem est un dispositif que vous devez raccorder a une
ligne téléphonique ou a un cable. Il sert d'intermédiaire
entre I'ordinateur et la ligne téléphonigue ou le cable. Le
modem est le périphérique qui vous permet d’accéder a
Internet.

De fait, c'est un périphérique de sortie qui donne la
possibilité d'envoyer de l'information a I'extérieur de
I'ordinateur, et a I'ordinateur, d'en recevoir de I'extérieur.

Certains modems sont internes et se connectent directement
a la carte mere.D'autres sont externes et se connectent a
une carte réseau.
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Les modems internes se connectent dans le boitier de
I'ordinateur. Habituellement, ils comportent une prise
téléphonique a l'arriere de I'ordinateur et sont utilisés pour
raccorder I'ordinateur a Internet a I'aide d'une connexion
téléphonique qui transmet lentement l'information. Ce type
de connexion est souvent considéré comme une connexion
Internet réguliére.

Le modem externe, comme son nom l'indique, est en
dehors du boitier de I'ordinateur. Il sert, lui aussi, a
connecter l'ordinateur a Internet, a I'aide de la carte
réseau. Le modem externe comporte deux prises : I'une
pour se connecter a la carte réseau de l'ordinateur et l'autre,
a la prise du téléphone ou du cable a l'aide de cordons
munis de deux fiches.

Les modems externes modernes, branchés sur la prise
téléphonique ou sur celle du cable, permettent, dans la
majorité des cas, d’accéder a Internet haute vitesse avec
une connexion trés rapide. Avec ce type de connexion, vous
pouvez naviguer rapidement dans Internet.

D’autres périphériques tels : I'imprimante, le microphone,
les enceintes acoustiques (haut-parleurs), la caméra
numeérique, le clavier, la carte réseau, la Wedcam, les jeux,
etc. sont d’autres composantes de |'ordinateur.

ET...
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5.1 Révision

1.

Vrai ou faux : Windows est lancé automatiquement-
lorsque I'on allume l"ordinateur.

. Quelle est la commande la plus usuelle pour lancer

Window-Eyes de fagcon manuelle?

. Vrai ou Faux : Une fois que Windows-Eyes est lancé, il

se situe automatiquement sur le bureau de Windows.

. Quelle commande de Windows vous permet d’aller sur le

bureau?

. Quelle touche permet d’ouvrir et de fermer le menu

Démarrer?

. Comment s’appelle I'élément du menu Démarrer qui

permet de fermer Windows et quel est le chemin le plus
court pour l'atteindre une fois ce menu ouvert?

. Quelle est la procédure pour ouvrir I'ordinateur?

(Trés important)

. Quelle est la procédure pour fermer l'ordinateur?

(Trés important)

Un autre petit test...

1. Parmi les choix suivants, quel support contient le plus
d’informations?

e Une disquette <o
e Un disque dur <o
e Un CD-ROM <o
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Ou se trouve le processeur?

~  En dehors du boitier de I'ordinateur <
=~ A l'intérieur du boitier de l'ordinateur ¢

2. Quelle composante matérielle vous permet de graver
un CD-ROM?

3. Quelle piece d’équipement est nécessaire pour vous
connecter a Internet?

Le CD-ROM
Le numériseur
La carte réseau
Le modem

C OO0

Vous désirez écouter de la musique; quelle
composante vous permettra de I'entendre?

e Le microphone <o
e Les enceintes acoustiques <o
e Le numériseur o

4. Devez-vous absolument avoir un modem pour accéder
a Internet

e Oui o
e Non <
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5. Sélectionnez les composantes matérielles qui
permettent d’entrer du texte dans l'ordinateur.

Le clavier
L'imprimante

Le lecteur optique
Le numériseur

Le microphone

GO0
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Source : Centre Alpha des Basques
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Source : Centre Alpha des Basques
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6.3 Le bureau de Windows XP

Le bureau de Windows, c’est le premier écran que |'on voit
en ouvrant l'ordinateur. (Image mentale). On peut dire
que c’est l'espace de travail de l'ordinateur. En effet, c’est
comme votre table de travail.

