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LE POSTE INFORMATIQUE

L'informatique est devenu un outil indispensable dans les
entreprises, et ce, quel que soit I'emploi occupé.
Aujourd'hui, il est essentiel d'en connaitre les bases.
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CE QUE JE CONNAIS

Quel est I'élément essentiel du poste informatique ?

CONTEXTE PROFESSIONNEL

Vous étes en classe de 3¢ Découverte Professionnelle. Vous vous initiez a l'informatique. Au cours de cette
année, vous allez vous familiariser avec le poste informatique.
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1. DECOUVRIR SON ESPACE INFORMATIQUE

Dans un premier temps, vous devez étudier les éléments qui constituent le poste informatique.

# Lisez le document 1 puis complétez le schéma de I'annexe 1.

DOCUMENT 1 - LE POSTE INFORMATIQUE.

Les équipements sont dotés de plus en plus fréquemment
de la technologie WiFi, c'est-a-dire sans fil,
qui fonctionne grace a des émetteurs et des récepteurs d'ondes.
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ANNEXE 1 — IDENTIFIEZ LES ELEMENTS DU POSTE INFORMATIQUE.

\_ Fournisseur d'acces

2. ANALYSER L'ENVIRONNEMENT WINDOWS

Installé devant votre poste informatique, vous allez désormais allumer votre ordinateur.

< En vous aidant du document 2 et en observant I'écran de votre ordinateur qui s'allume,

complétez I'annexe 2.

DOCUMENT 2 - DEFINITION DE WINDOWS.

/ Windows est un systeme d'exploitation a interface graphique.

Un systéme d'exploitation est un programme qui lie les ressources matérielles d'un ordinateur (écran,
imprimante, disque dur...) et les applications informatiques (traitement de texte, tableur, jeux vidéo...).

L'interface graphique est un mode de communication entre l'utilisateur et son ordinateur. Windows
propose un environnement de travail sous forme de fenétres. Ces fenétres contiennent icones, barres
d'outils, menus déroulants, boutons... a activer avec la souris pour accéder aux différentes
fonctionnalités.

\\ Développé par Microsoft, Windows est le systeme d'exploitation le plus utilisé dans le monde.

N

)
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ANNEXE 2 — REPONDEZ AUX QUESTIONS SUIVANTES.

1. Quel nom s'affiche sur I'écran au démarrage de votre ordinateur ?

# Lisez le document 3 puis complétez I'annexe 3.

DOCUMENT 3 - QUELQUES DEFINITIONS.
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ANNEXE 3 — REPORTEZ LES MOTS SUIVANTS A L'EXTREMITE DES LIGNES CORRESPONDANTES.

Icéne Barre de menus Bouton de fermeture
Barre Windows Barre de titre Bouton d'agrandissement
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3. ORGANISER SON ESPACE DE TRAVAIL

Vous poursuivez I'exploration de votre poste de travail. Le college dans lequel vous étes inscrit fonctionne en réseau.

# Lisez le document 4 puis complétez I'annexe 4.

DOCUMENT 4 - S'IDENTIFIER SUR UN RESEAU.
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ANNEXE 4 — REPONDEZ AUX QUESTIONS SUIVANTES.

1. Notez ici votre identifiant au réseau du college.

3. Identifiez-vous sur le réseau pour ouvrir votre session personnelle.

Remarque : Ces informations sont personnelles et confidentielles. Leur inscription sur ce document vous
permet de retrouver vos codes d'acces en cas d'oubli.
Votre session personnelle est ouverte. A présent, vous devez organiser votre espace de travail.
# Lisez le document 5 puis complétez I'annexe 5.
DOCUMENT 5 - LE BUREAU, LE POSTE DE TRAVAIL.

ANNEXE 5 — REPONDEZ AUX QUESTIONS SUIVANTES.

