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Ce quiil est benrdersavel;
avant de CommeRCer

LUM

http://jean.thiou.free.fr

Semmaiie

+ Structure machine

+ Clavier et souris

+ Disque dur

+ Hiérarchie

+ Arborescence et fenétres delvisualisation
+ Presse-papiers

+ Couper, copier, coller

— Dans une méme application
— Entre deux applications difféerentes

+ Quitter
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StiUuctURer maching

Une carte mEere avee processeuinte/fouNAMID

Entrées - Sorties

— Desi cartes filles  (Acguisition = restitution)

De la memoire vive (RAM)

— Valide uniguement lorsquell‘ordinatetrestallime

— Quantite variable. 1 Gor minimum| seuUsXPr2Ee sousVista
De la mémoire de masse

Disque dur interne ou' externe (En fat-NIES)

Disque multimedia (Fat32 seulementidonc panfoiSides
difficultes de connexion sur un' erdinatedr)

Des clés USB ou' des cartes memoires (Fat 32)
La tres vieille disquette (deja disparuesurIes PEreGents)
CD R et RW ou DVD +R,-R,+RW,-RW.
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AllUmer senrereinatenl;

+ Allumer

— Sur un fixe
+ Bouton| enl faceravant
+ Bouton! en face arriere (coupelalimentationidelamile
batterie sur'lalcarte mere)
— Sur_un portable
+ STr batterie (Il faut la' charger et la dechargerna
fond).

— Le nombre de charges et décharges est limiterdansie
temps
+ Si vous utilisez longuement votre: portable
— Retirez la batterie, au moeins a moitie chargee
— Travaillez sur secteur
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Eteindre sen erdinatetn

+ Conditions normales

— Sous XP.
+ Demarrer — Arreterlfordinateur
+ OK et attendrell’extinction  compleLe

— Sous Vista (diapositiversuivante)
+ LL.a boule en bas
+ Puis en bout de:fleche; IalcommanderArreter
#De méme pour Windews 7.

+ Conditions anormales (plantage)
—=Suf: un! fixe.
+ Couper |le courant
— Sur un portable.

+ Appuyez longuement sur le: boutoni gui sert arallumer et
attendre l'extinction de la machine
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@A e .

(el ™ » Oviatens FF5) »

& SYSTEM (C)

i Mutinedia (0)

(i Documents (€]

A Lecteun VO RW (F)

‘Changer d utiisateur
Fermer la session
Verrouiller
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Clavier

+ Utilisation des/touches
— Normal : premiere fonction
— En majuscule : deuxieme: fonction
— Avec « Alt Gr » : troisieme fonction

+ Deux gommes
— BackSpace (gomme le caractere qui precederle
Curseur ecran)
— Suppr- (gomme le caractere quirsuit |e curseur
écran)

- En traitement de texte, le curseur ecran est
represente par une barre verticale clignotante

AvantDeCommencer.ppt . .
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Sours

+ Bouton gauche
— Un cligue : commande

— Double cligue souris bloglee =
commande validee.

— Clique blogue avec deplacement
(Déplacement du fichier pointe)
+Bouton droit

— Toujours un seul cligue permettant
d’accéder au menu contextuel

AvantDeCommencer.ppt . H
R e http://aivm.free.fr

11/12/2012



Le bureau est un répertoire
particulier, dont la propriété
est d’étre toujours affiché
Bureau Horloge et
calendrier
par double
click

Réduction des
programmes dans la
barre de tache

Zone de

Programmes lancés a
lancement 9

I'allumage de la
machine
Démarrer
Programme

AvantDeCommencer.ppt http://aivm_free.fr
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\Vocahbulame dersase
LETAGMIGES GRJELS

Fenetre # (Case al COGhEN
— De l'explorateur: Ascenseur
- Detraval Tapis roulant
— Deroulante

S e Bouton
Béfre d'outils = BoUton d’execltion
Icone — Bolton adie
§ Sur [Celieel Nous allons, définlir ces
—_Dans une barre d'outils mots au fur et a
Menu mesure gue nous
— Rubrigue du menu rencontrerons. Ies.
Classeur objets correspondants
— Onglet de classeur

AvantDeCommencer.ppt http://aivm.free.fr
MAJ 29/10/2009

11/12/2012



Exemple

age Inseron Format Outs Disporama Fepétre 2

A+ [ Conception “TNouvel

Fenétre déroulante

lle dizpositive

11/12/2012

Voecabulaireidelsase
Le nom des objets

. 0
« Fenétre # @ase & GOCHES
e # Boutorn
— Bouton dexecution
— Bolton radio
# Nous allons defini; Ges:
HOLE SN UTIEE!
°  mesure e nous:
rencontreronsies:
objets correspondanis,

T I I 2

S|

cnquez pour ajouter des commentaires

‘ ‘?J /
Dessin * meesaummaﬂques NNOOCEJAd IR &H-#-A-==8mg .

