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'"ENREGISTREMENT

En informatique, nous utilisons toutes sortes de logiciels pour créer plein de choses. Et toutes ces choses doivent étre
enregistrées quelque part non ? C’est la ol on touche a I'un des aspects les plus importants de I'informatique

Lorsque nous enregistrons notre travail, nous allons créer un fichier qui devra étre enregistré dans notre dossier
personnel ou ailleurs (sur une clé USB par exemple).

Mais d’abord, qu’est-ce qu’un fichier ?

Fichier
Définition

Un fichier correspond a un enregistrement de données informatiques stockées
dans votre ordinateur. Il peut représenter une musique, un film, un document

Langue : i texte, un tableau.. Chaque fichier est représenté visuellement par une icone.
Genre : &'
Traduction : File

Niveau : débutant

Lorsque le musicien crée une musique, elle est enregistrée dans un fichier !
Lorsque I'architecte congoit les plans d’une maison, ils sont enregistrés dans un fichier !
Lorsque I’écrivain écrit un livre, son contenu est enregistré dans un fichier !

Bref, vous avez compris | Vos données sont regroupées sous forme de fichiers de toutes sortes : chacune de vos photos

est un fichier, votre CV est un fichier et votre lettre de motivation un autre fichier. Nous utilisons les dossiers pour
classer ces fichiers, afin de les retrouver facilement plus tard.

Si vous le souhaitez, vous pouvez réviser la notion de fichiers avec le cours sur les types d’icones de Windows.

En fait c’est comme dans la vraie vie mais a la place d’avoir des supports physiques, tout est virtuel !

Mee Fichee t»ne'mogjE
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‘ CREER UN NOUVEAU DOCUMENT ET L'ENREGISTRER

Ouvrir un logiciel

Nous allons enfiler notre casquette d’artiste et ouvrir le logiciel Paint, livré avec Windows. Pour le trouver allez dans le
Menu Démarrer > Accessoires et trouvez Paint.

0-9

J 3D Builder

A w§ xH

B Accessoires Windows 4 3. Accessoires

word 2013 Excel 2013

# Bioc-notes

La vie en un coup d'oeil
Connexion Bureau & distance
Enregistreur d'actions utilisateur

. Compatible avec Outlook
£ Intemet Explorer El

Journal Windows Calendrier Courrier ~]

Lecteur Windows Media
Outil Capture d'écran e w o
) Paint 4 4. Paint osoftEdge = Photos

Panneau de saisie mathématique

Explorateur de fichiers -®- ﬂ
-,

3% Paramétres Windows Store

() Alimentation

{Z Touteslesapplications 4 2. Toutes les applications

H I WO BN porte quoi a Cortana.

Sinon faites une recherche via Cortana, le moteur de recherche de Windows :

Meilleur résultat .
=/ Paint
(29,

Application de bureau

Web >
£ paintball

£ paint

paint tool sai

paint it black

paint shop pro

paint.net télécharger

© v v v O

paint windows 10
Windows Store >
# Paint 4 Kids

£ Fresh Paint

2% Mes documents £ Web

paint 4 1. Taper Paint dans la recherche

Sur les versions antérieures de Windows, la barre de recherche se trouve dans le menu démarrer. |l faut donc d’abord
cliquer sur le bouton démarrer en bas a gauche de I'écran.
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Document vierge

Paint vous permet de créer des dessins simples. Lorsque vous ouvrez le logiciel, vous faites face a une nouvelle page
blanche.

S EdD¢E- - a x
Accuell | Aftichage
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v
+ w0 103 1008 x 630px =] 100% (= | ] +

Différents outils vous permettent de choisir le style de pinceau, changer de couleur... Cliquez ensuite sur la page
blanche et tout en maintenant le clic, déplacez votre curseur !

Affichage W 1. Choisissez le pinceau 2. Choisissez une couleur ¥
| — ; 12 Rogner 7 A ; i N/ OO - [# Contour D |:] \!‘_‘_ﬁi
Lo & Redimensionner ~ L O4aA B ~ | K2 Remplissage lﬁ ‘

) i =
Stled:onner <A Faire pivater - ¢ C\ 5 <> O O D = Cou1leur Couzleur LID‘

Image Outils Formes

Mettez quelques coups de pinceau !
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Enregistrer, c’est essentiel !

Maintenant que I'on a commencé a réaliser I'ceuvre du siecle, on va vouloir I'enregistrer dans notre ordinateur afin de
ne pas la perdre.

Votre document n’a pas d’existence propre tant que vous ne I'avez pas enregistré au moins une fois. En I'enregistrant,
vous créez un fichier a la destination de votre choix sur votre ordinateur. Et c’est ce fichier qui contient votre document,
représenté sous la forme d’une icéne.

g B B

Chaque type de document a sa propre icone : un fichier vidéo aura une icéne différente d’'un document texte.

