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Fomasyon enfomatik

1. Ki sa sa ye yon odinatée?

Yon odinate se yon aparey ki kapab fé operasyon yo ak kalkil yo
ki konpleks avek youn oswa plizye pwogram. Odinaté a genyen
yon memwa ki pemet li kenbe enfomasyon sa yo.

2. Ki sa ki genyen anndan yon odinatée?

Nan yon ddinate, genyen plizye pati tankou:

Elektrisite
Pou fonksyone, yon odinate bezwen elektrisite (plug ak kouran)

Yon klavye
Plizye "touch" ki pemét nou ekri enfomasyon nan odinate, kominike avek

odinate.
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Yon souri

Aparey mobil ki pemet nou deplase nan ekran avék yon fléch nou ka mete
sou yon endwa presi. Nan yon souri, genyen de bouton nou rele: klik dwa
ak klik goch.

Yon enprimant
Yon enprimant se yon aparey ki peémet nou mete sou yon papye (enprime)
dokiman nou we sou ekran an.

Disket / sidi

Disket la genyen yon ti disk anndan |I' ki pemet nou kenbe oswa
transpote enfomasyon. Avek yon disket, nou ka transpote enfomasyon
yo soti nan yon odinaté rive nan yon 16t ddinate.

Disk di
Se yon disk ki andan odinaté a se,sou li tout enfomasyon yo anrejistre.

Yon ekran
Ekran an pemet nou we, li dokiman, enfomasyon ki nan dédinate a.
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3. Pou kisa nou itilize yon odinaté ?

Prensipalman nou itilize yon ddinate:
- pou fe kalkil ki konplike
- (pa exanp odinate li ka fe kalkil sa a rapid: 234 781 * 945 + 17 648 )
- pou fé dokiman (epi pou kenbe dokiman sa yo konsa nou ka itilize plizye
fwa (sa nou rele achiv))
- pou travay avek enfomasyon (baz de done)
- pou voye mesaj vya entenet
- pou fé prezantasyon

4. Kisa sasayeyon pwogram ?
Yon pwogram pemet nou fé yon travay ki byen patikilye avék yon édinate:
Pa exanp:
- Word (wod) > pwogram ki pemet ekri, anrejistre dokiman
- Excel (eksel) > pwogram ki pemet fe kalkil ak grafik
- Access (aksés) > pwogram ki pemet anrejistre enfomasyon (done) epi fé
kek travay ave 'l...

Pou ke odinaté konnen avek ki pwogram li dwe ouvri yon dokiman, chak dokiman
genyen yon non avek sa nou rele yon ekstansyon. Yon ekstansyon se 3 |ét nou
genyen apré non dokiman. Nou ka di non dokiman nan yon 6dinate se:

- "non dokiman.ekstansyon" (pa exanp: "lét.doc")

Pou pwogram Word, ekstansyon se toujou “.doc"
- exanp: "let pou komite belvi.doc"

Pou pwogram Excel, ekstansyon se toujou ".xls"
- exanp: "kontabilite.xls"
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5. Kijan m itilize yon o0dinaté an jeneral

Kounye a, n'ap aprann 3 bagay:
- alime yon ddinate
- féme yon ddinate
- lanse yon pwogram

Alime yon odinaté
Pou alime yon ddinate, péze ti bouton ki gen fom sa a (sa ka chanje nan yon lot

odinate): @ "
O

Féme yon odinaté

1. Péze bouton "démarrer"

Pou feme yon odinate, peze dabo bouton ki anba men goch sou
ekran an (bouton sa a li rele "démarrer")

- klike yon fwa sou li avek souri a (klike goch)

=) Démarrerl

2. Chwazi "Arréter"

@ Aide Lé ou peze yon fwa sou bouton "démarrer", ou
oo T genyen yon menu ki ouvri.
o] Executer.. > Mete souri a sou "Arréter" epi klike sou li
m - hy .
= (kote men goch avék souri)
Q

| AR E&

3. Klike sou "arréter" epi sou "OK"
Apre mou te "iike' s
"Arréter", nou genyen yon nouvo
@ Due voulez-vous faire 7 menu ki ouvri.
 Metire en veill > Klike yon f\:/a (klik men
----------------- goch) devan "Arréter"
"""""""" > Klike yon fwa (klik men

i~ Redémarrer
= och) sou "OK"
" Fedémarer en mode M5-D0S 9 )

k. I Annuler Aide

= odinaté ap féme kounye a
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Lanse yon pwogram
1. Péze bouton "démarrer"
Pou lanse yon pwogram, péze dabo bouton ki anba men goch sou

ekran (bouton sa a li rele "démarrer")
- klike yon fwa sou li avék souri a

4 Démarrerl

2. Chwazi "Programmes"

L& ou péze yon fwa sou bouton "démarrer", ou
pezey

Eﬂ » | genyen yon menu ki ouvri.
_ > Mete souri a sou "Programmes" epi klike sou li
R » (kote men goch avek souri)

i -

3. Chwazi yon pwogram nan lis la

Lé ou péze yon fwa sou "Programmes"
Programmes » L& Outils Miciosaft Office *  oswa si ou jis mete souri la sou li, ou
Services en ligne ¥ genyen alo lis tout pwogram yo.
Commandes M5-D05

