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D1- L'environnement de travail

Equipe CZI



S'approprier son environnement de travall
Démarrage

A la mise sous tension d'un ordinateur, les deux phases suivantes s'enchainent :
- Lancement du BIOS (Basic Input Output System), petit programme contenu
sur la carte mere de l'ordinateur qui vérifie le bon fonctionnement du matériel ;
- Chargement du systeme d'exploitation.

Ensuite, deux cas de figure peuvent se présenter :

- L'ordinateur gere plusieurs utilisateurs et demande une identification : le
systeme d'exploitation ouvre une session spécifique et donne l'acces aux
ressources en fonction du profil de I'usager (administrateur, usager, invite, ...) ;
- L'ordinateur est utilisé par une seule personne qui est alors I'administrateur
du poste.

La configuration par défaut : quand on acquiert un ordinateur, seul le systeme

d'exploitation et quelques logiciels utilitaires font partie de la configuration
de base. ==




S'approprier son environnement de travalil
Organisation de l'information

Une organisation arborescente constituée de :

- fichiers : ensemble de données (fichiers de données) ou

- dossiers (ou répertoires ou directory) : contenant des fichiers et des sous-dossiers

Dossier 2

racine

Dossier 1

Fichier 1
Fichier 2
etc

Fichier 3
Fichier 4
etc

Chemin d'acces ;
[Fichier 1

ou
/Dossierl/Fichier3



Fasiidiu |

Probléme : accéder au fichier /D1/D3/D4/D8/D10/D34/D90/D139/D249/toto ?

==> Création de raccourcis : un raccourci est un lien direct vers le fichier,

Les dossiers pour organiser les fichiers c'est bien ! Mais il y a aussi les partitions :
le méme disque dur est découpé en disques logiques, en fonction de leur contenu,
repére par des lettres

<=

==> ces lecteurs logiques représentent des disques durs, Iocau% de

el .


file:///c:/
file:///d:/
file:///d:/

S'approprier son environnement de travalil
Arborescence, dossiers et fichiers (1/3)

Pour afficher I'arborescence ,
EF 0 PYBAEKE GO (633 cliquer sur le menu affichage/volets d'explora

H ) Apps

=l 12 Data
# ) bedi_data
= () Documents

=) cai
Affichage  Faworis  Outils

B & Macosk
|2 Correction_TP

# D) cours

Sl 0. coi |

i) espadon

Barres d'outils

Yolet d'exploration

Miniatures

Diékails

Reorganiser les icdnes par

Image 2 : fichiers du dossier cours_c2i

Bckualiser

'@ manuel_de_|_etudiant
r H

Pour avoir des informations sur le fichi

@ I._I_l-t=4
a0
g




S'approprier son environnement de travalil
Arborescence, dossiers et fichiers (2/3)

Taile | Tvpe Date d [a] Dirmensions

nnement_nunmerique

mage Paint Shop Pro

1y Image Paint Shop Pro
i mage Paint Shop Pro

@ internet_polvnesie 100 Ko Image Paint Shop Pro

FICHIER
Un fichier se caractérise par : DOSSIER ‘
.S0N nom Un dossier est un « espace » oU 0
.S0N extension ou racine L'ensemble des dossiers imbriqués formr

.sa taille
.Sa date de modification
.sa dimension...




S'approprier son environnement de travalil
Arborescence, dossiers et fichiers (3/3)

ar'n:hiI:Eu:I:ur'E_rnaterielle 5683 Ko Présentation Micros,..  05/09/2008 13:16

Nom du fichier  Taille du fichier exprimée en Kilbgutede fichier Date de modification
Il faut donner un nom de fichier cohérent et explicite en fonction du dossier dans lequel il est se

Il est possible d'afficher d'autres informations sur le fichier (affichage/choisir les détails)