1. Notez ici les icOnes présents sur votre bureau.

2. Dans le poste de travail, vérifiez les lecteurs disponibles sur votre ordinateur. Notez leur lettre
ainsi que leur appellation.

3. Verifiez la capacité en Go (Giga-octets) des différents lecteurs qui composent votre
ordinateur. Notez votre relevé.
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4. SEPROTEGER

Comme pour une habitation, un ordinateur doit étre protégé des malveillances.

# Lisez le document 6 puis complétez I'annexe 6.

DOCUMENT 6 - COMMENT PROTEGER SON ORDINATEUR ?

ANNEXE 6 — REPONDEZ AUX QUESTIONS SUIVANTES.

1. Citez la protection indispensable qui doit équiper votre ordinateur.

5. CE QUE JE RETIENS

Le poste informatique se compose de périphériques : d'entrée, de sortie, de stockage.

Windows est le systeme d'exploitation de l'ordinateur. Des fenétres s'ouvrent aprés un clic de la souris.

Pour ouvrir une session sur un site ou un réseau, il faut se munir de son identifiant et de son mot de passe.
La page d'accueil de l'ordinateur se nomme le bureau. De nombreux icones s'y trouvent.

Un double-clic sur l'icone poste de travail donne acces aux lecteurs disponibles.

Pour protéger l'ordinateur de malveillances, il faut notamment utiliser un anti-virus a mettre a jour régulierement.
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6. PROLONGEMENT INFORMATIQUE

Pour travailler correctement, vous devez organiser votre poste de travail et trier vos fichiers.

ETAPE 1 : CREER UN DOSSIER

»~ Connectez-vous a votre session, double-cliquez sur le poste de travail du bureau.

# En vous aidant du document 7, créez un dossier "Documents Word" et un dossier
"Documents Excel" dans lesquels vous rangerez vos fichiers.

COCHEZ AU FUR ET A MESURE CHACUNE DES OPERATIONS REALISEES.

DOCUMENT 7 - CREATION D'UN DOSSIER.

Edition  Affichage  Favaoris  Outils 7

ETAPE 2 : CREER UN DOCUMENT WORD

# Envous aidant du document 8, ouvrez un nouveau document Word.
# Ensuite, saisissez le texte du document 9.

COCHEZ AU FUR ET A MESURE CHACUNE DES OPERATIONS REALISEES.

DOCUMENT 8 - OUVRIR WORD.
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DOCUMENT 9 - TEXTE A SAISIR.

ETAPE 3 : ENREGISTRER UN FICHIER

< En vous aidant du document 10, enregistrez votre document dans votre dossier "Documents
Word" sous le nom "Proverbes informatiques".

COCHEZ AU FUR ET A MESURE CHACUNE DES OPERATIONS REALISEES.

DOCUMENT 10 - ENREGISTRER UN FICHIER WORD.

~° Envous aidant du document 11, fermez le fichier et quittez Word.

COCHEZ AU FUR ET A MESURE CHACUNE DES OPERATIONS REALISEES.

DOCUMENT 11 - FERMER UN FICHIER WORD ET QUITTER WORD.
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ETAPE 4 : LES PROPRIETES D'UN FICHIER

+# En vous aidant du document 12, complétez I'annexe 7.

COCHEZ AU FUR ET A MESURE CHACUNE DES OPERATIONS REALISEES.

DOCUMENT 12 - DEFINITION D'UN FICHIER INFORMATIQUE.

Ouvrir

Modifier

Mouveau

Imprimer

Scan with AVG

Ourir avec r

Envoyer vers »

Couper
Copier

Créer un raccaurd
Supprimer

ANNEXE 7 — REPONDEZ AUX QUESTIONS SUIVANTES.