Ce bureau est composé d’icones. Ces icones représentent
des fichiers, des dossiers (Maurice) et des programmes
(Microsoft Word). Elles permettent d’accéder rapidement aux
applications. Elles portent une étiquette ou est inscrit son
nom. Window-Eyes lira automatiquement cette étiquette.
Ces icOnes sont disposées en colonnes a partir du coin
supérieur gauche de I’'écran. L'ordre peut étre modifié (nous
y reviendrons).

Il existe deux méthodes pour se déplacer d’'une icone a
l"autre :

e La premiére méthode : consiste a se servir des
touches fléchées, ce qui oblige a se remémorer
I'emplacement de l'icone désirée.

e La deuxieme méthode : beaucoup plus efficace,
consiste a taper la 1™ lettre de l'icone a atteindre.
S’il y a plusieurs icobnes du méme nom, vous retapez
la lettre. Si le document est associé a un
programme, Windows ouvre automatiquement le
programme. Ex. : Un document fait avec Microsoft
Word.

e Ensuite, faites ENTREE. Pour refermer I'application,
faites Alt+F4 (commande universelle).
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6.4 Exercice : Se déplacer entre les icones sur
le bureau

8.

. Tapez WINDOWS + D pour vous assurer que vous

étes bien sur le bureau de Windows, et faites
ORIGINE pour vous placer sur la premiere icone, en
haut a gauche.

. Tapez la lettre M et écoutez Window-Eyes pour

savoir s'il a trouvé une icone dont le nom commence
par cette lettre.

. Si oui, appuyez de nouveau sur la lettre M jusqu'a

ce que vous ayez fait un tour complet des M et que
VOUS soyez revenu a la premiere icone commencant
par cette lettre : Mes documents.

. Déplacez-vous a l'icone Poste de travail avec la

lettre P et tapez ENTREE pour I'ouvrir.

. Faites ALT + F4 pour refermer cette application.

. Revenez au bureau de Windows avec WINDOWS +

D.

. Déplacez-vous a l'icone Corbeille avec la lettre C et

tapez ENTREE pour l'ouvrir.

Fermez |'application de la Corbeille avec ALT + F4.

Déplacez-vous a l'icone de votre nom avec la lettre
appropriée et tapez Entrée pour l'ouvrir (essayons
d'écouter La mer). Enlever WE.

O.

Fermez cette application avec ALT + FA4.
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6.5 La barre des taches :

Nous allons maintenant visiter la barre des taches, qui est
située au bas de I'écran et qui s’étend sur toute sa largeur.
Pour étre slr que vous étes sur le bureau de Windows,
refaites WINDOWS + D. La touche TAB vous déplace
successivement sur le bouton Démarrer, a la Barre d’outils
aussi appelée Barre de lancement rapide (qui n‘est pas
installée sur tous les systemes), a la Barre des taches et a
la Barre des taches systemes. Pour chacun de ces
éléments, Window-Eyes se place sur le premier bouton
disponible.

Dans la derniére zone, a I'extréme droite de la Barre des
taches, s’affiche I’'horloge de Windows. Il serait trés difficile
de vous y rendre sans souris, mais Window-Eyes a
heureusement prévu une commande facile a utiliser vous
permettant de lire I'heure et la date. Il s’agit des touches :

INSERE + F12.

Ecoutez pour voir...
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6.6 Exercice : Utiliser le menu Démarrer

1. Ouvrez le menu Démarrer avec une des deux touches
WINDOWS.

2. Descendez avec FLECHE BAS jusqu’a 'option Aide et
support, et appuyez sur ENTREE pour ouvrir cette
application.

. Fermez cette application avec ALT + F4.

