Commencer a TRAVAILLER,
S’TORGANISER, SAUVEGARDER

[

Travail a faire Replacer les éléments suivants dans le texte ci-dessous : agrandir/restaurer, barre de menu,
barre de titre, bloquante, BOITE DE DIALOGUE, FENETRE, Fermer, raccourcis-clavier,

redondance.

ASSOCIER 'OUVERTURE D’UN TYPE DE FICHIER AVEC UN LOGICIEL OU UNE APPLICATION

Ourwrir avec Adobe Acrobat Reader DC
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REDONDANCE DES OUTILS

Que ce soit pour piloter un ordinateur ou pour travailler, il existe plusieurs fagons d’arriver & un résultat identique. C’est la | redondance |
Par exemple, pour réduire une fenétre ou pour l'agrandir (la (re)mettre en plein écran), il existe au moins 3 fagons de faire :
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G o Fichier Edition Afficha H =
E n A ge Historigue Marque-pages Qutils  Aide ! ! 9 i o =
“ | & redondance - Recherche Googl X | M Boite de réception (18085) - k
Gdg
< & O 8 httpsfewe .google.comy/searchiq=redondancefidient =firefox-b-d&biw=19208bih
d Go 9|e redondance ¥ | Q
0, Tous [& Images [E Actualités [ Vidéos [f] Livres i Plus

O clicsurle bouton‘ agrandir/restaurer L en haut a droite de la fenétre ;

O Double-clic sur la| barre de titre |; 9 Utilisation de

L'objectif étant, pour chaque utilisateur, d’arriver au meilleur résultat possible en un temps minimum, il convient donc de
trouver, pour soi, la meilleures fagon de travailler. Pour étre plus efficace, I'utilisation des raccourcis-clavier est conseillée.

FENETRE ET BOITE DE DIALOGUE

raccourcis-clavier

O X

IIFichier Edition Format Affichage  Aide | =) Entrez le nom d'un programme, dossier, decument ou
| = ressource Intemet, et Windows l'ouvrira pour vous,

__"| Sans titre - Bloc-notes e 5 Exécuter

Quivrir; | el \-'|
® Ln1,Col1  100%  Windows (CRLF) UTF-8 ® Annuler Parcourir..
0] ‘ FENETRE , comporte au moins une et, en haut a droite, ;

@ ‘ BOITE DE DIALOGUE |, seulement le bouton en haut, a droite, et a minima oK & |  Annuler

La boite de dialogue est| bloquante |: pour continuer a travailler, I'utilisateur doit valider un des boutons.
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Travail a faire Replacer les éléments suivants dans le texte ci-dessous : menu contextuel, SANS EFFACER,
,ﬁ SOUS-DOSSIERS, surbrillance.

ORGANISER SON DOSSIER DOCUMENTS : CREER UN PREMIER DOSSIER =

=] Documents
Accessoires Windi il
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Acrobat Reader D Documenis Affichage 3 |
& Onelrroe
Trier par >
) Adobe ImageReac * Cabc it il s lig
- B Buresu Bectualiser roit
Réseau
" Documents Personnaliser e dossier...
Adobe phﬂtﬂﬂ"ﬂ; - Ima::m ersonnaliser ce dossier.
. B Obpets 30
xplor r de fichiers ; ; coou
Alarmes et horlog Explorateur de fichiers § Taéchargements Annules |s suppression CtrleZ
Vid
:l D:s::: local {C:) eisdcotbeiind: : - Cllc
ARMOURY CRATE Paramétres = saioaRDEs ) | U [ 2] B Dowr N
Propriétés £ Eaccourci
P - SALUVEGARDES (D) B Document Mroseft Word
Marche/Arrét o P 0] Présentation Microsoft PowerPoint
= # Format RTF
Anra Craatnr Document texte

B Feuille de calcul Micresolt Excel
§ Dossier compressé

% Dedurments 9 % Docusments e
Agueil Parflage Affuthage Acgueil Partage AMuhage

jo. f[aper ici pour rechercher

- « 4 B » CePC s Doc e - « 4 & » CePC » Documents »
B CepC 5 M ’ Mt le B CePC Lt Mo g Mt le
%] Decuments %] Documents
1} P ) Fileng
= Images = Imsges
& OneDrive G 3 & Onelrve v 7 3
1 éément 1 élément sélectionné 1 #lément

A

Il faut regrouper ses fichiers de travail au méme endroit : Le dossier « Documents » 5 est fait pour ¢a.

On accéde au dossier « Documents » par le Menu Démarrer comme indiqué ci-dessus. Ensuite, pour créer un dossier :

Clic droit dans I'espace « contenu de la fenétre » pour ouvrir le| menu contextuel | puis clic sur Nouveau > Dossier ;
Le dossier apparait en| surbrillance |, intitulé « Nouveau dossier », prét a &re nommer ;
Taper le nom directement | SANS EFFACER |, par exemple « Frangais » pour créer un premier dossier matiére.

