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Plan de I'exposeé

e Quel est (sont) I'(es) objectif(s) personnel(s) que I'on vise
en utilisant I'informatique personnelle.

* De ces objectifs, on déduit une méthode de travail qui doit
s‘appuyer sur:
— Un plan de classement
— Une norme de nommage des fichiers
— Une pratique de la gestion des modifications
— On choisit ensuite les logiciels les mieux adaptés a son projet
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Les étapes incontournables

e Le plan de classement
— Pas de structure universelle
— Doit s’adapter aux projets et aux « habitudes » de I’utilisateur

— Critere principal : permettre I’introduction d’une nouvelle
rubrique sans casser toutes les existantes

— Aller du général au particulier
— Libellées EXPLICITES ou « codeés »
— Avoir le maximum de criteres pour retrouver ses fichiers
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Zone de stockage des données

o Compte utilisateur (partition systeme)
o Differentiation Utilisateur et Administrateur

e Partition données
— Avantages
— Inconvénients
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Le Code ASCII

https://fr.wikipedia.org/wiki/American Standard Code for Information Interchange
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https://fr.wikipedia.org/wiki/American_Standard_Code_for_Information_Interchange

Le Code ASCII

Decimal Hex Char Decimal Hex Char |Decimal Hex Char |Decimal Hex Char
[NULL] 32 20  [SPACE] | 64 40 96 60 .

[START OF HEADING) 33 21 ! 65 41 97 61

[START OF TEXT] 34 22 66 42 98 62

[END OF TEXT] 67

[END OF TRANSMISSION] 68

[ENQUIRY] 69

[ACKNOWLEDGE] 70

[BELL] 71

[BACKSPACE] 72

[HORIZONTAL TAB] 73

[LINE FEED]

[VERTICAL TAB]

[FORM FEED]

[CARRIAGE RETURN]

[SHIFT OUT]

[SHIFT IN]

[DATA LINK ESCAPE]

[DEVICE CONTROL 1]

[DEVICE CONTROL 2]

[DEVICE CONTROL 3]

[DEVICE CONTROL 4]

[NEGATIVE ACKNOWLEDGE]

[SYNCHRONOUS IDLE]

[ENG OF TRANS. BLOCK]

[CANCEL]

[END OF MEDIUM]

[SUBSTITUTE]

[ESCAPE]

[FILE SEPARATOR]

[GROUP SEPARATOR]

[RECORD SEPARATOR]

[UNIT SEPARATOR]
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Explorateur Windows

o L’ouvrir systématiguement a chague session

e Fenétre navigation
— Plier /déplier
— Favoris/ Bibliotheque
— Partage
— Syntaxe nom de dossier
— Disposition
» Details
* Visualisation

— Options des dossiers
— Propriétés
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Explorateur Windows

e Fenétre détails

 Mode de visualisation
— Détails
— lcones
— Listes

e Mode de tri

— Nom
— Date(s)

— Type
— Taille
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Explorateur Windows

- Date de création
- Date d'acces

e Autres criteres de classement

« Parametres des colonnes L
dISpOnIb|eS —  Titre de l'album
. - Année
SR Rrapuiaire —  Numéro de piste
— Nom —  Genre
—  Taille _  Durée
- Type - Débit
—  Date de modification e
- Etat - Modéle d'appareil photo
—  Attributs —  Date du cliché
—  Auteur —  Dimensions
—  Titre —  Société
—  Objet —  Description
—  Catégorie —  Version du fichier
—  Pages —  Nom du produit
—  Commentaires —  Version du produit
—  Commentaires *  Remarque : les parametres Nom, Taille, Type
—  Copyright et Modifié le sont activés par défaut
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e Zone de recherche
— Nom
— Modifié le
— Taille

Explorateur Windows

 Meéthodes de recherche

— Origine
— Date
— Plan de classement
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Explorateur Windows

* Manipulation dossiers/fichiers
— Deéplacement (Copier/Coller et glisser/déposer)

— Raccourcis clavier
o Ctrl+A
o Ctrl+C
o Ctrl+V
o Ctrl+X

— Seélection d’un groupe
— Changement de partition

e Qrdre des dossiers
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Raccourcis clavier

Ctrl + A : sélectionner tout
Ctrl + B : organiser les Favoris d'Internet
Ctrl + C: copier

Ctrl + F : permet de chercher du texte dans le fichier ou tout simplement dans le
navigateur internet

Ctrl + H : permet de remplacer du texte

Ctrl + N : créer un nouveau fichier/ouvrir une nouvelle fenétre
Ctrl + O : ouvrir un document

Ctrl + P :imprimer

Ctrl + 5 : enregistrer

Ctrl + V : coller

Ctrl + W : fermer la fenétre en cours (= Alt+F4)

Ctrl + X : couper

Ctrl + Y : répéter la derniére action qui a été annulée

Ctrl + Z : annuler la derniére action
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http://static.ccm2.net/www.commentcamarche.net/faq/pdf/raccourcis-clavier-de-windows-333-oe7xdm.pdf

Sauvegarde des fichiers

» Prioriser ses sauvegardes
— Documents produits
— Photos et vidéos personnelles
— Documents recus (selectif)
— Messagerie

e Méthodes

— Manuelle périodique
— Automatique par logiciel (Windows backup ou Acronis)

e Supports
— Disque externe USB
— Disque réseau RAID 0,1 0u 5

— Cloud
7 janvier 2019
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Le plan de classement
mes choix personnels

o Séparer les documents produits des
documents recus

e Classer les documents produits par logiciels
d’edition

« Geérer en permanence la « propreté » du
classement
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Les étapes incontournables

 Les regles de nommage des fichiers

— Permettent de travailler plus facilement a
nlusieurs personnes

— Permettent de retrouver plus facilement ses
fichiers

— Doivent s’appliguer aux fichiers externes
(provenant de correspondants et d’Internet)
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Les regles de nommage des fichiers

 Etre explicite (pour sol)

e Renommer les fichiers recus

* Indiquer la provenance si necessaire
 Indiquer la date si rattaché a un evenement

o Mettre des révisions pour les fichiers
partageés avec des tiers
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Les regles de nommage des fichiers
Exemples

* Regles nommage fichiers.docx

e Deuvis ordinateur approuve yf 240815.pdf

o Deuvis ordinateur CKS approuve yf 240815

* Notice IPad.pdf

e Bio Ampere Wikipedia.docx

o Bulletin mensuel octobre 2016 rev2 210616.docx
o Carte nouvelles régions France 2015.jpg
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Les réflexes de base

* Explorateur ou Finder TOUJOURS ouvert

» Sauvegardes fichiers en cours d’élaboration

e Machine bloquée (Windows) Ctrl+Alt+Suppr
 Utilisation des onglets en navigation Internet
e Archivage messagerie

e Vider la Corbeille

« Archivage photos

* Depannage a distance (Team Viewer)

7 janvier 2019
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Le fichier universel Acrobat (pdf)

* Invente en 1993 par Adobe pour gerer I’immense variéte des
Imprimantes

o Lecteur de documents universel indépendant des machine , OS et
logiciel d’origine

o Le lecteur (Reader) est gratuit mais ne permet que visualiser et
Imprimer

« Acrobat complet permet de générer des documents pdf en partant des
logiciels de bureautique et de pages Web
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