4. Ouvrez a nouveau le menu Démarrer avec la touche
WINDOWS.

5. Descendez avec FLECHE BAS jusqu’a I'élément
Exécuter, et appuyez sur ENTREE pour 'ouvrir.
6. Refermez cette fenétre avec ALT + F4.

7. 0uvrez a nouveau le menu Démarrer avec la touche
WINDOWS.

8. Remontez avec FLECHE HAUT jusqu’a I'élément
Arréter, et appuyez sur ENTREE pour |'activer.

9. Refermez cette fenétre avec ALT + F4.

(OV)

6.7 Exercice : Fermer Windows et éteindre
I'ordinateur

1. Ouvrez le menu Démarrer avec l'une des touches
WINDOWS.

2. Déplacez-vous a I'élément Arréter. Une simple FLECHE
HAUT suffit.

3. Validez votre choix avec ENTREE. Une boite de
dialogue s’ouvrira.

4. Parmi les options d'arrét de Windows, choisissez celle
que vous désirez avec autant de FLECHE BAS que
nécessaire.

5. Faites ENTREE pour confirmer. Aprés quelques
secondes, Window-Eyes cessera de parler et votre
ordinateur se fermera selon le mode choisi.
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6.8 Résumé des commandes : Le bureau de
Windows

RESUME DES COMMANDES CONCERNANT LE BUREAU
DE WINDOWS

Se déplacer a une icone du bureau :
La premiére lettre de l'icone désirée : Fleche haut ou
Bas

Refaites la méme lettre jusqu’a ce que vous ayez
obtenu l'icone désirée. Ex. : M pour Microsoft Word

Activer l'icone sélectionnée :
Entrée

Refermer |'application courante :
Alt + F4

Lire I'heure et la date :
Insére + F12
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6.9 Révision théorique

1. Vrai ou faux : Windows se lance automatiquement
quand on allume l'ordinateur.

2. Quelle est la commande la plus usuelle pour lancer
Window-Eyes de facon manuelle?

3. Vrai ou faux : une fois que Window-Eyes est lancég, il
se situe automatiquement sur le bureau de Windows.

4. Comment appelez-vous les petits dessins utilisés par
Windows pour représenter des documents ou des
applications?

5. Quelle commande de Windows vous permet d’aller au
bureau?

6. Quel est le moyen le plus rapide pour atteindre une
icone donnée sur le bureau?

7. Une fois placé sur une icbne du bureau, sur quelle
touche faut-il appuyer pour lancer |'application ou ouvrir
le document qu'elle représente?

8. Quelle commande de Windows permet de fermer
I"application active?

9. A quoi peut-on comparer la barre des taches pour un
utilisateur voyant?

10. Quelle commande de Window-Eyes vous permet
de lire I'neure et la date sur la barre des taches?
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11. Quelle touche permet d'ouvrir et de fermer le
menu Démarrer?

12. Comment s'appelle I'élément du menu Démarrer
qui permet de fermer Windows et quel est le chemin le
plus court pour l'atteindre une fois ce menu ouvert?

13. Dans la boite de dialogue servant a fermer
I'ordinateur, quelle commande permet de relancer
I'ordinateur comme s’il venait d’étre mis en marche?
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7.1 Les fenétres
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7.2 La fenétre Word 2003
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Donc, nous allons ouvrir Word. Retournez sur le bureau,
avec Windows + D, tapez la lettre M, jusqu’a Microsoft
Word et faites Entrée. Vous vous retrouvez dans
I"application Word.

Maintenant, dans la fenétre de Word, nous allons explorer la
barre de titre et la barre des menus. (C’est ce que nous
avons besoin de connaitre pour le moment. Les autres items
seront explorés dans les modules suivants.)

7.3 La barre de titre

La barre de titre se situe toujours tout en haut de la
fenétre. Nous pouvons lire le titre de I'application avec la
commande

e Insert+ T

La barre de titre ne contient que le titre de I"application en
cours.