Diapositive 7 sur 15 Compétition Frangais (France)
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Disgueraur;

Disgue pouls lefstockagerdermmasses
Actuellement (500! Go) cest=ardieplisrdersormilliardside
caracteres est assez courant (on troluVerdesiDPrderG0NE0
a 500 Go a un prix tout a fait raisonnable)
Comparaison : une page A4 contient atuimaximum 2000
caracteres.

Un disgue dur est découpe enlsectelirs: etilesisSectelsien
clusters.

L’écriture sur le disgue: se fait'soUs formerdefichiErsSiaue
I‘on/écrit 'dans des dossiers.
\/olUs pouvez Creer Vous MEME! VoS Propres d0ossIerS et selSs
dossiers.
Tout fichier utilise un nombre entier de clUsters:

Remarque 1 Go est larméme chose gue: 1" Gb.

- En effet le mot francais octet se dit byte en anglais

AvantDeCommencer.ppt
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" explorateur = Cerpesterdertaval

+ | e poste de travailfest UneVersIion
simplifiee de I'exploratetis

+ Cet outil permet de decouvrirle
contenu de son disgue:

+ II doit etre place sur le bureau
— Cliguez gauche sur Démarter
— Cliquez droit sur le poste de travail

— Cochez la rubrigue « Afficher surle
bureau »
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Utliser i explonateur;

+ | "explorateur permet de voirile
contenu des disques; durs U disSgUES
amoyvibles de la machine.

+ Les dossiers sont affiches symboli=
quement comme des dOSSIErRS
jaunes.

+ 1] existe plusieurs repréesentations
possibles, icones, listes et listes
détaillees.
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Cette fenétre

représente un

dossier, dont
voici le
chemin
d’acces

& |:\JT\EXCEL\Exercices
Fichier Editon  Affichage  Favoris

Q-© FQPE E- X DHDBEF® & FX

]

Menu
Affichage

Autres emplacements &)

@ EXCEL

() Mes documents
[ Documents partagés
iy Poste de travail

& Favoris réseau

AUl EssagEs. Al

Carrés magiques. xls

cours.xls

AIgEU = U Duue, Jis

Cryptage romain.xls

Chaines.xs

AU S, Al

11/12/2012

Affichage < MIRiatures >

Icone
Affichage

Morton Antivirus g -

~

Conversions

BinDecHex.xls

exerdceDisque.xls

Fonct2.xls

AvantDeCommencer.ppt
MAJ 29/10/2009

Eichier Ediion Affichage Favoris  Qutils
Q-0 2 FPb
Gestion des fichiers

9 Créer un nouveau dossier

€D Publier ce dossier sur le
Web

[e? Partager ce dossier

Autres emplacements Q)

£ EXcEL

() Mes documents

23 Documents partagés
i§ Poste de travai

W Favoris réseau

1,46 Mo

http://aivm.free.fr

M- % H B F @ £ FX

BindmeTrindme. xis
Feuille de caleul Microsoft Excel
20 Ko

Carrés magiques.xls
Feuille de calaul Microsoft Excel
39Ko

Chaines.xls
Feuille de caleul Microsoft Excel
25Ko

cours, xls
Feuille de calcul Microsoft Excel
68 Ko

exerdcelisque. xis
Feuille de caleul Microsoft Excel

Icone
Affichage

Calculs simples. xls
Feuile de calcul Microsoft Excel
7o Ko

sU.xXls
Feuille de calcul Microsoft Excel
16 Ko

Conversions BinDecHex. xls
Feuile de calcul Microsoft Excel
28 Ko

Cryptage romain.xis
Feuille de calcul Microsoft Excel

Fonct2.xls
Feuile de calcul Microsoft Excel
Ko

' Poste de travai

a

Morton Antivius |51~

~

AvantDeCommencer.ppt
MAJ 29/10/2009

1,46 Mo

http://aivm.free.fr

| i Poste de travail
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Affichage « ICenes »

Icone
Affichage

=
& L:\JT\EXCEL\Exercices
Fichier Edition Affichage Favoris  Outls

Narton AntiVirus E -

‘Gestion des fichiers ¢ ml @ @

. ) Caleuls Carrés

ﬁ Créer un nouveau dossier X simples.xls magiques.xs

# Publier ce dossier sur le
Web

=? Partager cz dossier @ @ @
. )

Cryptage exerdiceDisque.
ramain. xls s

Autres emplacements (A @ @ @
3 e

Graphigues information.xds La fonction Les suites Les tables de Les tables
B s Etudiant. s SLxd Ewdantxls  pythagore.xls hexadécmate. .

