EXTENSIONS DE FICHIERS WINDOWS

L’extension de fichier dans Windows sont les trois caractéres qui suivent le point derriére le nom du fichier.

Ces caractéres indiquent 8 Windows quel est le ou les logiciels qui vont pouvoir ouvrir le fichier (pour
exemple « doc » indique & Windows d’ouvrir Word pour ouvrir le fichier.

Il existe une multitude d’extensions qui peuvent se diviser en deux groupes
1-Extension sous brevet un seul logiciel sera capable d’ouvrir le fichier.

2-extension passée dans le domaine public ici plusieurs logiciels seront capable d’ouvrir le fichier exemple
le .PDF peut s’ouvrir avec Acrobat Reader ou Foxit Reader et beaucoup d’autres lecteurs.

Comment s’y retrouver
Certaines extensions sont trés connues :
Mp3- fichier son mp4 fichier -fichier vidéo  doc et docx fichier- Word

D’autres correspondent a un seul logiciel exemple le point BDU est I'extension de fichier qui correspond
uniquement au logiciel que I'on a étudié « comptes et budget ».

Lorsque Windows ne peut pas ouvrir un fichier que vous avez regu ou téléchargé c’est que Windows ne
trouve pas sur votre ordinateur un logiciel capable d’ouvrir le fichier en question.

Alors que faire

D’abord faire afficher pér Windows I'extension du fichier en question. Dans I'explorateur Windows aller
dans affichage et valider afficher extension de fichier.

En suite sur internet rechercher quel logiciel est capable d’ouvrir ce fichier. En général vous devez pouvoir
trouver un logiciel gratuit que vous pourrez installer.

Exemples d’extensions passées dans le domaine public
Audio : WAV ,PCM,AIFF,FLAC,ALAC,WMA,MP3,0GG,AAC.

Video: MP4,MOV(telephone),AVI,VMV,AVCHD,WEBM,FLV
Texte : PDF

D’autres sous licences

DOC,DOCX,XLS,XLSX(Microsoft Word et Excel)
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Les fouches de fonction de Word
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Les touches de fonction de Word
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Raccourcis clavier de Word
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Mise en forme de paragraphes Mise en forme de caracteres Autres actions
Centrer AT-C Gras CTR.+G Couper CTRL-X
Aiigrer & droite CTRL-MA4D  Malique CTRL# Copier CTRL.C
Aligrer & gauce CTR.+MA+G  Souligné continu CTR.+J Coller CTRLsY
Justifier CTRLe Mots scuignés ALTMANMU Qefaie CTRL#Y ouF2
Augmenter le retral CTRL+H Double souigné ALT-CTRL-U Annuler ECHAF
Diminuer le retrait CTRLMAJN  Indige CTRL:= Créer ncuvelle Igne MAJ+ENTREE
Créer rewrait négatif {prem. figne) CTALST Sxposant CTaL+- Insérer sau; ce page CTAL+ENTREE
Supprimer refrait négaiif (prem. ligne)  CTALWL Majuscules CTALMAJ-K Scrder tableau CTAL+MAJ-ENTREE
Ajouter/Supprmer espacement avant  CTdL+% Pgiites majuscules CTAL:K Trait d'union zenaitionnel CTAL+ - {irait d union;
Simple interligne ALTsL Caracteres CTaL:0 Trat d'union insécable CTAL+_ isouligrement
Double interfigne AT MALAL Tailla en points CTAL+MAL-E Espace insécable CTAL+MAJ-ESFACE
Acpliquer un style CTHALsMAJ-S  Masgue CTAL+MAJ-L Ingerer une tabulaton (tableau) CTRL+TAB
Sugpamer unstyle CTaL+O Supp-. de mise en ‘orre CTALMAJ.Zou  AFicher les caraciéres non
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Microsoft Word 6.0 pour Windows

P01 otene 'side compk sur ks BoCo.reE clavier, chouez deux 01 Surla DCulDt « Rlce -, PAS 13062 raccountls clvier

Réf n® 4%44NF



Raccourcis clavier

Vous pouvez utiliser les raccourcis clavier suivants avee Windows.

Raccourcis généraux dans Windows

Pour Appuyez sur
Afficher aide sur 'élément de boite m

de dialogue sélecrionné

Arrdter ua programme ALT+H
Afficher lc menu contextuel pour MASIFI0
I'élément sélectionné

Afficher le menu Démarrer CTRY +RCHAP
Passer 1 'a fenftec que VOous dves ALT+TAB
utilisée en dernier. Pour parcourir 1a

listz des ‘enéires ouvertes, maintencz

la touche ALT enfoncée et appuysz sur

TAB & plusieurs reprises.

Couper CTRI+X
Copier CTRL+C
Coller CTRL+V
Supprimer SUPPR
Arnuler CTRL+Z

Eviter l'exécution autornatique
lorsyue vous insérez un disque
compact

MAJ pendant V'insertion du disque
compact

Pour le bureau, le Poste de travail et 'Explorateur Window

Quand un ¢lément est sélectionné, vous pouvez utiliser les touches de

raccourci suivantes -

Pour Appuyez sur
Renommer un éfément F2
Rechercher un dossier ou cn fichier F3

Suppriricr [Slément immédiaternens,  MAJSUPIR

sans le placer dans le Corbeille
Afficher les propriéiés de I'élément
Copier un fichier

Créer un raccourci

ALT+ENTREE ou ALT + double clic
CTRL en faisant glisser le fichier
CTRL+MAJ en faisant glisser ko fic]
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Pour le Poste de travail et I'Explorateur Windows

Four Apauyez sur

Selectionner tou: CTRL+A

Actualiser les informations d'une F5

fenéire

Afficher le dossier parent {de niveaa RETOUR ARRIERE

immédiatement supérieus)

Fermer- le dossier sélectionng et tous MATI en cliquant sur le bouton Fermer
ses dossiers parents :

Aller et venir entre le volct droit et le re
volet gauche

Pour 1'Explorateur Windows uniquement

Pour Appuyez sur

Atteinidre CTRL+G

Pour aller et verir catre le volet droit Fé
et le volct gaucke

Développer tous les sous-dossiers du VERRNUM + ASTERISQ..E

dossicr s¢leclionné (* sur le pavé numénquc)
Développer le dossicr sélectionné VERR.NUM + SIGNE PLLS
(+ sur lz pavé numeérique)

Réduive le dossier lectionné VERR.NUM + SIGNE MOINS

: (- sur ke pavé numéricue)
Développer I sélection courante s DROITE
ellc cst réduite ; sinon, sélectionnes le
premier sous-dossier

Réduire 1z sélection courante si ells  GAUCHE
est développée . sinon, sclectionner le
dossier parent

Pour les boites de dialogue de propri'étés

Pour Appuyez sur
Avancer dans les n'_-)t'mns IAB

Reculer dans lcs options MALTAR
Passes & longlet suivant CTRL4+TAD
Passer i Tonglet précédent CTRL+MAI+TAR