[+ 7 | Histoire-Géo-EMC 0 = O *
m Accueil Partage Affichage ﬂ
Fu

200

v P » CePC » Documents » Histoire-Géo-EMC w | Rechercher dans : Histoire-Géo-EMC

v = Deocuments A Nom Modifié le Type
AP Info EMC 22/08/2021 0%:11 Dussier de fichiers
EMSEIGNEMENT PRO Géographie 22 1 de fichiers Sélectionnez un fichier & afficher
Frangais Histoire 22/08,/2021 %11 Dossier de fichiers

¥ Histoire-Géo-EMC
M Raccourci-clavier pour créer un dossier
PFMP
PSE
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=| Images g
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®  Créer autant de dossiers que de besoins et éventuellement des | SOUS-DOSSIERS |, pour pouvoir classer les fichiers

aussi finement que possible et ainsi pouvoir les retrouver facilement.
Si un fichier est égaré, il sera possible d’effectuer une recherche dans un dossier ou sous dossier dans le CHAMP PREVU.
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SAUVEGARDER SES FICHIERS AVEC SYNCBACKFREE @ 0
Licence gratuite e Ouverture de SyncBack_Setup.exe e X
Svnc BackFr e Vous avez choisi d'ouvrir :

(5| SyncBack_Setup.exe
© 95360 » 29/07/2021

qui est un fichier de type : exe File (21,
a partir de: https://www.2brigh

” Taéd'am Voulez-vous enregistrer ce fichier ?
Version gratuite

SyncBack Setup.exe

Ouvir le fichier

| Annuler | Afficher tous les téléchargements

Téléchargement: 1 Clic sur l'icone 2%3 O pour accéder a la page de téléchargement sur son navigateur Internet ;
2 Clic sur le bandeau vert @ pour télécharger puis sur « Enregistrer le fichier » ©-;
3 Clic sur le bouton d’accés aux téléchargements du navigateur puis sur le fichier exe @ .
I Aol - 100 N * B G\ installation - SyncBackFree 5.5.36.0 - x
eIV Pyee— e d @

o b et ] i el 4 4 el b
o g (A M e R VS (R LR R i e e 8 e Ol SyncBackFres dot-d Emre instalé 7
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ook pt acects e s du St e orecs L programme requiert au meins 100, 4 Mo despace degue deponible.
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Installation : 4 Clic sur « Je comprends et j’accepte le contrat de licence » puis sur « Suivant » @-;
5 Ne pas modifier le Dossier de destination / clic direct sur « Suivant » @ .
6 Clic sur les boutons « Suivant » puis sur « Terminer. »
De fagon générale, on ne modifie jamais le dossier de destination d’un logiciel.
Paramétrer, avec SyncBackFree, un profil de sauvegarde de ses dossiers et fichiers de la SOURCE
« Documents »

[4=L

/%= sur son ordinateur, vers une DESTINATION, dossier « Sauvegarde Documents » sur sa clé USB.

SOURCE DESTINATIO Les 3 modes de sauvegarde proposés par SyncBackFree :
: SAUVEGARDE

= Avantage : Possible restauration d’un fichier/dossier effacé
vmlnconvénient : Relatif désordre, fichiers dossiers parfois en double
ers

fich SYNCHRONISATION
empilent | Avantage : Evite les pertes accidentelles de fichiers/dossiers
SYNCHRONISATION O = Inconvénient : Difficile voire impossible de mettre de 'ordre

sont automatiquement restaurés | Inconvénient : Impossible de récupérer un fichier/dossier effacé

=& MIROIR
fichiers & d‘ II . imés \ Avantage : Copie exacte des fichiers/dossiers de la source

MIROIR O’ Quel mode semble le plus approprié a notre travail ?
S (® SAUVEGARDE (O SYNCHRONISATION (O MIROIR
‘ Evidemment, I'important pour nous, est de pouvoir réparer une erreur en
b fichiers & dossiers supprimés pouvant éventuellement restaurer un fichier/dossier effacé.

ile sont automatiquement de part et d'autre |

# syncBackFree Vo o o o " . L,

= " 0 Clic sur « Nouveau » pour créer un nouveau

= Profile  Tiche Exporter/Importer  Afficher  Aide  Support

B Il Profil ~ Type Demiére exécution Résultat Prochaine exécution Gauche / Source om'-mproﬁl ;

- D ®  Donnerle nom : « Sauvegarde Documents » ;

| L ) o _.

Noweau% Modifier Suppression Exécution i Planification de tiche " Restauration N Arréter! EuTmr e Choisir Ie type de proﬁl « Sauvegarder » ;
V9.5.36.0 (321 Créer un nowveau profil (Ctrl+ 1) |

B Nouveau profil (2] 2 x @ A Sélectionner la source en cliquant sur

Un profil stocke les informations sur les dossiers ou fichiers que vous souhaitez sauvegarder ou synchroniser.
Vous pouvez créer de multiples profils pour des tiches complexes.

