SNT — Découverte de I'environnement de
travail windows

Ce cours est inspiré du site https://www.coursinfo.fr/.

Le bureau

Aprés ['étape de connexion, vous
arrivez sur le Bureau.
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Menu démarrer

En bas a gauche du bureau se trouve l'icbne Menu Démarrer... cliquez dessus :

. Posez-moi une question.

5 populaires Coup d'oeil sur les activités
paintnet

samedi
apture d'écran 2 6

XAMPP Control Panel

LibreOffice
- Invite de commandes e "
-\

Applications les plus &
utilisées Microsoft Edge Pheotos

Nuageux

# 3D Builder t:". ﬂ:
RE

A

As
. 3 B ; Windows Store

Jouer et explorer
Acer

Liste s applications . liste de vignettes servant

classées par ordre de raccourcis vers les applications

alphabétique
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Fichiers et dossiers
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w E & |2 (B

Corbeille Dossier Fichier PDF  Fichier Word Fichier Excel Fichier LibreOffice  Image

Quelgues exemples d'icénes représentant les applications les plus populaires :

) .
Firefox Google chrome LibreOffice Word

‘ ‘ Remarque : lorsque vous retirer une icone du bureau, cela ne supprime pas le fichier ou l'application

qui est stocké sur le disque dur!

Les fichiers

Ce document peut contenir du texte, des images, des sons, de la vidéo, des programmes, représentant chacun un type de fichier différent.

=] [a] 3

IMG_DB6T MOV
Texte Image Audio Vidéo

Le Type d'un fichier est donné par son extension. L'extension est la suite de 3 lettres situées aprés le point.

= .txt, .docx, .odt sont les extensions pour les fichiers texte, Word et Libreoffice
« xlsx est I'extension pour les fichiers Excel

= _jpg et .png sont les extensions pour les fichiers image

« .mp3 et .m4a sont les extensions pour les fichiers audios

« .mp4 et .mov sont les extensions pour les fichiers Vidéos.

Les dossiers

Les fichiers informatiques
sont stockés dans un dossier

Dossier

<7

Lrcumment

P

Texte Image Audio Vidéo
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Un ordinateur c’est un peu comme des étageéres, on
place les fiches, livres, objets (fichiers) dans des tiroirs
(dossiers). Et si on mélange tout, c'est compliqué de
retrouver les choses !!

Manipulation des fenétres

Réduire agrandir et fermer

Relier les noms et les numéros des boutons

Fermer . e 1
Réduire . e 2
Agrandir . « 3

Raccourcis claviers : Alt+Tab

Maintenir appuyé la touche Alt
Alt

‘et puis appuyez une fois sur la
I':a_l.)
touche tab ‘=
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QCM validation des acquis

Q1 - Qu’elle est I'icone du menu démarrer ?

- @

O

-0

Q2 - Parmi les éléments suivants, lesquels sont des fichiers, cocher les.

Q3 - Pour fermer une fenétre, quel bouton faut-il utiliser ?

1
02 — O X
K]

Q4 - Parmi les affirmations suivantes, cochez celles qui sont justes
[J Un fichier d'image peut contenir un dossier
[J Un dossier peut contenir un fichier
[J Le menu démarrer est sur le bureau
[J On utilise la souris pour faire un raccourci clavier
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Explorateur de fichier

" i

L'explorateur de fichier 00 est accessible dans la barre de tache (ci-dessous), il faut cliquer dessus
une fois pour I'ouvrir.

i i : " E = A 11:21
H () Posez-moi une question. A~ @ oz ) i 25/11/2016 L

Voici les différentes parties de I'explorateur de fichier

1) le menu permet de modifier I'affichage des icones de la zone centrale  _ 0 %

= 0 slcePC

Iﬁﬂ Ordinateur Affichage I 0

I(-"_l' ’:;ii‘h:;:: ¢I I-a > Ce PC  3)labarre d'adresses indique I'endroit de I’arborescwc@l I Recher 4) le moteur de recherchel

5) I'arborescence des Dossiers (6)  6) la zone centrale qui affiche les éléments sélectionnés dans I'arborescence
dossiers
de votre ordinateur B 1 D
& OUnelrive . ureau “_ Documents
v @ CePC
m Bureau ~ Images ) Musique

|5 Documents

= Images ‘ Téléchargements i Vidéos

D Musique
3 Téléchargements Périphériques et lecteurs (2)
B Vidéos Acer (C)

| | Lecteur DVD RW (D)
.y

S Acer (©) 854 Go libres sur 930 Go

IR

¥ Réseau

8 élément(s) 1 élément sélectionné

W< Bandeau de la fenétre IRéduire —>— S0 X —‘
Ordinateur Affichage Gestion Menu de la fenétre Agrandlr Ferrﬁer
Rechercher.. @

