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LõORDINATEUR  

Lõunit® centrale  
 

 

Plus communément appelée "tour", l'unité centrale est le boîtier qui contient tous les 

éléments  essentiels de l'ordinateur.  

  

La carte mère  : elle se trouve au centre de l'ordinateur et connecte tous les composants PC. La carte 

mère contient les connexions pour le processeur, la mémoire et les unités de stockage. Elle intègre 

également sur les ordin ateurs récents une carte graphique et une carte son.   

Le processeur  : c'est le cerveau de l'ordinateur. Il réalise tous les calculs nécessaires au 

fonctionnement de l'ordinateur. De sa puissance dépend la rapidité de l'ordinateur. Les processeurs 

actuels ont une puissance qui varie de 800 MHz à 3,6 GHz. À l'heure actuelle, on voit apparaître des 

ordinateurs équipés de "dual core" (double coeur) c'est -à -dire de 2 processeurs. Ce type de 

processeur est indispensable pour faire fonctionner le nouveau système d'exploitation "Windows Vista".  

Le disque dur  : c'est le support sur lequel on peut stocker une très grande quantité d'informations. Les 

disques durs actuels ont des capacités de stockage très importantes : jusqu'à 750 Go et plus. Ils 

permettent donc d'enr egistrer un grand nombre de photos ou de films par exemple. Mais attention en 

ce qui concerne les films : pour pouvoir les visualiser confortablement, vous devez également avoir un 

processeur puissant et rapide.   

La mémoire vive ou RAM  (Random Access Memo ry) : c'est la mémoire temporaire de l'ordinateur, elle 

est essentielle puisque c'est là que sont stockés tous les fichiers sur lesquels l'utilisateur est en train de 

travailler. Plus cette mémoire est importante, plus l'ordinateur travaille facilement et rapidement et plus 

il peut gérer de tâches différentes. .  

 

Le lecteur/graveur de CD -rom et/ou DVD -rom  : permet la lecture de CD ou de DVD. Il permet aussi de 

graver sur un CD ou un DVD. Le DVD a l'avantage de proposer un plus grand espace de stockage.   

La carte graphique ou vidéo  : elle permet de produire une image affichable sur un écran d'ordinateur.  

La carte son  : permet d'écouter des fichiers audio. La plupart des ordinateurs actuels possèdent cette 

carte par défaut.  
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LES PÉRIPHÉRIQUES 

On appelle "p ériphérique" tout matériel électronique pouvant être raccordé à un ordinateur.  

 

 

 

  

 

L'écran  

Il est nécessaire pour voir c e que fait l'ordinateur !  

 

Le clavier et la souris  

Ils sont indispensa bles pour rentrer en communication avec 

l'ordinateur. On les appelle des périphériques d'entrée.  

 

L'imprimante   

Elle permet d'imprimer sur papier des documents et fichiers. On 

trouve les imprimantes à "jet d'encre" et les imprimantes "laser".  

 

Le scanner  

C'est une sorte de "photocopieuse", le scanner sert à convertir une 

page "papier" en fichier lisible par l'ordinateur.  

 

Les haut -parleurs  

Grâce à eux, vous pouvez écouter les fichiers son.  

 

Le micro  

Si l'ordinateur est équipé du programme adéquat, le micro sert à 

enregistrer une source externe de son.  

 

La webcam  

Il s'agit d'une petite caméra à poser sur votre ordinateur et qui 

permet de filmer des images et de les transférer sur l'ordinateur.  

Elle peut ®galement °tre int®gr®e dans lõ®cran de votre 

ordinateur.  

 

 

Le modem  

Il s'agit d'un petit boîtier qui permet de se connecter sur Internet. 

Les ordinateurs portables se connectent grâce à  une carte -

modem intégrée.  
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Les éléments de stockage  
Pour transporter vos données ou les stocker, plusieurs possibilités s'offrent à vous :  

 

Le Cloud  est un service accessible via le Web qui permet de 

stocker ses fichiers sur Intern et, une simple identification par 

adresse email et mot de passe vous permet dõacc®der et de 

partager vos donn®es depuis nõimporte quel ordinateur y 

compris vos appareils mobiles  

 

Le disque dur externe  se branche via un port USB et peut 

offrir des espace s de stockage allant jusquõau TO 

 

La clé USB (ou "stick USB") :  

C'est une des unités de stockage les p lus pratiques 

actuellement. La clé USB s'insère dans le port USB (sorte de 

prise) de n'importe quel ordinateur. Elle est donc entièrement 

compatible. La clé USB est facile à transporter et peut 

contenir une énorme quantité d'informations.  