\

7.4 La barre des menus :

Parmi les différents éléments d’une fenétre, la barre de
menus est sans doute la plus importante. C’est elle qui
permet généralement de distinguer une fenétre d’application
d’'une fenétre de document.

Les fenétres de Windows Page 47



Les menus sont présents dans toutes les applications
Windows. Il est donc trés important que vous appreniez a
les utiliser de facon a vous y sentir a I'aise. Vous utilisez
déja le menu Démarrer, qui contient également une liste de
menus.

Pour atteindre la barre de menus, il suffit dappuyer sur la
touche :

ALT et refaire ALT pour fermer

A tout moment, vous pouvez quitter la barre de menus et
revenir ou vous étiez en appuyant a nouveau sur ALT. A son
arrivée sur la barre de menus, le curseur se positionne sur le
premier menu de la barre, que Window-Eyes annonce
verbalement. Il s’agit presque toujours du menu

« Fichier ».

Les menus de la barre de menus sont disposés un a coté de
I'autre sur la méme rangée. C’est pourquoi on se déplace de
I'un a I'autre avec les touches :

FLECHE DROITE ou FLECHE GAUCHE.

Le nombre de menus qu’on trouve sur la barre de menus
varie d’une application a l'autre.

L’organisation des menus est néanmoins la méme d’une
application a I'autre. Les menus Fichier, Edition et Aide
comprennent toujours le méme type de commandes. La
plupart du temps, on trouve aussi un menu Affichage et un
menu Fenétre.
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Maintenant, voyons comment ouvrir un menu et vous y
déplacer. Les menus sont placés sur la deuxieme ligne de
votre fenétre, juste sous la barre de titre. Ils sont placés
cOte a cOte comme des stores completement remontés.

Quand vous ouvrez un menu avec FLECHE BAS, il se
déroule comme un store pour que vous puissiez y descendre
et y remonter jusqu'a ce que vous ayez trouvé I'élément que
vous cherchez. Quand vous confirmez votre choix avec
ENTREE, I'application lance I'exécution de la commande et
remonte le store pour qu'il ne cache plus I'espace de travail
de votre fenétre.

Pour ouvrir un menu, vous faites FLECHE BAS et vous
utilisez cette méme touche pour y descendre élément par
élément. Si vous savez que ce que vous cherchez est en bas
du menu, vous pouvez vous Yy rendre plus rapidement avec
FLECHE HAUT parce que les menus, une fois ouverts,
fonctionnent de facon cyclique, en boucle continue, dans un
sens comme dans |'autre.

Pour ouvrir un menu : Fleche Bas

Certains éléments d'un menu peuvent conduire a un sous-
menu que Windows-Eyes annonce vocalement.

Pour ouvrir un sous-menu, il suffit d'utiliser la FLECHE
DROITE. L'application affiche alors un nouveau menu a la
droite du premier. Attention cependant, si vous faites
FLECHE DROITE alors qu'il n'y a pas de sous-menu, vous
sauterez dans le menu a droite de celui ou vous étes, sans
que Window-Eyes ne puisse vous dire ou vous arrivez, ce
qui peut étre un peu déroutant.
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Pour ouvrir un sous-menu : Fleche droite

Vous pouvez refermer le sous-menu, le menu et quitter la
barre de menus d’'un coup en appuyant sur la touche ALT. Si
vous souhaitez simplement refermer le sous-menu pour
revenir au menu principal, vous n'avez qu'a faire FLECHE
GAUCHE. Le sous-menu qui s’était ouvert a droite se
referme d’un coup, et le curseur revient a I'élément depuis
lequel le sous-menu a été ouvert.

Pour refermer un sous-menu et quitter la barre de
menus :
Alt

Pour ouvrir et refermer un sous-menu, il faut donc utiliser
respectivement FLECHE DROITE et FLECHE GAUCHE. I|
est aussi possible d’utiliser ENTREE et ECHAPPEMENT a la
place, mais nous vous recommandons de n’utiliser ENTREE
que pour lancer I'exécution d'une commande ou valider un
choix.