S'approprier son environnement de travall
Dossiers, disques locaux / réseau

¥ Poste de travail g

Fichier ~Edition Affichage Favoris Outils 72

\_) Precedente \_) v ? ‘ /_._:‘ Rechercher |( - Dossiers ‘v

Adresse I ¢ Poste de travail

Fichiers enregistrés sur cet ordinateur
Gestion du systéme

Aficherles Informations s Documents partagés // Documents de iaoranatahti

systeéme

L5 Ajouter ou supprimer des
programmes

< Lecteurs de disques dur
[ Modifier un paramétre q

Autres emplacements w Disque local {C) w SAUVE (D) w multimedia (E:)

&) Favoris réseau
) Mes documents Périphériques utilisant des supports amovibles
() Documents partagés

E‘( Panneau de configuration

ld Disquette 3% (&; @ Lecteur DVD-RW (F: ) PKBACK# 001 (G:
AL Disq @) S8 ) o ©)

Détails

< RADREAU (L)
Poste de travail W
Dossier systéme

Descriptif :

.3 disques durs

.2 disques amovibles (Ex : clé USB)
HP Deskjet F2100 .2 lecteurs : Dk et CDROM

Scanneurs et appareils photo




S'approprier son environnement de travalil
un dossier celebre ; le bureau

@

e Corbeille A retenir...
b ., Corbeille : stocke provisoirement
P et Favoris reseau
oL _ Favoris réseau : accéder aux rej
. Poste de travalil

Poste de travail

m

Calculatrice

raccourcis

a000

o
-
1

i

| —
2
TextOOO

Bureautique

L Dossiers

internet

mutimedia

o]




—



—



—



S'approprier son environnement de travalil
Configuration

Personnaliser son ordinateur

(Ex options des dossiers) | |
La configuration et la personnalisation d'un poste informatique p«

On peut notamment :

.Mettre en place des taches planifiees

.Réduire ou augmenter la vitesse du double clic
.Chronomeétrages souhaites.

.Changer les polices par defaut

Interdire l'acces a certains dossiers selon les utilisateurs
Interdire l'acces a internet pour certains utilisateurs



S'approprier son environnement de travalil
Créer un dossier

Affichage

Réorganiser les icdnes par
Actualiser

Personnaliser ce dossier. ..

coller

toller le raccourd

Annuler Renommer Ctrl+2

= Raccourci

Propriétés

e Porte-documents

@ Document Microsoft Word

@ Application Microsoft Access

7 “ Dessin Open Office

{: 3, Présentation Open Office

[: Classeur Open Office

f :, Texte Open Office

@ Présentation Microsoft PowerPoint
@ Image Paint Shop Pro

g] Projet Studio

=) Document texte

Q}j Son Wave

S‘Q Feuille de calcul Microsoft Excel
2] Dossier compressé

PROCEDURE

1)Se positionner dans le dossier ou on ve it cré
z))clic droit de la souris pour ouvrir le menti con
&)Cliquer nouveau

¢.)cliquer dossier

E)nommer le dossier



S'approprier son environnement de travalil
Renommer un dossier

Explorer
Ouvrir
Browse with Paint Shop Pro 8
Rechercher...
7-Zip
ﬁt‘ Shred File

& jetAudio

Partage et sécurité. ..

& Analyse creation dossier PROCEDURE

Envoyer vers 1)Clic droit sur le dossier pour ouvrir le men
e 2)cliquer renommer
Copier 3)renommer le dossier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés




S'approprier son environnement de travall
Copile de dossier et fichier

PROCEDURE
Ex.|  Size] Afti. | Alanti s '
() architecture_htrml — <folders 05/09/2008 13.08:14 ! 1)Selectionne les fichiers o1 dos;
| ) espadon <folder 04/09/2008 18:40:40 2)Clic droit pour ouvrir le m2nu c
R o el o 3)Choisis la commande « copier
; <folaer= Uol 5o -
= Efolders 05/09/2008 20:33:38 4)Choisis le lecteur ou dossier de
B AT pdf 2,448,285 ---A-  18/08/2008 13:50:26 5)C|iC droit pour ouvrir le m2nu c
ELY. pdf 2,868,647 —A- 17/08/2008 22:39:28
| TREL pdf 13,830,624 —A-  18/08/2008 13:30:56
i B2 pdf 18,914,462 —A-  18/08/2008 14:16:20
| TREE pdf 2145110 --A-  1B/08/2008 14:29:56
i BATAB_CALC pdf 11,118,422 —A-  18/08/2008 16:14:38
R BATHT_WRITER pdf 41,400,468 —A-  18/08/2008 15:24:52
2 B6 pdf 3,240,970 --A-  02/09/2008 21:21:38

Les solutions pour sélectionner
-Avec la souris en entourant les fichiers et dossiers




Rechercher en utilisant
le{s) critére(s) ci-dessous.