Comment enregistrer un document ?

Pour enregistrer votre création vous allez utiliser la commande Enregistrer trés souvent symbolisée par une disquette.
Pour cela plusieurs solutions :

Dans le menu principal

G EDEs
4 1. Fichier
o Images récentes
‘_)l Nouveau =l
1 Mon oeuvre D
leur| Couleur ———r
Ouvrir 2 toutesappe 2 l_“:‘L”
! 3 chercher-paint
4 ouvrir-avec

Q Enregistrer 4 2. Enregistrer

Enregistrer (Ctri+S)
E Enreq

# Imprimer »

S

ouvrir-oeuvre

enregistrer-sous

Enregistrer I'image active. .
paint-oeuvre

ouvrir-paint

o 1w |

paint

A partir d'un numériseur ou d'un appareil photo

L]

1. Cliquez sur Fichier (en haut a gauche)
2. Puis sur Enregistrer

Cette technique est valable sur la plupart des logiciels Windows !

Dans le menu principal

BN =l 4 Raccourci pour enregistrer

A i Affick

Enregistrer (Ctrl+S)

Enregistrer I'image active.
P [=TecamTerTTOTTITCT

N g N/ O[O - [ Contour
% 2 e Q DE,AB v K2 Remplissage

| I8l

Dans la barre d’outils rapide tout en haut de I’écran, vous retrouvez généralement la petite disquette qui vous permet
d’enregistrer.
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Ou enregistrer son document ?

Si c’est la premiére fois que vous enregistrez votre document, il n’existe pas encore sous forme de fichier. Windows va
donc devoir le créer et vous demander a quel endroit.

Par défaut, le logiciel vous propose de I'enregistrer dans votre dossier personnel. C'est la que nous vous conseillons de
ranger tous vos documents. Retournez au cours précédent si vous avez besoin de vous remettre en téte I'arborescence
des dossiers Windows.

Une fenétre va vous permettre de choisir 'emplacement ou enregistrer ce document.

s E—a £ —l lr D‘
ouper
u{-’,‘ Enregistrer sous
opler O
S| -
« v 4 [©> CePC > Images > (PRI O v O | Rechercher dans: Images 2 L]
iers oy
Organiser v Nouveau dossier = - 0 |
B Vidéos ~
¢@& OneDrive
I cePC 4 2. contenu du dossier ou sera enregistré le Fichier
B Bureau —_—
Pellicule Mon oeuvre
[£] Documents
= Images 4 1. Choisissez le dossier image
D Musique
& Teléchargements
B vidéos
‘s Disque local (C:)
| .
| s CLE USB MAX (D:)
. CIF ISR MAX (D) A4
T e il ¢ 3. Donnez un nom & votre fichier v
Type: |PNG (*png) v
A Masquer les dossiers 4. Cliquez sur Enregistrer p I Enregistrer | ‘ Annuler ‘
— —

REA i

1. Labarre latérale de gauche vous permet d’accéder rapidement a vos différents dossiers, choisissez Images

2. Lazone centrale affiche le contenu du dossier choisi, vous pouvez naviguer comme dans une fenétre Windows
standard en double cliquant sur les dossiers qui s’y trouvent

3. Indiquez un nom pour votre fichier

4. Cliquez sur Enregistrer en bas de la fenétre !

Et voila, votre travail est enregistré en sécurité dans le dossier Images de votre dossier personnel !

Enregistrez votre travail régulierement !

Il est important d’enregistrer régulierement votre document au cas ol une coupure de courant ou un plantage
interviendraient sur votre ordinateur.

La premiere fois que vous enregistrez votre document, votre logiciel vous demandera ou mais seulement la premiere
fois. Ensuite il mettra simplement a jour le fichier lorsque vous cliquerez sur Enregistrer. Un simple clic sur la petite
disquette (ou en pressant CTRL + S) suffira !
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© ROUVRIR UN DOCUMENT

Ouvrir un document depuis un logiciel

Imaginons que le lendemain de la création de votre document, vous souhaitez I'ouvrir pour continuer sa rédaction.
Ouvrez tout d’abord le logiciel qui a permis de créer votre document,

1.
2.

Cliquez sur Fichier
Puis Ouvrir

dans notre exemple Paint.

N Images récentes
Nouveau
1 rouvrir-oeuvre
ﬂ Ouvrir ‘ 2. Ouvrir 2 raccourci-enregistrer
3 Mon oeuvre
Ouvrir (Ctrl+0) hier-enregistrer
Enregist
Ouvrir une image, utes-apps
=3 & chercher-paint
H Enregistrer sous >
3 7 ouvrir-avec
8 ouvrir-oeuvre
/
5‘.’ imprimer, L 9 enregistrer-sous

3. Dans lafenétre qui apparait naviguez jusqu’au dossier ou vous aviez enregistré votre document. Dans notre

cas le dossier Images est listé dans la colonne latérale
4.

