J'ENREGISTRE MES
DOCUMENTS




Enregistrer un document sur
difféerents supports numeériques



Contenu de la séance

Rappels et notions de bases :

 Espaces de stockage
* Fichiers/Dossier
* Explorateur

Applications pratiques

» Créer/renommer un dossier
» Creer un fichier et 'enregistrer dans le dossier
* Enregistrer une image depuis Internet

* Enregistrer sur un clé USB



Quelques rappels
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Rappel : Ensembles de données uniques.

Un fichier est un document texte, une photo, une musique, une video (etc.)
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DOSSIERS
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EXPLORATEUR DE FICHIERS
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CREER UN NOUVEAU DOSSIER

| s | Documents

Fichier Accueil Partage Affichage

* | j =1 ¢ Couper - HJ x -ﬁ 75 Nouvel élément ~ 4 ouvrir ~ HH sélectionner tout

W..| Copier le chemin d’acces ﬂ Accés rapide ¥ Lj Modifier jj Aucun
Epinglera Copier Coller . collo] . Déplacer Copier = Supprimer Renommer Nouveau Propriétés O | I sdlad
R . : istori | Inverser la sélection
Accés rapide [#] Coller le raccourci versY vers ¥ > dossier > @ Historique [0 eria ©
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Nom Modifié le Type
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= Images »*
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RENOMMER UN NOUVEAU DOSSIER
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v 4 I > CePC » Bureau » Rechercher dans : Bureau
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s Accés rapide

Dossier Classique 07/03/2023 20:07
I Bureau » 9 /03/

Dossier de fichiers
Prénom

& Telech * 07/03/2023 20:57 Dossier de fichiers
Téléchargements

Documents »

B Images R Sclectionner le dossier que vous voulez renommer en cliquant dessus,
D Musique il s’affiche en bleu
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Mise en pratique



TP n°1 : Créer ses dossiers

Fichier Accuell Partage Affichage
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¥ Téléchargements #
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TP n°2 : Enregistrer un document dans 'ordinateur

Pour enregistrer, 'acte est le méme pour chaque programme (logiciel)

E = Enregistrer sous X

Document - WordPad

Fichier

‘ Nouveau

Ouvrir
N
Enregistrer

« v 4 < Pauline » Factures v D L Rechercher dans : Factures

rnESENe D ans le volet de navigation, choisissez ®
L LVETERYVotre lieu de stockage (Ex : Documents)
¥ Téléchargeme #
Documents
= Images »*

D Musique
ﬁ Vidéos

Aucun élément ne correspond a votre recherche.

@ OneDrive

- (G2l Nommer le document

Nom du fichier :
Type : Documentau format e \CAALEl e IERelgRroL

d’enregistrement(Ex: .doc/.pdf)

Enregistrer ce format par Annul
A Masquer les dossiers défaut e nnuier

mmmm=Puis cliquez sur Enregistrer
(’explorateur de fichiers se ferme)
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g Imprimer
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Formats de fichiers / extensions




TP n°3 : Enregistrer une image depuis internet

Méthode universelle d’enregistrement d’une image :

Ouvrir le lien dans un nouvel onglet

G animaux — Recherche Google X = + Ouvrir le lien dans une nouvelle fenétre

O 6 https://www.google.com/search?q=animaux&tbm=isch&ved=2ahUKEwihjYau78r9AhVCW6QEHASBCIsQ2-cCegQIABAA&OG - T Sl 2 50 s e A SR raE LD Ees
Marquer le lien...

Enregistrer la cible du lien sous...

Enregistrer le lien dans Pocket

Google animaux ® Q / i

SafeS h~
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V2 FL‘ » q' 4 o ¢ 4
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Copier le lien

Ouvrir I'image dans un nouvel onglet

Enregistrer I'image sous...
Copier I'image

Copier le lien de I'image

oie de disparitio

Envoyer I'image par e-mail...

§

’K
Wi TN , f 0
a” A %ﬁ;"& e | Sa iy oy Dans le volet de navigation, choisissez
w Wikipédi m Sclenes et Avene & Freepi Py — @ poin votre lieu de stockage (dossier Photos)

Animal — Wikipédia Saurez-vous différencier ces a... Images de Animaux — Téléchargement grat... 5 animaux qui ne vivent qu'en Afrique https://www.lepoint.fr/images/2019/04/...

Nommer le document
Le format de I'image est
automatiquement en PNG

Puis cliquez sur Enregistrer
(Pexplorateur de fichiers se ferme)

<& Conservation Nature R Ribambel WV Espace Vet @ BFMTV
14 animaux de la savane en voie de disparition - Co... Quels animaux observer en automne ? Les animaux utiles de votre Jardin | Espace V... https://images.bfmtv.com/I-Rya5QPtVirfYXXvHqD...




TP n°3 : Enregistrer sur une cle USB

1 == > LECTEURUSB (F)

> & Accés rapide

> @ OneDrive

v CePC
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> Documents
> [&] Images
> D Musique
) Objets 3D

; Téléchargements
B vidéos

‘s Win10(C)

= Disque local (D:) ' : :
= LECTEUR USB (F) AU T8I TTe T © ez survorre cé use Faites un clic droit sur un

espace vide de votre clé

Comment utiliser une clé USB ?
=g Publications (\\192.168.1.8) (P:)

Une clé USB: & quoi ¢a sert ?
> s LECTEURUSB (F:)

La clé USB est comme une valise miniature : elle permet de

> £ Réseau

stocker des fichiers et des dossiers, comme des documents,
photos, vidéos... Mais elle ne prend pas de place, elle est trés

légere et facile & transporter.

C’est terminé : votre fichier est
surlaclé!

OU brancher la clé USB ?

Sur le port USB de l'ordinateur.

. w HDMI-SD— 7Y )

Comment déplacer un dossier sur sa clé USB ?

Trouvez le fichier que vous voulez Faites un clic droit puis cliquez
déplacer sSur couper ou copier

Continuez a apprendre sur lesbonsclics.fr




Questions/Quiz



> Comprendre et identifier les formats d’enregistrements
> Savoir s’exercer a la procédure d’enregistrement
> Savoir enregistrer des eléments sur une cle USB
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