 

Le DVD : IL dispose d'une capacité de stockage de 4,7 Go 

(gigaoctet) c'est -à -dire 4000 fois plus qu'une disquette.  

Il existe :  

× des DVD sur lesquels on peut graver une seule fois 

des données (DVD -R).  

× des DVD réinscriptibles, c'est -à -dire sur lesquels on 

peut enregistre r plusieurs fois des données (DVD -RW).  

Un DVD normal équivaut à 7 CD et environ 9h30 de 

musique. Un DVD double -couche équivaut à 13 CD et 

environ 17h30 de musique.  

 

Le CD :Il a un espace de stockage de 650 Mo (mégaoctet), 

c'est -à -dire 500 fois plus qu'une disquette. Cela équivaut à 

environ 1h15 de musique ou environ 300 000 pages 

dactylographiées.  Il existe :  

× des CD sur lesquels on peut graver une seule fois des 

données (CD -R).  

× des CD réinscriptibles, c'est -à -dire sur lesquels on 

peut enregistrer plusieurs fois des données (CD -RW). 
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LES BASES 

La Souris 

Placez la souris de façon à ce que les 2 boutons (et le fil si elle en a un) soient positionnés vers l'avant.  

Voici la position correcte:  

                        

  

 Votre position  

 1. Posez votre poignet bien à plat sur la table et saisissez la 

souris. 

2. Gardez la souris en contact avec le 

bureau ou le tapis de souris  

 

 

  

Que faire quand je su is au bord du bureau ou du tapis de souris ?  

Vous devez lever votre souris et la reposer plus au centre de votre tapis de souris ou plus loin du bord 

de votre bureau.  
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Les boutons  : présentation  

La souris possède généralement 2 boutons et parfois une roul ette. Chaque bouton a une fonction 

spécifique qui dépend aussi du programme dans lequel on se trouve.  

 

 

 

 

 

Les boutons: utilisation  

 
Lõapparence ¨ lõ®cran 

L'aspect de la souris sur votre écran peut changer en fonction de l'action ou de l'usage :  

 

Le sablier indique que l'ordinateur travaille et que vous devez attendre ...  

 

La flèche montre un endroit où vous pouvez cliquer  

 

Si la souris se transforme en "interdit", cela indique que vous ne pouvez pas cliquer à 

cet e ndroit  

 
Sur le bord d'une fenêtre, cette flèche vous permet d'agrandir verticalement la fenêtre  

 

Sur le bord d'une fenêtre, cette flèche vous permet d'agrandir horizontalement la 

fenêtre  

 

Sur Internet, la main indique un objet cliquable  

 

Dans un document,  la barre verticale clignotante s'appelle un curseur et indique 

l'endroit  où les lettres que vous tapez vont apparaître (par exemple dans le t raitement 

de texte)  
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 Le Touchpad  

1 Le touchpad   (ou pavé tactile) est une surface sensible au toucher que l'on retrouve sur les 

ordinateurs portables.  

 

Il permet de déplacer le pointeur à l'écran sans utiliser de souris. Simplement en glissant votre 

doigt s ur le touchpad.  

2 En fonction de la marque de l'ordinateur, le touchpad peut varier :  

   

A : Zone sensible         

B : Bouton gauche  

C : Bouton droit  

Touchpad sans bouton  Touchpad avec 1 grand 

bouton  

Le Clavier  

Les touches principales  

 

A RETENIRé  

Af ficher lõaccent circonflexe ou  le tréma  : Ces deux ponctuations doivent se faire avant la frappe de 

la voyelle.  

La touche « enter » : 

 
Sur Internet : 
- pour  valider une donnée 
- pour lancer une 
recherche 

Dans le traitement de 
texte : 
- pour passer une ligne 

La touche « Alt Gr »  : 

- pour écrire le @, nécessaire 
dans une adresse e-mail, en 
appuyant simultanément sur 
cette touche et la touche 
« é ». 
- pour ®crire lõû , en 
appuyant simultanément sur 
cette touche et le « e ». 