L]

eur| Couleur
2

Le contenu du dossier apparait et on peut voir notre fichier. Double cliquez dessus

ueil Affichage
Iper —— —
@l Ouvrir
ier
§| _
&« v A &> CePC > Images > v 0 Rechercher dans : Images
Organiser v Nouveau dossier E -
[ Bureau * A ~
& Téléchargements *
|Z Documents *
= Images 4 3. Cliquez sur Images
‘s Disque local (C:) *
} Musique s . 5
Images enregistrées Pellicule arbres coucher de soleil
” Vidéos -
& OneDrive | 1. Double cliquez sur votre image &
Type d'élément : Fichier PNG
I Bureau Taille : 65,3 Ko c6)
= p ts Mon oeuvre montagnes photo-1428604422807-  photo-1433148749784-
&) Document 314cf752chcd 5e235e9efd12
=/ Images - "
} i - ﬁ - .
& Télécharaements % h‘ Y
Nom du fichier: 1Mon oeuvre V] Tous les fichiers images v

L'image s’ouvre et vous pouvez continuer son édition !
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Ouvrir un document depuis son emplacement

Vous pouvez également ouvrir votre document sans passer par le logiciel mais directement par I'explorateur
Windows.

Allez dans votre dossier personnel

Naviguez jusqu’au dossier ol vous avez enregistré votre document : le dossier Images
Double-cliquez sur I'icbne du fichier

Le document s’ouvre

i

L= ﬂ < Outils d'image - [m] X
Accueil Partage Affichage Gestion
- v /4 [&E] > CePC > Images v Rechercher dans : Images yel
A A

s Accés rapide
[ Bureau »*

& Téléchargements # -
£ Documents »*
- SELLECH 4 2. Allez dans Images
“a= Disquelocal (C) # Pellicule arbres coucher de soleil Mon oeuvre
ﬁ Musique F v'
B vidéos ) =
¢& OneDrive
I CePC e
= montagnes photo-1428604422807- photo-1433148749784- photo-1434064511983-
[ Bureau 314cf752cbc9 5e235e9efd12 18c6dae20ed5 s =
|= Documents 3 = K :’
&=| Images ~
D Musique -
& Téléchargements 2
A photo-1441260038675- photo-1441644599508- photo-1442405740009- photo-1449177009399- -
B videos 7329abdcc264 242€08965¢5¢ 7b57ccadd316 be6867¢f0505 =
‘i Disque local (C:)
= CLE USB MAX (D:) —
¥ Réseau > photo-1452630271011- photo-1452794268575- photo-1452797214843- photo-1453144373493- v

20 élément(s) 1 élément sélectionné 65,3 Ko = &

M ™ 4 1.cCliquez surl'explorateur )

Oups ! Qui c’est celui-la ?
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C’est bien notre dessin, mais ce n’est pas le bon logiciel ! C'est normal : Windows est configuré pour ouvrir tout
fichier d’'image avec le logiciel d’affichage des photos (Visionneuse de photos dans les anciens Windows) afin de les
consulter rapidement.

Nous, ce que I'on souhaite, c’est ouvrir le fichier avec Paint pour continuer notre création. Si ce cas vous arrive, il

existe une méthode simple pour indiquer avec quel logiciel ouvrir votre fichier :

Faites un clic droit sur le fichier au lieu du double clic et choisissez Ouvrir avec puis Paint. Le tour est joué !

4! wiusiyue

B vidéos

Pellicule

4@ OneDrive

I CePC
I Bureau

E’] Documents

arbres

coucher de soleil

=] Images

} Musique

& Téléchargements
B videos

Mon oey

‘s Disque local (C:)

= CLE USB MAX (D:)

= CLE USB MAX (D:)
L

2. Ouvrir Avec
1 élément sélectionne 03,3 Ko

:’ Réseau
19 élément(s)

Ouvrir
Choisir comme arriére-plan du Bureau

Modifier

Imprimer

photo-1428604422807-314cf752
cbc9

Faire pivoter a droite

Faire pivoter a gauche

Soumettre au périphérique
Vérifiez avec Windows Defender...

Ouvrir avec

> | [ 3D Builder

Partager avec

Restaurer les versions précédentes

> ¢J Paint
"™ Photos

Envoyer vers

> E Rechercher le Magasin

Couper

Choisir une autre application

Et voila ! Vous connaissez maintenant les mécanismes de base pour créer un fichier, I’enregistrer, choisir son
emplacement et le rouvrir ultérieurement. C'est une notion essentielle de Windows et peut-étre méme la plus

importante, retenez-la donc bien !