= w * | ey v O
~
# Accés rapide - Bureau "—'E Documents
f@ OneDrive
v [ cepC ‘ Téléchargements ﬁ Musique
I Bureau Zone de contenu
£ Decuments === Images Vidéos de la fenétre
— e
| Images
J, Musique o Acer (C)
- (1] | Lecteur DVD RW (D)
& Téléchargement Mg 359 Go libres sur 450 Go Ty
m Vidéos
EER VO TR

Naviguer dans les dossiers

Afin de naviguer dans les différents dossiers, il est possible de rentrer dans un dossier en cliquant
dessus et d'utiliser les fleches de navigations pour remonter au dossier précédent ou au dossier parent. La
partie Arborescence des dossiers, a gauche, permet également de se déplacer rapidement dans les différents

dossiers d’'un ordinateur. Voir les images précédentes.
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Manipulation de fichier

Créer d’'un dossier

(M

Pour Créer un dossier, il faut faire un clic droit a I'emplacement ou vous voulez créer le nouveau

Al
dossier. Ensuite, dans le menu déroulant du clic droit, aller sur Nouveau (1) et cliquer sur
Dossier (2).

Affichage
Trier par

Actualiser

Paramétres graphiques Intel®

| o

Panneau de configuration NVIDIA

b}
Nouveau 1 77 Dossier 2
23 Paramétres d'affichage #/ Raccourci
&8 Personnaliser & Image bitmap

Contact

Document Microsoft Word
Présentation Microsoft PowerPoint
Format RTF

Document texte

Feuville de calcul Microsoft Excel

Dossier compressé

Déplacer un fichier

Pour mettre un fichier dans un dossier, déplacez-le jusqu'a votre dossier et déposez-le dessus :

1] cliquez sur le fichier & déplacer
et maintenez le clic enfoncé

‘ ‘ C'est la méthode du glisser-déposer : pour prendre’ un fichier, cliquez dessus et maintenez le clic

r de destination et relachez le clic sur le dossier !

gauche enfoncé, puis déplacez le fichier vers le doss
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Supprimer

Afin de supprimer un fichier ou un dossier, il faut faire un clic 1) clic droit sur I'objet a supprimer

Nolveal owrir Menu contextuel

dessus (1) et ensuite cliquer sur Supprimer (2). Il Epingler dans Acces rapide
Ajouter 2 |a liste de lecture de VLC

Ny — Ty
- Lire avec VLC

est également possible de cliquer dessus une fois et itrap Ry 12 fd e

Partager avec

d’ | t h S Restaurer les versions précédentes
appuyer Sur la toucne uppr Analyser Nouveau dossier

Inclure dans la bibliothéque

Epingler & I'écran de démarrage

Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourcl

supprimer 2) cliquez sur supprimer

Renommer

Propriétés

Récupérer un élément supprimer

4- Comment récupérer un fichier ou dossier dans la corbeille ¢

Sivous avez supprimé un fichier ou un dessier par erreur, ce n'est pas grave, car vous pouvez aller le récupérer dans votre
corbeille.

La corbeille Windows lest une sorte de dossier spécial qui contient tous les objets supprimés et offre |a possibilité de

restaurer (Cest-a dire d'annuler la suppression) un objet supprimé.

Votre corbeille se situe (souvent en
haut et a droite) sur votre Bureau. | & = | Coreille Outils de Corbeille - o X
BBl s oo oo | cesien °

Rendez-vous donc sur votre Bureau 4 [@ > Combsilie > v |03] [Rechercher dans : Corbe.. ©

et double-cliquez 5ur: EPSON Easy Photo Print + @ Imprimer

s ' marco morane < |a corbeille contient
& OneDrive 2 fichiers supprimés
CV_Sylviedocx /

W e PC soft Word
m Bureau

2 Documents X
2 élément(s =

Pour restaurer un fichier ou un dossier, faites un clic droit dessus pour afficher le menu contextuel puis choisissez Restaurer.

a | & SO Qutils de Corbeille = u] x
Corbeille m Accueil Partage Affichage Gestion o

T & > Corbeille v &) | Rechercher dans: Corbe.. °
EPSON Easy Photo Print + @ Imprimer
~
& OneDrive Couper
=, CV Sylvie.docx
W Ce PC = Document Microsc Supprimer
500 K
= Bureau : Propriétés
4 Documents G
2 élément(s) 1 élément sélectionné -

‘ ‘ Une fols restauré, I'¥lément disparait de la corbeille et revient a la place quil occupait avant sa
suppression.
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Copier/Coller

L _ —
» 2) afficher le menu context 21 B 1 = | Images
Epihglerecﬂhfs I[s(gsnrgpllj e clic-droit Fichier Accueil Partage Affichage

Ajouter a la liste de lecture de VLC
Lire avec VLC

image Marco « v 4 &= > CePC > Images »

EPSON Easy Photo Print = & Imprimer
~

s Acces rapide afiichage  4) Afficher le menu contextuel
en faisant un cli¢-droit
uper par >

. Broyer le fichier

Partager avec

Restaurer les versions précédentes S ¢ OneDrive

Analyser image Marco W Ce PC

Inclure dans |a bibliothéque > m Bureau Pellicule

Personnaliser ce dossier...

