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I- WordPad
1- Présentation de WordPad
2- Les éléments d’un texte
2.1- Caractere, espace
2.2- mot
2.3- Paragraphe
3- Etapes d'élaboration d'un document
4- Charger WordPad
5- Quitter WordPad
6- Choisir une commande ou un outil, annuler une action

6.1- Choisir une commande dans le menu

6.2- Choisir un outil
6.3- Annuler l'effet de la derniére action
7- Ouvrir, défiler le contenu d’un document
7.1- Ouvrir un document
7.2- Défiler le contenu d’un document
8- Saisir, modifier, enregistrer un document
8.1- Les régles de saisie dans un document
8.2- Saisie de symboles et de caractéres spéciaux
8.3- Insérer la date/I’heure en cours
8.4- Saisie d’un texte sous forme d’un tableau
8.4.1- Poser des tabulations
8.4.2- Saisie des données du tableau
8.5- Enregistrer un document
8.6- Sélection de texte et mise a jour d’un document
8.6.1- Sélectionner du texte
8.6.2- Ajouter, remplacer des caracteres

8.6.3- Supprimer du texte
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8.6.4- Déplacer, copier du texte
>9- Recherche et remplacement
10- Mise en forme du document 4
10.1- Contrdler, modifier le retour automatique a la ligne
10.2- Mettre en forme des caracteres
10.2.1- Mettre en forme des caractéres a I’aide des outils

10.2.2- Mettre en forme des caractéres a 1’aide de
raccourcis

10.2.3- Mettre en forme des caractéres a I’aide de la
commande ‘Police’

10.2.4- Mettre en forme des caracteres en cours de frappe
10.3- Mettre en forme des paragraphes

10.3.1- Changer 1’alignement a I’aide des outils

10.3.2- Changer les retraits 3 Iaide de la regle

10.3.3- Mise en forme de paragraphes a ’aide de la
commande ‘Paragraphe’

_ 11- Impression et mise en page
11.1- Mise en page d’un document
11.2- Lancer I’apergu avant impression

11.3- Imprimer un document

|I- Le Bloc-notes
1- Présentatibn et chargement du Bloc-notes
2- Quitter le Bloc-notes
3. Choisir une commande
4- Annuler I’effet de la derniére action
5. Quuvrir, défiler un document
6- Saisie dans un document

6.1- Passage automatique a la ligne
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6.2- Insérer la date et ’heure en cours
6.3- Les relevés d’activité
7- Enregistrer un document
8- Sélection de texte et mise a jour d'un document
8.1- Sélectionner du texte
8.2- Supprimer du texte
8.3- Insérer des caracteres
8.4- Déplacer, copier du texte
9- Recherche dans un document

10- Impression et mise en page

IlI- Paint
1- Présentation de Paint
2- Charger Paint
3- Quitter Paint
4- Choisir une commande
5- Ouvrir un document
6- Créer un dessin
6.1- Capturer une tinage
6.2- Démarche a suivre pour créer un dessin
6.3- Comment créer un dessin élémentaire ?
6.3.1- Choix des couleurs
6.3.2- Choix de I’épaisseur du trait
6.3.3- Choix de l'outil
7- Enregistrer un document
8- Modifier un dessin
8.1- Effacer une partie du dessin

8.2- Déplacer une zone du dessin
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8.3- Copier une zone du dessin

8.4- Changer la couleur d'une section du dessin

8.5- Effets spéciaux 4
8.5.1- Inverser les couleurs d’une zone du dessin
8.5.2- Retourner, faire pivoter
8.5.3- Agrandir, rétrécir, incliner une zone du dessin

9- Impression et mise en page
9.1- Mise en page d’un document
9.2- Lancer I’apergu avant impression

9.3- Imprimer un document

VI- La calculatrice
1- Présentation et chargement de la calculatrice
2- Quitter la calculatrice
3- Les types de la calculatrice

4- La calculatrice Standard

VII- Les outils Systeme

1- Le programme Backup
1.1- Sauvegarder des fichiers et/ou des dossiers
1.2- Restaurer des fichiers et/ou des dossiers
1.3- Comparer le contenu de fichiers
1.4- Sélection de dossiers et de fichiers
1.5- Paramétrage des options
1.6- Utiliser des jeux de fichiers

2- Le Défragmenteur de disque

3- Le programme DriveSpace

3.1- Lancer DriveSpace
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3.2- Compresser un lecteur
3.3- Décompresser un lecteur

4- Le programme ScanDisk
Annexe A : Installation des accessoires de Windows 95

Annexe B : Utilisation d’un clavier
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