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La saisie des informations par le clavier

Retour arriére  mouones de contréle d'écran

Les touches de fonction F2 a F12 /
\ SR e Pavé numerigue

&

Echap F

Clavier

i Bloc d'edition
. outon
o e muar Démarrer | CTRL
Bouton A Souis Touche de menu
Demarrer AltCar Windows

La zone principale est agencée comme le clavier d'une machine a écrire

La zone numerique est organisée comme le clavier d’'une calculatrice

La zone des touches de fonctions est utilisée pour exécuter rapidement une action
La zone des touches de déplacement facilité la navigation dans un document

NB: Les touches de couleur bleue ont une fonction spécifique

Quelques explications sur des touches spécifiques :
Shift ou Maj: Permet d’obtenir un caractére en majuscule. Quand il y a 2 signes sur une

méme touche, celui du haut s’obtient en appuyant sur « Maj »

Crtl : Permet en combinaison avec d’autres touches d’effectuer une action (par ex: Crtl+V
active la commande « coller » du menu Edition)

Caps Lock (vérouillage numérique) : Bloque le clavier en mode majuscule.

Tab -| : Elle permet d'ajouter des tabulations (espace défini) dans un texte ou de passer

d'une cellule a l'autre dans un chiffrier. Dans une boite de dialogue, elle permet souvent
de sauter d'une option a l'autre
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L’organisation des données saisies ou numérisées
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() précidents ~ F ) rechercher | (7 Dossers | (T3]~
Dossiers X BT planfication duprojet 2

(& Bureau A E
® L) Mes documents \
= W Poste de traval B modal

# ) Disquette 3% (A:) —
= e HDO (C:) { 8¢
& () BFORMATION_MEDIATOR
# () 6I00_DEVELOPPEMENT DURABLE [2] T | 1o

) BIMGSITE_t St
# () 8PROXETS_A ]
= () BTECHNO_2005-2007 -
) CLASSE_3eme E
# () CLASSE_deme
# () CLASSE_Seme =
S ) CLASSE_seme E
J DocRessource {
< vl = eval_1-comige [1 ]
[3] o Images L ¥
* ) Hotpot =
@ £ info - gvd_l_b
) REALISATION E {
£ epana
# £ 100 7 eval__b-comige

1 MOTIFS DiF .4
< > { ¥ v

Les informations saisies ou humeérisées sont regroupées dans des fichiers infor-
matiques.

Les fichiers sont identifiés par un nom [1]. Pour les retrouver facilement, ils sont
classés dans des dossiers ou répertoires de travail [2]

Chaque dossier peut contenir un ou plusieurs sous-dossiers

Cette organisation hiérarchique est représentée sous la forme d’'une arborescen-
ce [3] : le dossier racine comprend une ou plusieurs branches (sous-dossiers),
qui elles-mémes comprennent une ou plusieurs branches, ...

agra:ndlr L Permet de fermer

L’ouverture et la fermeture de fichiers |Permet de réduire le document
le document
Fichier I Edition  Affichage Insertion Format Qutils Tableat

1| Nouveau... Ctrl+N

B ermer Ctrl+F4 Le menu « Fichier » des logiciels permet de :

|| Ouyrir... Ctrl+0 \
r\

i Importer un document Word...

i Enregistrer Ctrl+s . Saisir de nouvelles données (textes ou ima-
&

A

Enregistrer sous... geS)
Publier sur le Web..,
Présentation  emporter 4 . Rappeler des données saisies ou numérisées

Recherche de fichiers...

Sonvsti e compostion Weli - . Fermer un fichier sans quitter le logiciel utilisé
Apercu de |la page Web

-

Mise en page...

