
Séance du jeudi 6 Octobre 2011 PIT quartier Parmentier

Pour les débutants …. Quelques bases….

L’écran de votre ordinateur contient ce que l’on appelle le BUREAU

Les petites vignettes ou icônes représentent des logiciels ou des dossiers qui sont donc sur 
votre bureau.

Logiciel : c’est un programme une application qui vous est nécessaire pour travailler ex : un 
traitement de texte, un tableur, un logiciel éducatif.

Tous ces éléments sont stockés sur un organe de stockage appelé Disque Dur dont la capacité 
est exprimée en Go (Giga octet) 

Il existe d’autres supports de stockage : clé USB, CD, DVD etc…

A l’heure actuelle la plupart des ordinateurs possèdent un DD de 160 Go à 500 Go voire un 
To

Les unités de mesure de capacité : 

1 kilo-octet (Ko) = 210 octets = 1 024 octets, soit 2 à la puissance 10
1 méga-octet (Mo) = 220 octets = 1 024 Ko = 1 048 576 octets 
1 giga-octet (Go) = 230 octets = 1 024 Mo = 1 073 741 824 octets 
1 téra-octet (To) = 240 octets = 1 024 Go = 1 099 511 627 776 octets

C’est ainsi que sont exprimées les capacités et il va sans dire que plus vos applications sont 
nombreuses plus votre capacité de DD doit être en adéquation.

Si vous faites de la photo ou du montage Vidéo vous avez tout intérêt à posséder un gros 
Disque Dur.(voire 2 pour la sécurité de vos données)
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Outre le DD votre ordinateur possède un élément fondamental le Micro Processeur (on dit 
encore que c’est le cerveau de l’ordinateur) 

Sa vitesse vous assure un fonctionnement plus efficace plus rapide (notamment pour le 
montage vidéo …ou la retouche photos).

Pour la Bureautique et Internet un ordinateur de base suffit largement.

Cette vitesse est exprimée en GHz (Giga hertz) à l’heure actuelle un micro processeur tourne 
à 2Ghz mais l’avant dernière évolution le Core 2 Duo vous assure de 2 micro processeur (2 
cœurs voire 4 et bientôt 6 ) …. Au premier trimestre 2008 le quadra (4) a fait son apparition 
grand public.

Eléments essentiels de votre ordinateur :

La carte mère
Le micro processeur
Le DD
La mémoire vivre (RAM)
Le SE (Système d’exploitation)  ex : Windows  est le dernier système d’exploitation de la 
société Microsoft, successeur de Windows Vista.) Windows 7 et bientôt le Windows 8.

La RAM utilise la mesure Go également. Pour bien « tourner » avec le nouveau SE Windows 
7 il est conseillé d’avoir au moins 3 Go de mémoire vive. (4Go si 64bits) Car c’est en 
mémoire vive que se chargent les logiciels et le système d’exploitation que vous allez utiliser 
pendant votre séance de travail.

Le système d’exploitation permet à cet ensemble de se « parler » …

Windows de Microsoft tient le marché, cependant d’autres système existent notamment dans 
le logiciel libre : LINUX. (Ubuntu 11.00 avril 2011)

Outre ce qui vous a été présenté précédemment il vous faut un lecteur de CD Rom voire un 
Graveur de CD et/ou DVD.

Et bien entendu des logiciels, là aussi Microsoft monopolise le marché, cependant la suite 
Open Office logiciel libre est disponible gratuitement et vaut bien la suite Microsoft. C’est ce 
que nous utilisons ici au PIT.

Je n’ai rien dit de la carte graphique mais elle est essentielle pour tous et surtout pour les 
joueurs et devra donc être puissante pour que ceux-ci fonctionnent le plus « fluidement » 
possible.

A partir de là : il faut savoir se préparer un espace de travail et comprendre comment 
retrouver les informations que nous stockons sur notre disque dur ou sur notre clé USB.

Utilisation et compréhension de l’arborescence du disque dur :

En cliquant sur poste de travail on obtient l’affichage de l’arborescence de notre disque dur 

Ici on constate : 
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http://fr.wikipedia.org/wiki/Windows_Vista
http://fr.wikipedia.org/wiki/Syst%C3%A8me_d'exploitation


En ouvrant C on obtient :
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Nous allons créer notre propre espace de stockage en créant notre dossier et en prévoyant 
quelques dossiers :

Application : 

Insérer la clé USB qui vous a été fournie

Le bureau laisse apparaître ce nouveau disque 
Nous allons lui donner un nom en cliquant sur le bouton droit et dans le menu cliquer sur : 
renommer.

Cette manipulation étant achevée cliquez sur le menu de cette clé et vous constatez :
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Votre clé

Cette clé 
est vide

Barre des 
menus



Nous allons y mettre une organisation pratique :

Créer : 

Un dossier : courrier puis un documents officiels puis un pour nos photos et un pour nos 
vidéos

Dans la barre menu cliquer sur fichier  nouveau  dossier

Et donner le nom : courrier procédez de même pour les autres dossiers

Vous obtenez :

En clair sur votre clé USB vous possédez 4 dossiers qui sont vides pour l’instant 
Nous allons créer un dossier dans photos : vacances 2009 pour y stocker nos souvenirs de cet 
été. Et dans documents officiels nous allons créer le dossier : impôts et mutuelle.
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Vous constatez que dans 
ce dossier
2 sous dossiers dans 
lesquels nous pourrons 
« ranger » nos fichiers.



Nous allons chercher sur le disque dur de l’ordinateur que nous utilisons des fichiers à copier 
dans les différents dossiers que nous venons de créer.

Plusieurs possibilités pour effectuer notre déplacement de fichiers :

- en ouvrant deux fenêtres et en copiant déplaçant les fichiers utiles 
- ou en envoyant les fichiers du disque dur vers la clé.
- Ou encore lorsque je travaille dans mon traitement de texte le fichier vers le dossier de 

ma clé.
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Je n’ai pas effacé mon fichier du disque dur je n’ai fait que le copier dans le dossier.

J’ai fait un : copier  coller d’un fichier
Ce qui est différent d’un : couper  coller 
Qui lui effacerait le fichier origine du disque dur.

Comment connaître la nature du fichier par son extension ?

Toto.doc  fichier issu du traitement de texte Word
Jojo.xls  fichier issu du tableur Excel
Alain.jpg  fichier image 
Impots.pdf  fichier lisible avec Acrobat Reader et en principe lisible mais non modifiable
Courrier1.odt  fichier issu du traitement de texte Open Office
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Je vais cliquer 
sur le fichier : 
point 
informatique.doc

Et je le glisse 
dans le dossier 
courrier de ma 
clé 
Par un cliquer 
maintenu et je 
dépose dans …



Table1.ods  fichier issu du tableur Open Office

Conclusion un fichier est un document réalisé avec un certain type de logiciel que vous 
possédez. (à contrario si vous ne possédez pas le logiciel le fichier ne sera pas « lisible » sur 
votre ordinateur)

Nom de fichier : réforme_des_lycées.doc

C’est le nom que je donne à mon travail et qui a été sauvé sous Word dans ce cas.

Bon travail 

Gilbert
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