Pour ouvrir et refermer un sous-menu :
Fleche droite et fleche gauche

Je ne juge pas nécessaire d’explorer trap en détails cevtains
apprentissages non peutinents pour les non-voyants.
Jeutefais, ils sewont expligués par ba fermatiice cu le
femateur bons des jeux-questionnaives.
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7.5 Exercice : Naviguer dans les menus et les
sous-menus

1. Lancez Microsoft Word a partir du menu Démarrer.

2. Allez a la barre de menus avec la touche ALT et
déplacez-vous avec FLECHE DROITE jusqu'au menu
Affichage.

3. Ouvrez ce menu avec FLI‘EQHE BAS et parcourez son
contenu, toujours avec FLECHE BAS, jusqu'a
I'élément Barre d'outils. Remarquez que Window-
Eyes vous dit qu'il y a un sous-menu.

4. Ouvrez le sous-menu avec FLECHE DROITE et
descendez jusqu'a I'élément Mise en forme. Window-
Eyes vous annonce que cet élément est coché, c'est-
a-dire qu'il est actif et que la barre d'outils est donc
affichée a I'écran

5. Allez a la barre de menus avec la touche ALT et
déplacez-vous avec FLECHE DROITE jusqu'au menu
Affichage.

6. Ouvrez ce menu avec FLECHE BAS et descendez-y,
toujours avec FLECHE BAS, jusqu'a I'élément Normal.
S'il n‘est pas coché, faites ENTREE pour le cocher. S'il
est déja coché, descendez jusqu’a l'item Page et
cochez-le avec ENTREE.

7. Allez a la barre de menus avec la touche ALT et
déplacez-vous avec FLECHE DROITE jusqu'au menu
Affichage.
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8. Ouvrez ce menu avec FLECHE BAS et descendez-y,
pour v,érifier que l'item sur lequel vous avez fait
ENTREE a bel et bien été coché.

9. Quittez la barre de menu avec ALT et fermez
I"application avec ALT + F4.
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7.6 Exercice : Lire la barre d’état

1. Lancez Microsoft Word a partir du menu Démarrer ou a
I'aide d'un raccourci clavier comme CTRL + ALT + T
s'il a été configuré sur votre systeme.

2. Lisez la barre d'état avec 0 + 3 sur votre pavé
numérique. Vous constaterez que Word vous offre des
informations chiffrées, émaillées de plusieurs
abréviations difficiles a comprendre lorsqu'on les
écoute, mais un peu plus intelligibles lorsque lues en
braille.

3. Refaites cette commande autant de fois que nécessaire
pour bien comprendre, en vous concentrant sur les
premieres informations, car ce sont les plus utiles.

4. Fermez |'application sans sauvegarder les modifications
avec ALT + FA4.
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7.8 Résumé des commandes : Barre des menus

RESUME DES COMMANDES DE LA BARRE DES MENUS

e Entrer dans la barre de menus ou en ressortir :
ALT

La barre de titre :
Insere + T

e Se déplacer d’un titre de menu a l'autre :
FLECHE DROITE ou FLECHE GAUCHE

e Refermer un menu :
ECHAP

e Se déplacer d’un item de menu a l'autre :
FLECHE HAUT ou FLECHE BAS.

e Quvrir un sous-menud :
FLECHE DROITE ou ENTREE.

e Fermer un sous-menu :
FLECHE GAUCHE ou ECHAPPEMENT.
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7.8 Révision théorique (Notez que les éléments
non approfondis dans le module 6 et celui-ci, le
seront lors des révisions suivantes..

1. Quelle fenétre contient toutes les autres fenétres de
Windows?

2. Complétez : Une fenétre qui occupe tout I'espace du
bureau est dite...

3. Comment Window-Eyes se comporte-t-il dans
certaines fenétres en taille « restaurée » quand des
lignes sont tronquées, faute d’espace pour étre
entierement affichées?