Une partie ou I'ensemble du
nom de Fichier

l

Un mat ou une phrase dans le
Fichier :

|
(RN 0 UL 0 A B
1 e 5 durs locaux (C:;D:;E:)ﬂ

derniére modification ?
* Je l'ignore

' Semaine précédente
7 Mois précédent

7 Année précédente

7 Spécifier les dates

Quelle eskt sa taille 7 d
* Je l'ignore

7 Petite {roins de 100 Ka)

€ Mayenne (mains de 1 Ma)
' Grande (plus de 1 Ma)

0 spécifier la kaile (en ko)

o I

Upltions avancees
Tvpe de fichier :

| (Tous les Fichiers et das:_‘f’j

¥ Rechercher dans les
dossiers systéme

¥ Rechercher dans les
fichiers et les dossiers
cachés

¥ Rechercher dans les
sous-dossiers

| | Respecter la casse

[T Rechercher dans la
sauvegarde sur bande

HIIEENI
Précédent Rechercher

S'approprier son environnement de travall
Retrouver ses fichiers

NOM
Recherche a partir du nom de fichier ou d'un mot contenu da

LOCALISATION
Choix du support de stockage

Recherche a partir de la date de création ou de modification ¢

TAILLE
Préciser la taille du fichier

OPTIONS

Options pour choisir :
le type de fichiers dans la liste ou taper la racine dans la zo
effectuer la recherche sur les dossiers caches et sous-dossit



Exercicel : Observation du poste de travalil
Cliquez sur poste de travalil

Combien de lecteurs observez-vous ?

A quoi correspond chacun des lecteurs ?

Exercice 2 : Creation d'un dossier

Ouvrez votre lecteur personnel (Z:)

Créez un dossier gue vous nommerez C2|

Créez un dossier que vous nommerez TP1 dans le dossier C2|

Aller sur le site : et télécharger le contenu du dossier TP1 dans votre dossier TP1.
Combien de fichiers contient le dossier TP1 ?

Combien de dossiers contient le dossier TP1 ?

Exercice 3 : Observation d'une liste de fichiers

Classez automatiquement les fichiers du dossier TP1 dans l'ordre croissant de leur taille
Quels sont les fichiers les plus volumineux ? Pourquoi ?

Plusieurs fichiers portent le méme nom, qu'est-ce qui les différencie ?



http://www.espadon.pf/

Exercice 4 : Ouvrir un fichier avec une application

Toujours dans le dossier TP1.

Double-cliquez sur le fichier cable(document texte)

Quelle est I'application qui ouvre le fichier ?

Refermez le fichier

Clic droit pour ouvrir le menu contextuel

Clic ouvrir avec

Sélectionnez l'application qui vous semble la plus appropriée

Fermez |'application (fichier/quitter)

Ouvrir les autres fichiers cable; Qu'est ce qui justifie leur difference de taille ?

Exercice 5 : Décoder les informations d'un fichier

Que signifie I'expression 479X159 des fichiers nommeés google vs_firefox ?
De quel type sont ces fichiers ?

Avec quelle application vont-ils s'ouvrir ?

Comparez la taille des fichiers images !

Exercice 6 : Archiver le dossier TP1

Exercice 7 : Quel est I'antivirus installé sur votre poste ?




Exercice 8 : Vos traces

Lancez un navigateur web

Rendez-vous sur le site de la cnil :

Choisissez I'option Vos libertés / vos traces et démarrez I'expérience....

Repérez comment effacer vos traces avec votre navigateur


http://www.cnil.fr/
http://www.cnil.fr/