La touche « majuscule 

» :  

- pour mettre en majuscule 
en appuyant 
simultanément sur cette 
touche et une lettre. 
-  pour taper tous les signes 
qui se trouvent au-dessus 
des touches. 

La touche 

« espace » :   

pour passer 
un espace 
entre deux 
mots 

 

La touche « effacer » :  

Pour efface le signe qui est à 
gauche du curseur (la petite 
barre verticale qui clignote). 
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Des touches supplémentaires  

Touches  Noms  Fonctions  

 

[ECHAP], [ESC], [ESCAPE]  Quitter un programme  

 

[SUPPR] [ANNUL], [DEL]  Effacer le caractère à droite du curseur  

 

  Flèches de déplacement du curseur  

 

[TABULATION] [TAB]  
- Passer d'un champ de formulaire à l'autre  

- Insérer un alinéa dans le traitement de texte  

 

[MAJ USCULE] [SHIFT]  
Pour taper une seule lettre en majuscule, faites 

[MAJUSCULE] + la lettre  

 

[VERR MAJ] . [CAPS 

LOCK], [Shift Lock]  

Pour bloquer le clavier en mode Majuscules et 

appuyez à nouveau dessus pour repasser en 

minuscules  

 

[CTRL] 

Il existe 2 touc hes [CTRL] sur le clavier : elles ont le 

même rôle.  

[CTRL] s'utilise en général en combinaison avec 

d'autres touches.  

 

[ALT]  [ALT] s'utilise en général avec d'autres touches  

 

[ALTGR] 

[ALTGR] s'utilise en général avec d'autres touches  

ex : [ALTGR] + "e" pour taper "û" 

ex : [ALTGR] + "2" pour taper "@"  

 

[VERR NUM] [NUM LOCK]  

Si les chiffres du pavé numérique ne sont pas 

disponibles, appuyez su r [VERR. NUM] pour les 

activer  



8 

Fenêtre 

Windows  

 

LES ÉLÉMENTS DU BUREAU 

 

Icône de programme  : un double -clic permet d'entrer dans ce programme.  

Icône de dossier  : un double -clic vous donne accès aux documents enregistrés sur votre ordinateur.  

Barre de tâches  : ce tte barre contient plusieurs éléments :  

 

Le bouton "Démarrer"  

Il vous permet d'accéd er à vos programmes, 

aux paramè tres de l'ordinateur. Cõest aussi le 

bouton qu'il faut utiliser pour éteindre 

l'ordinateur.  

 

La barre des tâches  

Vous pouvez "épingler" p ar simple cliqué -glissé 

les programmes et/ou dossiers les plus utilisés. 

L'ouverture de ceux -ci se fera en un seul clic. 

Elle affiche en surbrillance les programmes 

et/ou fichier en activité.   

 

Les icônes de configuration   

Elles se trouvent à droite de l a barre de 

tâches.  Elles permettent de régler l'horloge de 

l'ordinateur, l'anti -virus.  

 

Icône de programme 

Icône de dossier 
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Ouvrir un programme  
1 Pour ouvrir un programme cliquez sur le bouton Démarrer  

2 Les derniers programmes utilisés seront affichés dans le panneau de gauche  

3 Vous accéd ez ¨ tous les programmes en posant le pointeur sur lõintitul® Tous les programmes 

4 Parcourez la liste et cliquez sur le nom du programme  

Vous pouvez également écrire le nom du programme dans la zone de recherche et Windows le 

cherche pour vous un simple clic  

 

 

 

 

 

 

 

 

Les fenêtres et ascenseurs  

 

Barre des menus  : elle est différente selon le programme dans lequel on se trouve. En cliquant sur les 

différents mots, vous accédez à une série de menus qui vous permettent de réaliser des actions. 

Ascenseurs  : vous permet de vous déplacer verticalement et horizontalement dans la fenêtre.  