4. Comment appelle-t-on le petit menu qui regroupe
toutes les commandes qui permettent de changer la
taille de la fenétre?

5. Quel est le raccourci clavier pour accéder au menu
systeme de I'application?

6. Qu’est-ce qu’une option « grisée » dans le menu
systeme de I'application?

7. Quelles commandes au clavier pouvez-vous utiliser
pour faire défiler une fenétre, une ligne a la fois?

8. Quelle commande permet d’obtenir le titre de la fenétre
active?

9. Quelle commande vous permet d’accéder a la barre des
taches afin de basculer dans une autre fenétre?
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10. Quelle commande vous permet de faire le va-et-
vient entre les deux derniéres applications actives

utilisées?
11. Nommez les trois types de fenétres.
12. Quelle commande permet d’accéder au menu pour

agrandir une fenétre de document?

13. Quelle commande permet de fermer une fenétre
de document?
14. Pour une commande de type inconnu, donnez

dans, les trois commandes de fermeture a tenter.

15. Pour se déplacer d’un titre de menu a l'autre dans
une application, doit-on utiliser les FLECHES GAUCHE
et DROITE ou HAUT et BAS?

16. Quelle commande permet de dérouler un menu?

17. Quelle commande permet de refermer un menu
sans quitter la barre de menus?

18. Quelles commandes permettent respectivement
d’ouvrir et de refermer un sous-menu?

19. Quelle commande permet de cocher un item de
menu, et que doit-on faire pour vérifier que le
changement ait bien été retenu par 'application?

20. Ou se situe la barre de titre d'une application?

21. Quelle commande permet de lire la barre d'état?

Les fenétres de Windows Page 56



Autre révision...:
1. Qu'est-ce qu'une lettre d'appel?

2. Comment pouvez-vous connaitre la lettre d'appel en
synthése vocale?

3. Complétez la phrase : Les lettres d'appel s'exécutent
en combinaison avec la touche... alors que les
raccourcis clavier font presque toujours appel a la
touche...

4. Quelle est la facon la plus rapide d'exécuter une
opération : l'utilisation des lettres d'appel ou des
raccourcis clavier?

5. Qu'est-ce qu'un menu contextuel?

6. Quelles sont les deux fagons d’ouvrir le menu
contextuel?

7. Quelle est la touche recommandée par Windows pour
activer un bouton dans une boite de dialogue?

8. Vrai ou faux? Ce sont les touches TAB et MAJ +
TAB qui permettent de se déplacer d'un élément de
contréle a I'autre dans une boite de dialogue.

9. Pourquoi les concepteurs de Word utilisent-ils des
boutons radio plutot que des cases a cocher pour
choisir le facteur de zoom?

10. Quelle touche utilisez-vous pour vous déplacer
dans un groupe de boutons radio?
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11. Vrai ou faux? C'est la barre d'espacement qui
permet de cocher un bouton radio.

12. Qu'y a-t-il de commun entre une zone d'édition et
un contrdle haut/bas?

13. Nommez deux des trois méthodes permettant de
se déplacer dans une liste.

14. Qu'est-ce qu'un menu bouton?

15. Complétez la phrase : Pour ajuster la valeur d'une
barre graduée, on peut utiliser les FLECHES de
direction ou faire des sauts plus importants avec...

16. Qu'est-ce qu'un onglet?

Nommez deux méthodes permettant de se déplacer d'un
onglet a l'autre.
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8.1 Le clavier : pavé numérique, pavé central
et pavé alphanumérique

Il est essentiel que vous maitrisiez votre doigté de
dactylographie, car c'est la facon la plus efficace de
communiquer avec votre ordinateur. Plus vous
deviendrez rapide avec cette méthode, plus vous
aurez de plaisir a utiliser I'ordinateur. Personnellement,
je vous le recommande, et ce, par mon expérience de
formatrice a des personnes non-voyantes.