I3 Documents partagés

g Poste de travail @ @ @

Favaris réseau
9 Moyenne.xs Paques.ds  RechIndEquiv... Reévisions.ds  ReévisionSi.xls Sauf.xls

1,9 Mo i Poste de travai
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Icone
Affichage

& |:\JT\EXCEL\Exercices

Fichier Editon Affichage Favors Outls 2

0-9 -2 Pe|@AXDDE | FFx Hortan Ants
Adressages.xls @Les suites Etudiant.xls

Gestion des fichiers 2l £ algébre de boole.xis 3] Les tables de pythagore.xis
BinGmeTrindme. xis @Las tables hexadécimales. xis
Calculs simples.xds 2] Moyenne. s
e Publier ce dossier sur le Carrés magiques.xis @Péquas.)ds

Vieh | Rechindequiv.xds
|&? Partager ce dossier Révisions.xls
Conversions BinDecHex.ds  SE|Révisionsi.xls
cours. s 3]sauf.ds
2] sommeSINbST.xls

& Bca 3 . #unités mémoire s
Mes documents
@ Documents partagés
i Poste de ravail
& Favoris réseau

{2 Créer un nouveau dossier

Autres emplacements

#La fonction SLxls

>

i Poste de travail
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Affichage:« Detalls

Icone
Affichage

Fichier ~Editon  Affichage Favoris  Qutils 2
Norton AntiVirus 5] -

WA Nom - Type Date de modification ~
Gestion des fichiers 8 Adressages. s Feuile de calcul Mier...  13/12/2005 12:33
@Mgébre de boole.xs Feuille de caloul Micr...  13/12/2005 12:38
EBinﬁmaTﬂnéme.sds Feuille de caloul Micr...  13/12/2005 12:38
) "w“:gﬁ’ ce dossier sur le 3 Caleuls simples. s Feuille de caleul Micr...  13/12/2005 12:38
Carrés magiques xis Feuile de calcul Micr...  13/12/2005 12:38
cesu.xls Feuille de calcul Micr,.,  25/06/2006 12:36
3 Chaines.ds Feuille de calcl Micr...  13/12/2005 12:38
@Converswns BinDecHex.xls Feuille de calcul Micr...  13/12/2005 12:38
) cours.ds Feuille de calcul Micr...  13/12/2005 12:38
3 BxceL 8 Cryptage romain. s Feuile de caleul Micr...  13/12/2005 12:38
(s ) exerciceDisque. s Feuile de caleul Micr...  13/08/2006 17:14
) Doauments prtags HFonct2. s Feuille de calcul Micr...  13/12/2005 12:38
— HGraphiques Etudiant.xds Feuile de calcul Mier...  13/12/2005 12:38
) 3 information. s Feuille de calcul Micr...  13/12/2005 12:38
&3 Favoris réseau 2412 fonction SLxs Feuile de calcul Mior..,  13/12/2005 12:33

™| 3 ex suites Ehudiant Eeuiille de calol Mice ___13/12/2005 12-
1,9 Mo i Poste de travail

(5 Créer un nouveau dossier

| Partager ce dossier

Autres emplacements

i Poste de travail

AvantDeCommencer.ppt . H
MAJ 29/10/2009 LRI

UtilisationrdeNfexplonateur;

TPPT

2 Envore: ce fover por coueres
deconge

A Imcrimes e fver

Fichiers ou
documents

Commandes
contextuelles

AvantDeCommencer.ppt . H
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REPEMGIESIETICRIENS

+ Repertoires + EichIENRS
— Dossier (en! EranGais) = Enranglaisi(zies)
on| dilia’ Directory ol
Folder en Anglais:
— Un dossier peut
contenir des seus S EICHIErS ProgammES
dossiers (2:¢2)
— Un dossier peut # Eichiers systemeiniy
contenir des fichiers quhreg‘etc")
+ Créé
+ Renomme

+ Supprimé + Eichiers documents

+ Déplacé é?(?fj Rtf, Ppt, Pps, Xls

£ lextes, limages) Sens),
Videos, tableatx ete::.

AvantDeCommencer.ppt . H 25
S i http://aivm.free.fr

OrganisateRicurciSEUeEsE bi;
OU AlPIESCENCE

C’est dans ce dossier
Géré par le systeme lui-méme. | | que vont s’installer vos
Moins on s‘en occupe logiciels. La gestion est
et mieux cela marche automatique

Voici le dossier que vous devez
gérer vous-méme et si possible
déplacer sur une autre partition

AvantDeCommencer.ppt . H
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Organisatieon’ dufdesSIEIN(GUNEPERBINE)
VIESHDECUMERSISOUSHR

Voici les sous dossiers que vous trouvez
maintenant par défaut avec Windows XP.
Vous pouvez créer tous les sous répertoires
que vous souhaitez. Plus vos dossiers sont hiérarchisés et
plus il vous sera facile de vous y retrouver

AvantDeCommencer.ppt . H
B S http://aivm.free.fr

Avec Vista et \WincewWsHy,

+ |es repertoires musigue; IMmages,
vidéo, documents et
téléchargements sont Independants
et peuvent étre deplaces
séparément.