Poignée de redimensionnement  : vous pouvez modifier la taille de la fenêtre en cliquant -glissant 

cette poignée.  
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Les boutons  de gestion de fenêtre  : 

 en cliquant sur ce bouton, vous réduisez votre fenêtre. Elle ne sera 

plus visible que dans la barre de tâche.  

 signifie que votre fenêtre occupe la totalité de l'écran. Ce même 

bouton change d'aspect  

 

( ) lorsque vous choisissez de rétrécir la fenêtre. Elle apparaît ra 

toujours sur votre écran mais sera réduite.  

 en cliquant sur cette croix, vous fermez la fenêtre ET le programme.  

Personnaliser son Bureau de Travail  

Créer un raccourci   

1 Pour accéder plus rapidement à vos programmes/dossiers vous pouvez les placer sur le bureau 

ou dans la barre de tâches (épingler).  

2 Ouvrez la liste des programmes via le bouton Démarrer   

3 Faites un clic droit avec votre souris sur le nom du programme et placez -vous sur Envoyer vers 

puis cliquez sur Bureau.  

4 Ou faites un cliquez glissez vers le bureau  

Affichage des icônes  

Un clic droit sur la zone du bureau vous permet dõacc®der aux param¯tres dõaffichage du Bureau ¨ 

vous de parcourir et de tester les possibilit®s dõaffichage ou de les optimiser  

 

  



11 

INTERNET 

 

Internet est un gigantesque réseau mondial d'ordinateurs 

connectés entre eux de manière permanente ou temporaire, 

et qui communiquent ensemble en utilisant les mêmes 

langages : on parle des protocoles de communicati on.  

  

Lõadresse IP ; Chaque ordinateur connecté à Internet est 

joignable par n'importe quel autre car il dispose d'une adresse 

unique : on l'appelle l'adresse IP. Elle est constituée de 4 

nombres entre 1 et 254 séparés par des points (du genre 

192.168.1.16). 

Les serveurs, hébergent les sites existant sur le Web. Pour communiquer  avec ces serveurs, votre 

ordinateur ut ilise un navigateur (Firefox, Google Chrome et Internet Explorer par exemple). Le serveur 

Web envoie des pages Web à la demande des navigate urs. 

Une page Web contient du texte, des images, du contenu 

multimédia et surtout des liens (ou hyperliens) sur lesquels il suffit 

de cliquer pour accéder à une autre page Web ou 

éventuellement à un autre site.  Notez quõil existe des serveurs 

web ainsi que  des serveurs mail qui eux stockent les messages 

électroniques.  
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Les services dõInternet 
A l'origine, Internet avait été conçu pour travailler à distance, ainsi que pour le partage d'informations 

et la création de réseaux. Aujourd'hui, il est au cïur de notre société et est utilisé par tous, pour tous, 

et ce partout dans le monde.  

Bien qu'au début ce ne fut qu'un vulgaire réseau, Internet a évolué rapidement et est devenu "un 

réseau pour les réseaux". Il permet aujourd'hui de faire presque tout, de la ve nte à la recherche en 

passant par le transfert d'informations et le divertissement. Internet, le portail du monde informatique.  
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Accéder  à un site  
Si vous possédez une connexion (par modem ou câble TV) et que votre ordinateur possède un 

navigateu r, vous pouvez surfer sur Internet.  
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Comment accéder à un site ?  

Ouvrez le programme de navigation  de votre choix :      

Tapez lõadresse du site dans la barre dõadresse de votre navigateur et validez avec la touche Enter de 

votre clavier  

 

A  
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Lõadresse de site 
 

L'adresse Internet  ou  URL est ce qu'il faut fournir au navigateur pour visualiser  une page d'un site web.  

Une adresse Internet est composée de plusieurs éléments, qui sont indispensables p our fonctionner. 

Même si ces éléments varient selon le type de sites auxquels on souhaite accéder, il y a quand même 

des généralités.  

http://www.wallonie.be  

http:// Une URL commence par le protocole de communication «  http://  è est celui quõon 

utilise pour atteindre un serveur web. Il nõest plus n®cessaire de lõindiquer. 

www.  On indique ensuite le www. Pour se connecter à un serveur web. De très nombreux 

blogs fonctionnent ainsi.  

wallonie  Le nom de domaine représente s ouvent le nom de la soci®t® ou de lõinstitution.  