Un clavier régulier d'ordinateur de table est subdivisé
en :
trois grandes sections rectangulaires, séparées I'une de
I'autre par un espace d’environ un centimetre.
Nous repérerons ces sections en longeant la rangée de
touches située le plus pres de vous.

Le coin inférieur gauche : le point de départ...

En longeant vers la droite jusqu’au premier espace, on
trouve la premiere section, qui est aussi la plus large, et qui
se nomme pavé alphanumérique.

En gros, ce pavé contient :
les lettres, les chiffres et les signes de ponctuation.
La deuxiéme section, beaucoup plus étroite, est le
pavé des commandes, aussi appelé pavé central.
La troisieme et derniére section est celle du pavé
numérique.

Nous allons maintenant décrire chacun de ces pavés en
détail. Notez que les descriptions qui suivent se feront a
partir du clavier standard utilisé en Amérique du Nord,
connu sous le nom de clavier QWERTY.
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Nous vous invitons a explorer votre clavier au fur et a
mesure que la description avance. La mémoire spatiale vous
aidera a mieux retenir la position et le nom des différentes
touches.

8.2 Le pavé alphanumeérique

Notre point de départ sera le coin supérieur gauche, ou se
trouve la touche ECHAPPEMENT.

Comme son nom le suggere, cette touche permet de
s’échapper de toutes sortes de situations. Elle constitue donc
la premiére touche de dépannage a retenir.

A la droite de la touche ECHAPPEMENT, se trouvent les
touches de fonction F1, F2, etc. jusqu’a F12. Notez que ces
touches sont habituellement disposées en trois groupes de
quatre pour faciliter leur repérage.

Revenons & ECHAPPEMENT. En longeant vers le bas nous

trouvons successivement :
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La touche DIESE, a droite de laquelle se trouvent les

#*

La touche TABULATION, que nous abregerons par TAB, et
qui permet de se déplacer dans plusieurs situations.

chiffres.

La touche VERROUILLAGE MAJUSCULES,

qui permet de bloquer le clavier en mode d’écriture des
lettres majuscules. En enfoncant cette touche une premiére
fois, vous activez cette fonction et Window-Eyes vous dit :
« Verrouillage majuscules activé ». En enfoncant de
nouveau cette touche, vous désactivez cette fonction et
Window-Eyes vous dit: « Verrouillage majuscules
désactivé ».
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La touche MAJUSCULE, que nous abregerons par MAJ

et que vous devez enfoncer en méme temps qu’une lettre
pour obtenir cette lettre en majuscule. La fagcon la plus
efficace d’utiliser cette combinaison de touches consiste a
appuyer d’abord sur la touche majuscule et de la tenir
enfoncée, d’appuyer ensuite la lettre voulue, et de relacher
les deux touches en méme temps. La méme technique
vaut pour les autres combinaisons de touches que
nous explorerons plus loin.

La touche CONTROLE GAUCHE, que nous abrégerons par
CTRL, et qui, combinée a une ou deux autres touches, sert
généralement a donner des commandes appelées raccourcis
clavier.

Nous sommes arrivés au coin inférieur gauche. En longeant
vers la droite, nous trouvons successivement :

La touche CTRL, que nous venons de voir.
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La touche WINDOWS GAUCHE, que nous abrégerons par
WINDOWS, et qui permet entre autres, d’ouvrir ou de
fermer le menu Démarrer de Windows. Cette touche est
marqguée d'un symbole représentant une fenétre stylisée.

La touche ALT GAUCHE, ou plus simplement ALT, qui
permet d’atteindre ou de quitter la barre des menus ou se
trouvent les commandes des applications. Utilisée en
combinaison avec une lettre, elle sert également de touche
d’appel pour se déplacer plus rapidement dans les menus ou
les boites de dialogue. Enfin, elle est souvent utilisée en
combinaison avec d’autres touches.