5) sélectionnez

Coller le raccourci 1"option Coller

Epingler & I'écran de démarrage
=) Documents.

Envoyer vers. ™ mages

Coleey \, & Musique Annuler Renommer Ctrl+Z
3] sélectionnez 3 Téléchargement:
Créer un raccourci |'OpﬁOI"I Copier =

image Marco

Supprimer £ Acer (C) Nouveau c
. oo 6) la copie
enommer N ropriétés Yy
w Réseau v de I'élément
Propriétés 4 élément(s)

Le copier/coller peut se faire également via les raccourcis clavier

Ctrl || 4+ || C

Ctr|”+[!v"
v v

Renommer
Mesphutnrj NS SN ST 168,70 Clmrrime oo el e
Le raccourcis clavier pour Photos de Quvrir
= &) IMG_4086 Cuvrir dans une nouvelle fenétre 163 K
renommer est F2 . Epingler dans Accés rapide

Ajouter 3 la liste du Lecteur Windows Media

Lire avec le Lecteur Windows Media

Lire sur l'appareil >
Ea Analyser avec Windows Defender...

Envoyez vers dautres périphériques via SHAREit

Partager avec >
Restaurer les versions précédentes
Inclure dans la bibliothéque >

Epingler & I'écran de démarrage
Envoyer vers >

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprirner

Renommer

Propriétés
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Zipper/Dézipper un fichier/dossier

| 1 ¥ Extraire découverte_bureautique
Accueil Partage Affichage Qutils de dossier compressé
| f Couper > I Nouvel élément =
I = « 7 X = o v
w- Copier le chemin d'accés 1 | Accés rapide ~
Epinglera Copier Coller _ Déplacer Copier Supprimer Renommer  Nouveau Propriétés
Accés rapide #] Coller le raccourci VETST  vers T @ dossier -
Presse-papiers Organiser Mouveau ]
€« w » CePC » DATA(H:) » Documents » Cours_lycée » 2022-2023 » SNT » découverte_bureautique
~
Mom Modifié le Type Taille
F Accés rapide .
£ cdizi 2022 11:06 Dossier compresse 1Ko
I Bureau = B C
L Quvrir
& Téléchargement: N
Quvrir dans une nouvelle fenétre
=| Documents = =
= Open with Sublime Text
=/ Images
Extraire tout...
Cours R
Epingler a I'écran de démarrage
Documents .
EQ Analyser avec Microsoft Defender...
Downloads
|& Partager
scooter Ouvrir avec...
M CcepC Restaurer les versions précédentes
[ Bureau Envover ver
= Extraire
|| Documents ]
Accueil Partage Affichage Outils de dossier compressé
& Images
K | Couper . 713 Nouvel élément - Quvrir - Sélectionner tout
D Musique = U & - = x !ﬁ = |i-| o -
W Copier le chemin d'accés T | Accés rapide = Modifier Aucun
; Epinglera Copier Coller Déplacer Copier Supprimer Renommer  Mouveau Propriétés
# Objets 3D e it - #] Coller e raccourci Tee o o - freg T £ Historique DD Inverser la sélection
& Teléchargements Presse-papiers Organiser Nouveau Ouvrir Sélectionner
B vidéos &« v 4 > CePC > DATA(HJ > Documents > Courslycée > 2022-2023 » SNT » découverte bureautique
i Disquelocal (C:) N
Nom Modifié le Type Taille
<2 SDHC () # Accés rapide )
i cdizi Dossier compressé 1Ko
9 Bureau SIS E

& Teléchargement:

2] Documents

=) Images
Cours
Documents
Downlaads

scooter

[ cePC

I Bureau

|z Documents

= Images

D Musique

J Objets 3D

& Teléchargements
B Vvidéos

i Disque local (C:)
4 SDHC (E)

- DATA (H:)

ar SDHC (E)

o Réseau

¥, Bxtraire les dossiers compressés

Sélectionner une destination et extraire les fichiers

Les fichiers seront extraits dans ce dossier :

[ Afficher les dossiers extraits une fois |'opération terminée

Parcourir...

Annuler

TP bibliotheque

1. Télécharger le fichier cdi.zip (lien)

2. Dézipper le fichier cdi.zip, un dossier cdi devrait apparaitre
3. Dans ce dossier cdi :

[CJ Créer un nouveau dossier ‘fantastiques"

[J Déplacer le fichier Harry Potter dans la section "fantastiques”

[J Déplacer Ulysse parmi les romans

[J Supprimer les mangas qui sont abimés

[J Renommer le roman aladeux en aladin

[ Déplacer death note des romans dans les mangas

[J Créer le manga "bleach" a partir d’'un nouveau fichier texte

[J Zipper le répertoire mangas pour créer mangas.zip
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https://drive.google.com/file/d/1b0VQgJL-zd2gR4MbyGlx5YhDG7GfBiFg/view?usp=sharing

