Fiche Exercices Gestion fichiers.doc                                                                                 Créé par Didier PETIT

	Elève :
	Professeur :  Informatique

	

	MODULE 1: Gestion de fichiers avec Windows

	Prérequis :

· L'élève connaîtra les fonctions de base de l'explorateur de Windows

· Il connaîtra la différence entre dossiers et fichiers



	SAVOIR-FAIRE
	TACHE

	A la fin de la séquence, l'élève sera capable de:

- Créer un dossier à l'intérieur d'un dossier existant

- Comprendre la notion d'arborescence de dossiers

- Créer un document Word sans lancer Word

- Dupliquer, renommer  et déplacer un fichier, par les fonctions de l'explorateur de Windows

- Copier et coller des fichiers.


	1* A partir de l'explorateur de Windows, créer un dossier, puis deux nouveaux dossiers à l'intérieur;

2*Créer un document Word, le nommer de manière précise;

3* Glisser-déposer les documents obtenus à des endroits précis;

4* Dupliquer le dossier avec son contenu.



	
	CONSIGNES

	
	Ces taches ne s'effectuent pas AVEC WORD, SIMPLEMENT AU MOYEN DE L'EXPLORATEUR WINDOWS

Création d'un nouveau dossier

1° Ouvrez le dossier "Mes documents",

2° Créez-y un nouveau dossier et nommez-le de votre nom,

3° Dans ce dossier, créez deux nouveaux dossiers: "Travail" et "Vacances",

4° Gardez cette fenêtre ouverte, en la réduisant légèrement.

Gestion d'un fichier: copier et renommer

1° A partir du dossier à votre nom, créez un nouveau fichier WORD (menu Fichier, Nouveau, Document Word),

2° Lorsque le nom du fichier est activé (en bleu, sous l'icône), nommez-le "Lettre",

3° Faites-en une copie (menu Editer: Copier, Coller),

4° Renommez-le (cliquez une fois sur le nom): "Carte postale".

Glisser-déposer un fichier

1° Par Glisser-déposer, placez le fichier "Lettre" dans le dossier "Travail",

2° Déplacez le fichier "Carte postale" dans les dossier "Vacances",

3° Vous obtenez l'ensemble suivant: Mes documents/Mon nom/Travail/Lettre et …/Mon nom/Vacances/Carte postale (vérifiez-le dans l'explorateur Windows)

Duplication d'un dossier

1° Dans l'explorateur Windows, sélectionnez le dossier à votre nom,

2° Dans le menu Editer, choisissez "Copier", ensuite "Coller",

3° Vous obtenez  un dossier nommé "Copie de…", vérifiez son contenu,

Qu'en déduisez-vous? 


Gestion de dossiers et fichiers, avec l'explorateur Windows
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Exercices (
Exerçons-nous à créer dossiers et fichiers, dupliquons et déplaçons-les, c'est facile, grâce à l'explorateur Windows!

Création d'un nouveau dossier

5° Ouvrez le dossier "Mes documents",

6° Créez-y un nouveau dossier et nommez-le de votre nom,

7° Dans ce dossier, créez deux nouveaux dossiers: "Travail" et "Vacances",

8° Gardez cette fenêtre ouverte, en la réduisant légèrement.

Gestion d'un fichier: copier et renommer

5° A partir du dossier à votre nom, créez un nouveau fichier WORD (menu Fichier, Nouveau, Document Word),

6° Lorsque le nom du fichier est activé (en bleu, sous l'icône), nommez-le "Lettre",

7° Faites-en une copie (menu Editer: Copier, Coller),

8° Renommez-le (cliquez une fois sur le nom): "Carte postale".

Glisser-déposer un fichier

4° Par Glisser-déposer, placez le fichier "Lettre" dans le dossier "Travail",

5° Déplacez le fichier "Carte postale" dans les dossier "Vacances",

6° Vous obtenez l'ensemble suivant: Mes documents/Mon nom/Travail/Lettre et …/Mon nom/Vacances/Carte postale (vérifiez-le dans l'explorateur Windows)

Duplication d'un dossier

4° Dans l'explorateur Windows, sélectionnez le dossier à votre nom,

5° Dans le menu Editer, choisissez "Copier", ensuite "Coller",

6° Vous obtenez  un dossier nommé "Copie de…", vérifiez son contenu,

7° Qu'en déduisez-vous? _________________________________________________________
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