.be  Cette derni¯re partie est lõextension qui localise g®ographiquement le pays dans lequel se 

trouve le serveur web qui stocke le site, il existe dõautres types dõextensions qui repr®sentent une 

organisati on, secteur dõactivit®  

Quelques extensions par secteur dõactivit® ou type dõorganisme 

.com  commercial  

.org  organisme sans but commercial  

.gov  gouvernemental  

.edu  éducation  

.net  nouvelle technologies  

http://www.wallonie.be/
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.tv  télévision  

Les boutons de navigation  
 

 

Ces bou tons permettent de  refaire  votre chemin en sens inverse, de «  faire des pas en 

avant et en arrière  » à travers toutes les pages visitées pendant une session  de 

connexion . 

 Ce bouton permet de « rafraîchir » le contenu de votre page po ur °tre s¾r quõelle affiche 

bien les derniers changements.  

 Lorsque le t®l®chargement dõune page est trop long, vous pouvez lõinterrompre en cliquant 

sur ce bouton.  

A la fin de la barre dõadresse deux autres boutons incontournables  

 

 Lõ®toile repr®sente lõaction dõajouter la page dans vos favoris, ce qui permet de conserver les 

pages dõinformations qui vous int®ressent ou sur lesquelles vous avez lõhabitude de vous 

connecter. Vous pouvez ainsi vous confectionner un répertoire  de sites classés dans des dossiers.  

 Ce bout on vous donne accès aux paramètres du programme de navigation.  

Effacer mes tracesé. 
Retenez ceci votre navigateur retient toutes vos activités sur le web  afin de rendre lõaccès aux 

pages consultées plus rapidement, conserver vos choix de langue, les entré es de formulaire etcé  

Le problème est que celles -ci peuvent être utilisées par des personnes malintentionnées  via des 

infections virales mais également par  des sites commerciaux afin de  personnaliser les pages de 

sites partenaires par  des publicités cibl ées.  
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Il est alors n®cessaire dõutiliser la navigation priv®e lorsque vous allez sur des sites sur lesquels vous 

allez introduire des données privées (banque, 

achat via carte de cr®dité) et de supprimer 

vos cookies.  

Pour supprimer ces données cliquez sur  le 

bouton  puis sur Historique  ensuite sur 

Effacer mes données de navigation  

Vous pouvez cocher quels types de données 

à effacer et même choisir la période  

 

Activer la navigation privée   

Cliquez sur le bouton  puis sur Nouvelle 

fenêtre de navigation pr ivée , les cookies sont désactivés pour 

cette page et aucune donnée ne sera enregistrée.  

La navigation par onglet  
Les navigateurs ouvrent les pages dans des onglets . Celles -ci sont accessibles par simple clic . Et se 

ferment  en cliquant sur la croix. Dans l'exemple ci -dessous, cliquer sur les divers onglets vous mène 

dans différents sites  que vous avez déjà consultés.  
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Structure des sites 
Un site Web, c'est, en général, un ensemble de pages classées dans des dossiers et des sous -dossiers  

qui se trouvent dans un serveur Web.  

Exemple  : le site de la région Wallonne  : dans un dossier principal, on trouve un ensemble de sous -

dossiers qui contiennent eux -mêmes des sous -dossiers et/ou des pages.  

 

 

 

Les hyperliens  
Pour naviguer ¨ lõint®rieur dõun site Web, on utilise le plus souvent les hyperliens pr®sents dans les pages 

de ce site. Un lien ou hyperlien peut être un mot, une i mage, un bouton, etc.  

Comment reconnaître un lien  ? 

Lorsque vous passez votre souris sur un lien, le pointeur change de forme et se transforme en main.  

  

  

Les liens ou hyperliens permettent dõacc®der ¨ : 

- une autre partie de la même page Web ;  

- une autre  page sur le même site Web ;  

- un autre site Web.  

Analyser  
Les informations trouvées sur Internet sont de qualité très variable. Les unes relèvent du niveau 

universitaire, les autres sont de simples avis d'internautes, basées sur des impressions seulement. I l n'est 

pas toujours facile de faire la part des choses.  