+ (Voir la fiche technigue N°25)

+ Sous Windows 7 Doecuments
redevient MES documents. De meme
pour les autres cites ci-dessus.

AvantDeCommencer. ppt . H
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EXemplerpessiiie

Voir Hierarchie.ppt

MsOffice Compta-Salaires

Evitez les accents et les espaces dans les noms de répertoires.
tilisez uniquement les caracteres de I'alphabet latin et les chiffres
Evitez de mettre plus de 8 caractéres (régles de 8+3)

AvantDeCommencer.ppt . H
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LLEST opliens patealFaNNeEITE:
d'entree pourplusidercommodite:s

Options des dossiers ‘E‘ ‘X‘

+ OUVIrez Une fENELre  remremmm

q u e | CO n q u e ( p OSte @ fficher les tiches habiuelles dans les dossiers
de travail par Dt

exem p | e ) ® Ouyrtous s dosiersdans une fenéie Lriue

() Ouvrr chague dossier dans une fenéire séparée

e C| | q uez |e menu Chcuer sures déments de s meriéee suvarts

ﬁ () Ouvrirles éléments par simple clic (sélection par poirtags)
O t - I b = Souligner les légendes des icdnes comme dans le navigateur
Uutls ruprigue Souignerlegendesdes s u ortact s e

. (& Ouvrirles élémerts par double-clic (sélection par simple clic)
Options des
:
dossiers

Appliquer

AvantDeCommencer.ppt . H
R e http://aivm.free.fr
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Suite

E 4 Options des dossiers
+ Cliguez I‘onglet
- age | Types de fichiers ‘
a ffl C h a g e Affichage des dossiers
7 . i Wous pouvez appliquer 'apparence felle celle wtiisée pour les
— Reglez |les optionside détas ol Hres) que vous Utz pour ce dossier 3 tous vos

dossiers.
cases al cocher dansila — o o
N > pliquer & tous les dossiers| |Réinitialiser tous les dossiers
fenétre deroulante, SEes

selon vos capacites a 3 Fion = doviers

Afficher la légende des dossiers et des Eléments du Bursau

Apy - ’ -
ma |tr| Ser I Out| | . Afficher le chemin complet dans |2 bame d'adresses
Afficher le chemin complet dans |z bame de titre

Dans tous les cas, il est K Hicnerle crten s dosoes e

Afficher le Panneau de configuration dans le Poste de travail

p réfé ra b | e d e VOI r | es Hficher les dossiers et les fichiers NTFS cryptés ou compressés en couler

Afficher les informations concemart |a taille des fichiers dans les info-bulle

C h e m | n S d ’a Ccés et | e S Afficher une vue simple des dossiers dans |a liste des dossiers de I'Bxplore

|5 Fichiers et dossiers cachés

extensions de noms des izt b achie
fichiers

Paramétres par défat

AvantDeCommencer.ppt . H
B S http://aivm.free.fr

PreSSe=papIens

Logiciel de retouche
de photos

Traitement de
texte

AvantDeCommencer.ppt . H
R e http://aivm.free.fr
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Generalites\Winedews

+ Parametrage
+ Couper-Copier-Coller=PDeplacer

AvantDeCommencer.ppt . H
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sanifl COURERCORIERCOIERENR)
dansiune memerapplicauen

+ Ouvrez votre traiteEmentid estextes
+ Tapez deux phrases) dans deux
paragraphes différents.

+ Recopiez la premiere phrase en
troisieme paragraphe, en utilisantie
pressé papier

+ Echangez le deuxieme et treisieme
paragraphe

+ Supprimez le deuxieme paragraphe

AvantDeCommencer. ppt . H
R e http://aivm.free.fr
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R:/JT/html/ParametrageWindows.htm
R:/JT/html/CCCD.htm
R:/JT/html/CCCD.htm
R:/JT/html/CCCD.htm
R:/JT/html/CCCD.htm
R:/JT/html/CCCD.htm
R:/JT/html/CCCD.htm
R:/JT/html/CCCD.htm

Couper— Copler=Collerentre
rorflc - deux applications (TiR)

+ Gardez votre traitément de texue
ouvert.

+ Réduisez le dans la barre de taches
+ Ouvrez Paint ou Photofiltre:

+ Faire~un dessin de 80*80Ipixels;
servant de logo de societe.

+ Copier, coller ce dessin comme legoe
dans une lettre, dans le traitement
de texte

AvantDeCommencer.ppt . H
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