1. Rappelez I'extension,
A’UN AOCUMENT WOIT .o

A'UN AOCUMENT EXCEI 1 oottt e ettt ettt et et e et et et et et e et et e reeanes

2. Recherchez les propriétés du fichier "Proverbes informatiques” enregistré dans Word.
TYPE B FICRIET & ettt

LI TSN U (o] a1 TSRO

Date de CrEAtiON AU fICNIET & ..ottt ettt et et e et et e et e et et e eeeee e e naeas

COMPETENCES B2I

Je valide les compétences du B2i College :
- 1.1 je sais m'identifier sur un réseau ou un site et mettre fin a cette identification.
- 1.3 e sais organiser mes espaces de stockage.
- 1.4:je sais lire les propriétés d'un fichier.
- 2.5:j'applique les régles de prudence contre les risques de malveillance (virus, spam...).
- 2.6 je sécurise mes données (gestion des mots de passe, fermeture de session, sauvegarde).
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7. APPLICATIONS

APPLICATION N°1 - UTILISER L’ORDINATEUR

Vous effectuez votre séquence d'observation dans la mairie de votre ville. Pour tester vos connaissances en
informatique, M. Merin, votre tuteur, vous demande de compléter le petit questionnaire ci-dessous en cochant les

cases correspondantes.
~ Complétez I'annexe 8.

ANNEXE 8 — REPONDEZ AUX QUESTIONS SUIVANTES.

Le poste informatique se compose de d'entrée OVrai O Faux
periphériques - de sortie O Vrai O Faux
de stockage OVrai O Faux
Le clavier et la souris sont des périphériques : de sortie OVrai O Faux
L'imprimante et I'écran sont des périphériques : d'entrée OVrai O Faux
La clé USB et le DVD sont des périphériques : de stockage OVrai O Faux
Windows est : un systeme d’exploitation OVrai O Faux
un logiciel OVrai O Faux
Windows propose un environnement de travail : sous forme de fenétres OVrai O Faux
Pour s'identifier sur un réseau, il faut étre muni : uniquement de son OVrai O Faux
identifiant
La page d’accueil de I'ordinateur se nomme : la table OVrai O Faux
le bureau O Vrai O Faux
Dans cette page d'accueil figurent : de nombreux icones OVrai O Faux
de nombreuses images OVrai O Faux
Les lecteurs disponibles s'affichent : dans le poste de travalil OVrai O Faux
Pour protéger I'ordinateur, il faut utiliser et mettre a une clé OVrai O Faux
Jour regulierement : un anti-virus OVrai O Faux
Sur le poste informatique du college, vous pouvez des documents de travail OVrai O Faux
stocker : des photographies de vos OVrai O Faux
amis
des images utiles a un OVrai O Faux

exposé
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APPLICATION N°2 - ACHETER UN ORDINATEUR
Vous souhaitez acquérir un ordinateur pour travailler a la maison. Voici un extrait de documentation.
# Lisez le document 13 et complétez I'annexe 9.

DOCUMENT 13 — PuBLICITE "RUE bu COMMERCE".

SONY Ordinateur Portable Vaio VPC-CVW1S1E/L - Intel Core 2 Duo PT450 (2,13
GHz) - Ecran 14,1" - Bleu

Processeur Intel Core 2 Duo P7450 (2,13 GHz) - Ecran 14,1 LCD LED WXGA X-black -
Ré=olution de 1366 x 768 pixels - 4095 Mo - Dizque dur de 320 Go - Carte graphique
NWIDIA GeForce GT 230M 512 Mo dédiée - Graveur de DWD Dual Double Couche - Rézeau
Ethernet - Rézeau =zans fil WiFi M - Bluetooth 2.1 + EDR - Lecteur multicartes - Fireliire -
Webcam 0,3 Mégapixels - Microphone intégré - Autonomie de 3h00 - Poids de 2,6 Ko -
Windows 7 Edition Familiale Premium

| 27 Windows 7 Prix TTC : 799,99 €

= Edition Familiale Premium

ANNEXE 9 — REPONDEZ AUX QUESTIONS SUIVANTES.

1. A quelle famille appartient cet ordinateur ?
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