Les principales questions à se poser sont celles généralement envisagées pour évaluer la qualité d'un 

document :  

Qui  ? L'auteur (ou l'organisme auteur) est -il clairement identifié ?  

Quelles sont les  compétences de cet auteur ?  

S'il s'agit du site d'une société ou d'une organisation, à quel type d'organisation a -t-on affaire (société 

privée à des fins commerciales, organisation gouvernementale, association, etc.)  

Dossier principal  

http://www.wallonie.be/fr/ citoyens / loisirs-tourisme -et-sport / index.html  

Sous-dossier  Sous-dossier  Page  
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Y-a-t-il un moyen de contacter l'aute ur (adresse e -mail, adresse postale, etc.) ?  

Pourquoi  ? Les intentions de l'auteur du site peuvent aussi vous informer sur la validité des 

données trouvées. Par exemple, un site commercial de fast -food a pour intention de vous vendre ses 

produ its et risque donc d'être moins objectif sur les données nutritives de ses hamburgers qu'un site 

officiel de santé publique !  

Quoi  ? 

càd : Quelle information est fournie dans ce site ?  

V L'information fournie est -elle unique ou existe -t-elle sur plusieurs sites ? 

V Il est rassurant qu'une information soit redondante (c'est -à -dire qu'on la trouve sur plusieurs 

sites). 

Lorsqu'une information semble unique et "sensationnelle", il est important d'en vérifier 

l'authenticité. Il y a en effet de nombreux canulars sur  le net.  

V Existe-t-il des liens vers d'autres sites pertinents et de bonne qualité ?  

V A quel public s'adresse -t-on (spécialiste, général, initié, etc.) ?  

V Le sujet est -il traité dans son entièreté ou seulement en partie ?  

V Comment l'information est -elle prés entée  ? Quel est le type de langage (scientifique, tout 

public, etc.).  

V Le langage utilisé dans le texte est -il correct ? Le texte est -il bien rédigé, l'orthographe est -elle 

correcte ?  

V Le graphisme est -il agréable et sobre ?  

V Les ressources sont-elles prése ntées de manière logique et cohérente ?  

V Est-il facile de naviguer sur le site ? Trouve -t-on l'information recherchée rapidement ?  

V L'information est -elle vérifiable ? Les sources sont -elles citées? Sont -elles de qualité ?  

V Trouve-t-on mention du copyright ? Un site crédible énoncera clairement d'où il tire son 

information et comment cette information peut être utilisée.  

Quand  ? La date de mise à jour est -elle visible ?  

Le site est-il mis à jour régulièrement ?  

Où ? Dans certains cas, il est nécessaire de v érifier la provenance des informations. Si vous 

recherchez une information juridique, des droits auxquels vous pouvez prétendre, etc., il faut que votre 

source d'information soit belge !  
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Le formulaire  
Sur Internet, on vous demandera souvent de remplir des formulaires. Il existe des formulaires 

d'inscription et des formulaires de recherche.  

Pour remplir un formulaire simple :  

1. cliquez dans la case blanche à remplir  ; 

2. commencez à écrire  ;  

3. complétez chaque case blanche  ; 

4. il faut ensuite valider ses donnée s : selon les systèmes, cela peut être un bouton "Envoyer" ou 

"Confirmer", ou alors vous devez appuyer sur la touche "Enter" de votre clavier.  

Dans certains formulaires plus complexes, vous pouvez être confronté à :  

Des boutons radios : ce type de bouton s ne permet qu'un seul choix.   

 

 

 

Des cases à cocher : vous pouvez ici choisir une ou plusieurs options.   

 

Des menus déroulants : 1 2 3, vous ne pouvez choisir qu'un élément proposé.  

 

De nombreux formulaires imposent  des contraintes :  

¶ un nombre limité de  caractères dans les champs de formulaire,  

¶ l'obligation de remplir certains champs.   

Si vous ne répondez pas correctement ou que vous oubliez un champ, un message d'erreur apparaît 

et  vous indique  souvent le champ incorrect ou incomplet :  

Souvent, lorsq u'il y a une erreur, les mots de passe sont supprimés pour des raisons de sécurité. Il faut 

donc corriger sa réponse, encodez à nouveau son mot de passe et soumettre à nouveau le 

formulaire.  

 