Intemnet Explorst - Pou lanse yon pwogram, deplase

orizontalman souri a sou lis la epi klike
sou non pwogram ou vle ouvri (kote men
goch avek souri)

Microzoft Access

(2] o] 53 B8 [0/

Microzoft Excel

5. Kijan m fe pou itilize souri a
Nou te fe kek egzesis pratik sou itilizasyon souri a.

An jeneral, se bouton goch nou toujou itilize. Bouton dwat li pafwa itilize pou
jwenn yon meni espesyal.

Bouton dwat

Bouton goch \
"Menu contextuel"

Seleksyon némal
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Kijan dokiman yo ranje anndan yon odinaté?

Nou ranje dokiman yo nan yon ddinaté tankou nou ranje dokiman nan yon bifét.
Dabo, menm jan avek yon bifet, si dokiman yo pa byen ranje, nou pa jwenn yo
fasil. Pou sa, nou itilize klasé.

Nan yon odinaté, se menm bagay. Ou genyen plizyée klasé (pa exanp "mes
documents", "lojistik", "kontabilite", "let" ..elatrye). Chak dokiman ou fe, fok ou
ranje yo nan klasé a ki la pou sa. Pa exanp, nou pa mete yon lét nou fe pou
komite yo nan klasé kontabilite men nou mete li nan klase let.

=] mes docurments

(2] kontabilte
SO B e—— B 12t pou kamite. doc
el ] lojistik
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Nou te we kek enfomasyon pou nou kapab fé yon lét oswa yon ti dokiman avek
pwogram word.

Fomasyon enfomatik: kék not

6. Kéek enfomasyon sou itilizasyon pwogram "word"

Sa nou te we nan fomasyon se: | Ti rapel

Kijan pou ekri yon teks Pou ekri teks, ou itilize klavye.
Pou kek let oswa pou nomb yo, ou itilize touch ki rele
“Shift". Li genyen senbol sa a sou li: &

Pou kreye yon nouvel lin, nou itilize touch ki rele
"Enter". Senbol se: +

Kijan pou seleksyone yon mo oswa | Mete souri a (kisé) devan premye lét mo ou vle
yon fraz seleksyone a. Peze bouton souri ki adwat. Kembe li
peze epi bouje souri jiske dénye let nan mo.a apré
Lache bouton.an.

Kijan pou nou mete teks nan 1. Seleksyone teks ou vle chanje

"gras", "italiqgue", "souligné" 2. Péze bouton sa yo sou ekran:
g 9 Y

G

Pou mete téks nan gra :

Pou mete téks nan italik: £

Pou soulinye teks: 3

Kijan nou ka deplase nan yon teks |Pou deplase nan yon téks, genyen plizyé posibilite:

- hou ka itilize bouton ki genyen yon flech sou
klavye:=T1—

- nou ka itilize souri a

Ki sa sa a ye touch TAB la Touch la li pemeét bouje kisé. Touch sa a genyen senbol
("tabulation") sa a sou li: i
Kijan pou mete teks kote men Pou bouje teks, ou ka itilize bouton sa yo:

dwat oswa nan mitan dokiman

mete teks agoch

mete téks nan mitan

mete téks adwat

Kijan pou sove yon dokiman Nou genyen 2 posibilite:
- oswa fouch rakousi: CTRL + S

- oswa bouton sa a: E a
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7. Kék enfomasyon sou itilizasyon pwogram "excel"

Nou te we kek enfomasyon sou itlizasyon pwogram excel tankou:
- kijan pou bouje nan yon dokiman
- kijan pou sove yon dokiman
- kijan pou fé yon ti tablo (nou te fé yon egzésis sou sa)
- nou te we yon egzanp sou itilizasyon yon "formule" (kalkil)
- nou te we kijan pou ouvri ak féme yon dokiman

8. Pou kisa nou itilize odinaté nan OKPK

Prensipalman nou itilize 6dinaté nan OKPK pou:

- kenbe enfomasyon nan baz akses (enfomasyon sou timoun yo ki enskri nan
lekol yo, sou not yo genyen, sou met yo, sou komand, sou pwoje komite yo
fe, sou envante yo...)

- pou fe dokiman tankou klase pou komite yo, tankou dokiman sou fomasyon,
tankou let yo...

- pou fé kontrandi apre renyon

- pou fé kontabilite

- pou fé kontrandi pou finanse (tankou Ente Ed ki nan Veésay)

9. Yon ti koze sou enténet

Ou te petét deja tande pale sou enténet. Angwo, entenet pémet ddinate
kominike ansanm, sa vle di echanje enfomasyon tankou mesaj, dokiman, imaj... Pou
sa, ou bezwen yon odinate avek yon telefon.
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