Apercu avant impression

W ks

Imprimer... Ctrl+P

Envoyer un message 2

Propriétés | £ MENU « FICHIER »

E R R I PO ) N1 Nlio
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Fichier | Edition Affichage Insertion Format Outils Tableat

Enregistrer un document :

] Nouveau... Ctrl+N
7| Ourir... Ctrl+0 . . . .
- aers Il €xiste 2 commandes pour enregistrer des informations
| Importer un document Word...
Gl Enegistrer Cilss  ® Pour enregistrer un fichier déja présent sur I'ordina-
Enregistrer sous... teur, activer le menu fichier puis la commande
& publier surle Web... « Enregistrer » ou l'icone ‘ =
Présentation a emporter »
"] Recherche de fichiers... . Pour enregistrer un nouveau fichier, activer le menu
Convertir en composition Web... Fichier puis la commande « Enregistrer sous ». Une
£) Aperu dela page Web boite de dialogue apparait
Mise en page...
2| Apergu avant impression
—4| Imprimer... Ctrl+P
Envoyer un message »
PO Enregistrer sous |M
Enregistrer dans : | .}/ TICE El 9@ |Q X i E v outis ~
- | Nom Datedem.. Type Taille Mots-clés
Enregistrer sous s | @
récents [2]
«  Choisir le périphérique de stoc- -
. I3 . Bureau
kage (disquette, clé USB, disque
dur,...? [1] . . M1
. Sélectionner le dossier de travail [| /"™
[2] A
. Donner un nom et une extension || P« 3]
au fIChler [3] E' Nom de fichier : INFO 1] B |W
Favoris réseau | Type de ficier : Fichiers Publisher E] [ Annuler j
Les périphériques et supports de stockage
Périphériques de stockage Supports de stockage Capacités de stockage Identification sur un PC
Lecteur de disquette Disquette 1,44 Mo (A:/) ou (B:/)
Clé USB Mémoires électroniques 64 Mo a 128 Go De (D:/)) a (Z:/)
Disque Dur Disques magnétiques 30Goa3To De (C:/)a (Z:/)
Lecteur de disques optiques CD-ROM-DVD-Blu-Ray 680 Mo/4.7 Go/25Go De (D:/) a (Z:)

La quantité d’'informations contenues dans un fichier se mesure en octet : cette unité de mesure

sont utilisés pour mesurer la capacité de stockage des supports informatiques.

informatique correspond a la place occupée en mémoire par un caractére. L’octet et ses multiples

Imprimer

|

Pour Imprimer un fichier

Imprimante

Nom : EPSON Stylus D92 Series
Prét

EPSON Stylus D92 Series
USB001

A activer dans le menu fichier puis la commande « imprimer| ».:=
ou:
Commentaire

1- Indiquer le numéro de page a imprimer [1]
2— Sélectionner le nombre de copies [2]

3— Distinguer le format et le type de papier [3]
4— Désigner le type d’impression [3]

Etendue
) Toute la composition [1 ]
Pages de: 1 a: 6

Page en cours

Paramétres d'impression avancés...

- (o] [3]

Imprimer dans un fichier

= [2]

Copies

Nombre de copies :

1t o2l 33

OK |] Annuler |
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Les commandes d’édition d’un traitement de texte

Y —
] .
Accueil Insertion Mise en page CouPer : Ctri+X

- Réfén I
= | Copier : Ctri+C
= | Couper

Calibri (Corps) Coller : Ctri+V
| ‘_{_;1 Copier
| Coller | | - .
ik J Reproduire la mise en forme € I S -3 )atouche « suppr » du clavier permet d’ef-
B Coller facer un caractere devant le curseur
k. cial... L ! 1 | . .
I i3| Collage spécial B Sélectionner tout : Ctri+A
- Extrai] de Word 2007

Les outils d’alignement et de mise en forme

Faire apparaitre les paragraphes

Liste a puce —|i= ~ §: v fa=v| ;:E = Al“ qT

. — — i- = =1L
Alignements ——w g = = BH|[t=- ||y~ B~ Retrait
(gauche, centré..) e || | 3
Paragraphe P
. Taille
Police de caracteres — Calibri (Corps) + 11 Tz

Gras— »|G Z § -~ abe X,\& Aa~|®¥~ A -

T Police

Italique .
Soulignement

Pour sélectionner la Police

Insérer des objets graphiques

— Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage

ﬂ j »-—{ Ezzz laal ji’ vi_l' p “ Aller dans le menu Insertion

\ puis sélectionner la commande
Page de Page Sautde Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique | )
garde ~ vierge page Y clipart v voulue :

Pages Tableaux Nlustrations « Image », « Graphique »...

E] I+ 2 ' 1+ 1| Insére une image a partir d'un fichier

Insére une image d'un fichier.

