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http://ad/liste/projets/ESPACE_FORMATION/LES%20MODULES/Cursus%20Light%20Nouveaux%20Vendeurs%202007/J3,%20J4/J3_CL_Internet_071115/correction%20atelier.ppt
http://ad/liste/projets/ESPACE_FORMATION/LES%20MODULES/Cursus%20Light%20Nouveaux%20Vendeurs%202007/J3,%20J4/J3_CL_Internet_071115/correction%20atelier.ppt

apprendre a manipuler le clavier

Exercices -> se connecter au site internet de 'EPN Picoulet:
- Touche-entrée.doc

- Touche-espace.doc

- Effacer-supprimer.doc

- Accent1et?2.doc

- Rédiger le texte fourni

- http:/Itechno.malraux.free.fr/uploads/file/6eme/Inf/clavier/exercicel clavier.htm

- http://www.cite-sciences.fr/au-programme/lieux-ressources/carrefour-
numerique2/tutoriel/cyberbase03/decouverte_home.swf



http://techno.malraux.free.fr/uploads/file/6eme/Inf/clavier/exercice1_clavier.htm
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Les Fenétres Windows : Exercices

> Ouvrez le document Word :
» Diminuez la fenétre
» Deplacez la fenétre
> Redimensionnez la fenétre en hauteur et en largeur
» Agrandissez la fenétre
> Reéduisez la fenétre
> Reéouvrir la fenétre depuis la barre de taches

> Reéduisez la fenétre

Orange Solidarité Numérique



Comprendre ce que je vois a I'écran

Ecran = Bureau

Des éléments y sont déposés dessus : corbeille, dossiers,
icébnes de programme, raccourcis...

1 clic GAUCHE les sélectionne.
' 2 clics GAUCHE les ouvrent.
Hes documents 1 clic DROIT ouvre un dialogue (un menu de choix possible)

En bas de I’écran : la BARRE DES TACHES

s 10:28
EET— [
» Wl 0 201
Zone de
DMenu Barre de \ notification
emarrer lancement

- ’ A i
rapide de Programme en cours d’exécution (affiche 'heure, les

programmes icones de program-
mes exécutés en tache
de fond comme I’anti-
virus, les mises a
jour...)
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Insertion d’'un programme dans la zone
de lancement rapide : Afelier

clic GAUCHE sur l'icone
+ MAINTENIR
+ GLISSER l'icone a ’'emplacement

voulu sur la barre de lancement
rapide

Barre de
lancement
rapide de
programmes

RELACHER le Clic

[ = Boite de reception - ... ‘ ® Musique

BARRE DES TACHES
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Comprendre ce que je vois a |I'ecran

> Tomto oo ClicGAUCHE
sur DEMARRER

| |Rechercher tes programmes et fichiers

5] Calendrier Windows I N - A p u I S
7] Contacts Windows

BB Crésion D10 Vi - Tous les programmes
[g] Espace de collaboration Windows

Galerie de photos Windows Documents

99 Installation du Contréle Parental
& Internet Explorer Images

I8 Lecvun Windows V|| Devopper Affiche tous les
@ Programmes par dé -
o T;ég‘hugﬂ \;mdov; gx: tous les utilisateurs p r O g r am m eS

Bl Windows Defender
4 Explorer

(3) Windows Mail
€ Windows Media C Explorer Tous les utilisateurs

H Windows Movie M

& Windows Updwe | SUPPTe ‘ sur le programme

| Accessoires Renommer

Y choisi

. Démarrage

$m s Clic GAUCHE

1. Maintenance

, n
1. SAGEM F@st 800-840 Pannexu de configuration po u r I o uvrl r

. Snaglt7

Programmes par défaut

1 Précédent e S Sprod le triangle noir, vous permet accéder a un

T menu déroulant (chaque triangle = un
Vs e nouveau menu des choix possibles)
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| es extensions des fichiers

L'extension est un suffixe de 3 caracteres géneéralement, placé apres le
nom de fichier et sépare par un point. Elle permet de determiner quel
logiciel sera utilisé pour ouvrir ce fichier. Elle est aussi utile pour
reconnaitre les fichiers :

une photo: .jpgoujpeg .tif .raw .psd .gif .png .bmp

une archive ;. .zip .tar.rar

une musique : .wave .mp3 .wma .0gg

un programme ou logiciel exécutable : .exe

un texte : .doc .txt. sxw

EXEMPLES d’EXTENSIONS (.xxx) :
OoDT fichier "Open Document TEXT" (OpenOffice, LibreOffice...)

DOC fichier contenant un document de "texte" de MS-Word

TXT fichier "texte" pur du bloc-note de Windows

BMP fichier de dessins "Bitmap" de Paint

WAV fichier de sons de Windows

MP3 fichier contenant de la musique

EXE fichier contenant un programme exécutable sous Windows
HTM fichier contenant un "hypertexte" (hypertext markup language)

HTML fichier contenant un "hypertexte" (hyperttext markup language):
remarquer l'extension formée de quatre caractéres
PHP fichier contenant une page web codée dans le langage PHP

Orange Solidarité Numeérique



Les unités de mesure des fichiers : octets

La taille informatique d’un fichier s’exprime en octet. L’'octet mesure la taille
d'un fichier, son poids, c’est-a-dire I'espace qu'il prend dans la mémaoire.

L'octet est I'unité de taille la plus petite, ensuite vient le Kilo octets (ko), le

Méga octets (mo) et Glga Octets (go)..

- Musique = Photographie @ - Leftre Film de 2h

J5 de 3mn30 =3 Mo = oucCV en DivX

MP3 | = 4 Mo V : = 50 Ko =700 Mo
Une photo, d'un Votre CV sur

Une musique, au appareil photo Word ne Une vidéo pésera
format MP3, numérique 8 Méga pésera qu'un jusqu'a 700 Mo un film
pese environ pixels pesera en petit 50 Ko de 2h, au format DivX.
4 Mo (Méga moyenne 3 Mo (3 (Kilo octets), Le DivX est un format qui
octets). Méga octets). ce n'est que du permet de "compresser"
Pour simplifier on texte. la vidéo pour gqu'elle
va compter 1Mo prenne moins de place,
par minute de sans trop perdre en
musique. qualité.
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| es icones

Une icOne représente un fichier, un dossier, un logiciel...
1 double-clique GAUCHE dessus permet d’accéder a son contenu.

FICHIERS DOSSIER CORBEILLE
WE s % —3 -
SE cp ~ :

au format DOC au format MP3

r
: MP3 ; ) %
Document texte Musique l 1 @; 2 _ g

Vide Remplie

LOGICIELS RACCOURCI ? a suivre
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L es icones : le raccourcl

Le raccourci
est
reconnaissable
par lafleche en
bas a gauche
de son icOne.
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Un raccourci
permet d'accéder
rapidement a un
logiciel, un endroit
de l'ordinateur...
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Bonne semaine !
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