I'icone dossier ;

Nom du Profi B sélectionner la destination en cliquant sur
[Sauvegarde Documents| X] s A H
I'icone dossier ;
[ e [ suwew Q | om0 Abandon | IMPORTANT ! Bien lire la description du profil
e i © o = | pour vérifier que les options indiquées sont en
Quel type de profl voulez vous créer ? rapport avec ce que l'on veut faire.
@ >
Rilisez ce type de piofil pour faire des sauvegardes de fichiers Quand on est bien Sﬁr' clic sur OK
e Z
Synchroniser . .
e ”V"O Puis ACCEPTER LA SIMULATION en cliquant sur OUI
Mieoir Si dans la colonne « résultat » apparait « MSimulation
— fuow | [ seem asnien | | COFTECte », le paramétrage a été bien réalisé.
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barre verticale, COURT, deux points,
point d’interrogation, slash.

i

Travail a faire Replacer les éléments suivants dans le texte ci-dessous : 9, 15, 256, antislash, astérisque,

guillemets, EXPLICITE, plus grand que, plus petit que,

7| Les fichiers seulement présents sur Source sont copiés sur Destination.

#| Siunfichier est seulement dans Destination alors il sera ignoré.

] du Profik: Sauvegard - Unique o O X | % sncBackreevo 9 - o x
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" o
# Destination < 3
[7] Tpe = e w i
| " DASauvegarde Documents\ B 0 B = ou = - B . @ . =+
@ Quand o b Nouveau Modifier Suppl&smn Planification de tiche Restauration Arréter! Fermer
- EEEJG«‘}BZ-DR]
5 Choisissez les sous-dossiers et les fichiers - T Modifier les Eittres
@l Notifier | & syncBackFreeva @ - o x
Description du profil = Profis Tiche Exporter/Importer Afficher Aide  Support
Rechercher [ Profil Dernis i Résult: Prochair Gauche / Se Droit
Q [#] Les fichiers seront copits depuis Source (C:\Users\Documents)) vers Destination (D:\Sauvegarde Documents\). L "s' L TR T_"'P‘quam ”“':;"::‘;’;u h:‘“‘ ozhome excution ;5\" i L'“;"'
. Expert 1% Sile méme fichier 3 été modifié aussi bien sur Source que sur Destination alors le fichier sur Source remplac... e Exécuter |e proﬁl pal’ CliC dI'Oit sur « Sauvegarde

Documents » puis clic sur « Exécution » OU directement;
(] Si dans la colonne « résultat » apparait « VIRéussi », la

? Aide Appliquer v oK ] W Annuler

sauvegarde a été bien réalisée.

Il faut donc ne pas utiliser :

® Un trop grand nombre de dossiers en cascade :
® Les noms de fichiers, de dossiers trop longs : un NOM CORRECT doit étre‘ COURT

Sous Windows, la taille d’'un chemin de dossiers et fichiers ne peut pas dépasser caracteres.

dossiers imbriqués maximum dans le chemin ;

-
® les Ecaractéres interdits < | plus petit que > | plusgrand que
m . deux points w | guillemets
/ slash \ antislash
[ barre verticale ? | point d'interrogation
* astérisque

Un fichier envoyé a un professeur doit comporter OBLIGATOIREMENT la CLASSE et les NOM Prénom de I'éléve & Travail sous la forme :
« CLASSE - NOM Prénom Travail », par exemple « 2PRO GA — FONFEC Sophie - DM Frangais N°1 »
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SELECTION DE FICHIERS ET/OU DOSSIERS NON-CONTIGUS
(qui ne se touchent pas)

en maintenant la touche ﬂ enfoncé et en cliquant sur les

icOnes ciblés pour les sélectionner ou les désélectionner.

SELECTION DE FICHIERS ET/OU DOSSIERS NON-CONTIGUS
(qui se touchent)

en cliquant sur la premiére icéne puis sur la derniere de la

liste en maintenant la touche enfoncé .

WPOUR TERMINER, préparer, sur son ordinateur, 'organigramme des dossiers scolaires que I'on veut exploiter :

0) Ecrire ci-dessous le SYSTEME DE DOSSIERS, dossiers de

base a créer sur son ordinateur [BROUILLON INDISPENSABLE]...

... des matiéres

.. hors matiéres

Utiliser ﬂi&ﬁg E o

pour

D>@@@®@®

Créer les dossiers répertoriés ci-dessus, sur son ordinateur, dans son dossier « Documents »
Si on a déja des fichiers, les ranger aux bons endroits pour étre sar de les retrouver facilement ;
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s’entrainer a déplacer des fichiers par paquets,

Utiliser le gllsser-deposer ou le couper-coller EE H

Créer un profil SyncBackFree pour sauvegarder sur sa clé USB ;
Se connecter a 'ENT pour sauvegarder également sur son espace personnel a partir du méme systéme de dossiers.
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