Q_)l Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

~

G.ANGUENOT




Fiche
Eléve Tc fnfo

La connexion a un site Internet

Zone d’adresse Rafraichir une page
menu
[&
@ - W7 nttpu//fowkapedia,org/ vk Tachinoles vl 1| 42| X §T0 Vahoo! Seorch =
Ficheer  kdeion  Afhchage  Favens  Cutils ! i Contnbute B Madifier duns Cortribte 3 Publerc | x & ~
¢ Favoris = 8 Messsgeiv de academiv - for Accuwil du site - Site pera ACADFMIFTECHNO Clarnwi‘du vitw = Lo cnllég... A LudikBazsr Jeus deriles, .. @ Sites suggeres =
W Technologie - Wikipedis 4| % - B) - O & - [Page~ Secité~ Outs~ @~
BAVG v CL- Techckge ~ Drechorchey [ Pogroeit | | [ Actudites - | 3 - /

Nowallas fanctionral®as & Codarun comata ouSa connactar =
y Wi,
: * ¥ L1
L, W , Agticle  Discussion Lite  Modifier  Aflichsr [istoligue Q

A Barre d’icones -

Les adresses de sites Web
1 2] [{i% [4] [5]
http://www.lemonde'fr/carnet/article.htm

Pour accéder a un site Internet, il faut saisir son adresse a I'aide du clavier :

. Le type de serveur [1] qui commence généralement par « www »(World Wide Web, ou toile
d’araignée mondiale)

. Le nom de domaine [2] caractérisé par un suffixe [3]

En fonction des pages consultées apparait également dans la zone d’adresse :

. Le chemin d’accés aux ressources [4]

. Le nom du fichier de la page Web en cours [5] suivi de son extension

Les outils de recherche d’information

Les « moteurs de recherche » sont des logiciels qui référencent les pages Web et les images des
sites de maniére automatique.

Une zone de saisie [1] permet, a 'aide de mots-clés, de rechercher des adresses de sites.

* Recherche Web - Exalead - Windows Internet Explorer

Rl - /) v exalead.c EEIEE E]
Fichier Edition Affichage F: Outils 7 % Contribute BN
Favoris | ¢l & Messagerie de I'academie... fre Accueil du site - Site perso ~ ACADEMIETECHNO [ Accueil du site - Le collég... /&' LudikBazar Jeux de roles, ... & Sites sug .
e o Exemples de moteur de recherche :
WAVG > - exalead ~ |E3 Rechercher | | (5 Pagedétat | | [ Actuaités - | 3 -
sreeren e www.google.fr
& )9 exalead’ www.voila.fr
_ www.msn.fr
- www.aol.fr
Web MonPC Images Vidéos Wikipédia Plus WWW free fr
[1] QURechersher) Recieche A
www.altavista.fr
www.yahoo.fr
Y - www.exalead.de

i Ajouter |

) Entreprise Blog Labs
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La communication d’informations par Internet

Pour correspondre par Internet une adresse électronique est nécessaire

Nom de Contact Arobase ou « at » Serveur de courrier
en anglais

collegepierre @ laposte.net
antonin.semelier @ gmail.com
service.clientele @ kiloutou.fr

Les logiciels (ex :Thunderbird) ou les sites Web de messagerie permettent de gérer le courrier
électronique dans différents dossiers ou boites

La préparation et I’envoi d’'un message

w Emal i
I @ voila.fr - Vous avez : 66 message(s) dont 10 non lu(s) Mes options | Aide

T Ecrire un message

< Botte de réception

[ Envoyer | [ Enregistrer dans Brouilons | [ Annuker | () Imprimer
CA {1} & Accéder & mon répertoire
{3
A
oot | | [2] « A :» : Tapez 'adresse du ou des
U Fichier(s) joint(s) \ 1) Aucun fichier joint destinataires dans le champ, Pour
| envoyer le méme mail a plusieurs
Aa_Veérifier forthographe [ An;utercng;slqnalure [m] Mes;age urgent O Texte brut | @ HTML personnes, tapez d'autres adresses
3 A MEEEEEZTE @9 A :

Foks T | el ls - dans le champ « A » en les séparant
par une virgule (par exemple, « pier-
reb@yahoo.com, mhpoin-

[3] cin@yahoo.com »).