La touche ESPACE, qui permet notamment d’insérer
I'espace requis entre les mots. |
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La touche ALTCAR, appelée aussi ALT DROITE, qui est
une combinaison des touches contrble et « alt ». Notez
que les touches « alt » et altCar sont les seules touches
en double a ne pas avoir la méme fonction.

La touche WINDOWS DROITE, qui a la méme fonction que
celle de gauche et que nous abregerons également par
WINDOWS. Cette touche est elle aussi marquée d’un
symbole représentant une fenétre stylisée.

La touche MENU CONTEXTUEL (application), qui appelle
un menu dont le contenu varie selon la situation. Cette
touche est marquée d'un symbole représentant un menu
surligné, pointé par la souris.

[L]

La touche CONTROLE DROITE, qui a la méme fonction que
la touche contrbéle gauche, et que nous abregerons de la
méme maniéere, soit CTRL.

Nous sommes rendus au coin inférieur droit du pavé
alphanumérique. En le longeant vers le haut, nous trouvons
successivement :

La touche CONTROLE DROITE, que nous venons de
repérer.

La touche MAJUSCULE DROITE, qui a la méme fonction
que la touche majuscule gauche et que nous abregerons
également par MAJ.
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La touche ENTREE, qui sera beaucoup utilisée pour marquer
une fin de paragraphe dans un texte et pour confirmer la
plupart des commandes données en utilisant les menus ou
les boites de dialogue.

La touche du symbole INFERIEUR A (du moins sur certains
claviers, puisque son emplacement dépend de la forme de la
touche entrée).

La touche RETOUR ARRIERE, qui permet d’effacer le
caractere situé a la gauche du curseur, et dont la touche
voisine (a sa gauche) est le signe égal.

8.3 Le pavé de commandes ou pavé central

Nous debuterons notre exploration a partir de la touche
IMPRIMER ECRAN, premiere d’une série de trois touches
peu utilisées, située a droite de la touche de fonction F12.
En longeant vers la droite, on retrouve donc sur cette
rangée :

la touche imprimer ECRAN;

la touche verrouiller DEFILEMENT;

la touche PAUSE.
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Juste en dessous, on trouve 3 colonnes de 2 touches
chacune, organisées de haut en bas selon une logique
d’avant et d’aprés. Examinons chacune de ces colonnes, en
allant de gauche a droite.

Dans la colonne de gauche, on trouve :

en haut, la touche INSERE, qui est la touche maitresse de
Window-Eyes, souvent utilisée en combinaison avec
d'autres touches pour des commandes spécifiques a
Window-Eyes;

en bas, la touche SUPPRIMER, qui permet d’effacer le
caractere courant.

Dans la colonne du centre, on trouve :

en haut, la touche ORIGINE, qui permet de se déplacer au
début d'un élément;

en bas, la touche FIN, qui permet de se déplacer a la fin
d’'un élément.
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Dans la colonne de droite, on trouve :

en haut, la touche PAGE PRECEDENTE, qui permet de faire
défiler I'affichage d'un écran complet vers le début du
document;

en bas, la touche PAGE SUIVANTE, qui permet de faire
défiler [I'affichage d'un écran complet vers la fin du
document.

COMME MENTIONNE PLUS HAUT, CES 6 TOUCHES SONT
ORGANISEES DE HAUT EN BAS SUIVANT UNE LOGIQUE D'AVANT ET
APRES. EN EFFET, IL FAUT INSERER UN CARACTERE AVANT DE
POUVOIR LE SUPPRIMER; L'ORIGINE VIENT AVANT LA FIN; ET LA
PAGE PRECEDENTE EST NORMALEMENT LUE AVANT LA PAGE
SUIVANTE.

En dessous des touches que nous venons de voir, on trouve,
enfin, un groupe de 4 touches disposées en forme de « T »
inversé. Ce sont les touches fléchées