Garder une copie ] [[] Accusé de réception

|
1
\

18] (Evoyer) (Enegistrer dans Brovions | [[Annuer )

< Boite de réception

« Cc : » : ajoutez un ou plusieurs destinataires dans le champ « Cc » ; ces personnes recevront une copie identique du mail, et tous les
destinataires de ce mail pourront constater que le ou les destinataires cités dans le champ Cc ont regu ce message.

Pour composer un nouveau message, il faut définir les informations d’envoi :

. le ou les correspondants (contacts) [1]
. Le titre du message (objet ou sujet) [2]
. Le corps du message [3]

Pour envoyer le message, activer le menu Fichier et la commande « Envoyer » .[4]

L’Exploitation d’une piéce jointe

Représentée par la forme d’un trombone. Les PJ peuvent étre ouvertes a
Il Fichier(s) joint(s) ’aide d’un logiciel ou enregistrées dans un dossier spécifique. Lorsque
I’on ne connait pas I’origine d’une PJ, il ne faut pas 1’ouvrir ni I’enregis-
trer. Elles peuvent contenir un virus informatique.
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Périphérique d’entrée : Elément qui permet de transférer les informations vers l'unité centrale. Les principaux sont le
clavier et la souris. Mais il existe aussi le modem, les manettes de jeux, les lecteurs...

Périphérique de sortie : Elément qui permet d’exploiter ou de communiquer des informations sorties de I'unité
centrale. Les principaux sont le moniteur, le modem et I'imprimante. Mais il en existe d’autres avec les systémes
pilotés par ordinateur ( ex: Charly Robot ).

Unité Centrale : C’est le cerveau du micro-ordinateur ; il est composé d’'un boitier qui contient les mémoires de
I'appareil (mémoire morte = ROM et la mémoire vive ou de travail = RAM), la carte mére et son micro-processeur (ex :
pentium III).

Fichier : Les fichiers informatiques regroupent un ensemble d’informations. lls servent a stocker des textes, des nom-
bres, des images, des sons, ..

Dossier : Outil de classement ou de regroupement de fichiers ou de messages

Arborescence : Organisation hiérarchique des fichiers et des dossiers informatiques

Périphérique d’entrée : Elément qui permet de transférer les informations vers l'unité centrale. Les principaux sont le
clavier et la souris. Mais il existe aussi le modem, les manettes de jeux, les lecteurs...

Périphérique de sortie : Elément qui permet d’exploiter ou de communiquer des informations sorties de I'unité
centrale. Les principaux sont le moniteur, le modem et I'imprimante. Mais il en existe d’autres avec les systémes
pilotés par ordinateur ( ex: Charly Robot ).

Unité Centrale : C’est le cerveau du micro-ordinateur ; il est composé d’un boitier qui contient les mémoires de
I'appareil (mémoire morte = ROM et la mémoire vive ou de travail = RAM), la carte mére et son micro-processeur (ex :
pentium IlI).

Fichier : Les fichiers informatiques regroupent un ensemble d’informations. lls servent a stocker des textes, des nom-
bres, des images, des sons, ..

Dossier : Outil de classement ou de regroupement de fichiers ou de messages

Arborescence : Organisation hiérarchique des fichiers et des dossiers informatiques

Périphérique d’entrée : Elément qui permet de transférer les informations vers l'unité centrale. Les principaux sont le
clavier et la souris. Mais il existe aussi le modem, les manettes de jeux, les lecteurs...

Périphérique de sortie : Elément qui permet d’exploiter ou de communiquer des informations sorties de I'unité
centrale. Les principaux sont le moniteur, le modem et I'imprimante. Mais il en existe d’autres avec les systémes
pilotés par ordinateur ( ex: Charly Robot ).

Unité Centrale : C’est le cerveau du micro-ordinateur ; il est composé d’'un boitier qui contient les mémoires de
I'appareil (mémoire morte = ROM et la mémoire vive ou de travail = RAM), la carte mére et son micro-processeur (ex :
pentium IlI).

Fichier : Les fichiers informatiques regroupent un ensemble d’informations. lls servent a stocker des textes, des nom-
bres, des images, des sons, ..

Dossier : Outil de classement ou de regroupement de fichiers ou de messages

Arborescence : Organisation hiérarchique des fichiers et des dossiers informatiques
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