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Descriptif : Quelques conseils et astuces
	Astuce

On peut assimiler le disque dur à une armoire, le dossier à un tiroir et le fichier à un document particulier.

	Comme dans de nombreux cas, mais cela est encore plus vrai avec l’informatique, il est impératif d’être organisé.

Pour un enseignant, il est absolument indispensable de maîtriser les outils facilitateurs de son système d’exploitation qui permettent de tout trouver où moment où il en a besoin.

Une organisation rigoureuse

Le b-a-ba consiste, en informatique, à identifier clairement les zones d’enregistrement de ses documents. Cela nécessite de savoir comment s’organisent dossiers et fichiers sur un disque dur, une clé USB, un cédérom…

Ainsi, les fichiers enregistrés sur ces supports permettent de stocker, d’une part, les programmes et, d’autre part, les données (documents). Pour classer les fichiers, on les range dans des dossiers, qui peuvent être imbriqués, créant ainsi une arborescence.
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Des outils permettent d’accéder à l’arborescence des disques : il s’agit notamment du Poste de travail et de l’explorateur Windows. 
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Explorateur de fichiers Windows :
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On peut également accéder à cette arborescence par l’intermédiaire des logiciels (et notamment des commandes « Fichier / Enregistrer sous… » et « Fichier / Ouvrir »).

En parcourant le disque (dur, amovible ou autre), il faut bien distinguer : 

· les dossiers, qui sont des conteneurs, dans lesquels sont stockés des sous-dossiers et/ou des fichiers.
· les fichiers, qui sont soit des exécutables (des programmes) soit des fichiers de données.

L’accès à un fichier nécessite de connaître son chemin. Exemple :

D:\lycée\cours\Histoire\organisation.html

L’ouverture d’un fichier dans une application nécessite la même connaissance du chemin à suivre pour accéder au dossier. L’accès au fichier d:\lycée\cours\Histoire\organisation.html nécessite ainsi de remonter au Poste de travail puis d’ouvrir successivement le lecteur D : puis le dossier Lycée puis le dossier Cours puis le dossier Histoire. 

[image: image4.jpg](Qpevoirs
Dowers
Qe
(513
Qtstore
(DMéthodologie
(C)Modules



 

Voici une arborescence qui pourrait convenir à un enseignant d’Histoire-Géographie.
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Le dossier Géo contient plusieurs sous-dossiers. A l’intérieur, on pourra y trouver des fichiers (documents Word, Excel ou autres).

Les moteurs de recherches

De nombreux moteurs de recherche autonomes peuvent être installés sur son ordinateur facilitant au quotidien la recherche de documents. Il peut s’agir de ressources disponibles en ligne mais aussi de dossiers, de fichiers, de courriers électroniques..., stockés sur sa station de travail.

Il est ainsi possible de rechercher des documents en ligne à partir du site http://search.msn.fr/ . 
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Par ailleurs, après avoir téléchargé le module adéquat, il est également possible d’installer la barre MSN Search. Celle-ci permet différents types de recherche tel que la recherche sur le Web avec des possibilités de personnalisation (surlignage, bloqueur de pop-up, onglets…).
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Elle permet aussi, après indexation, la recherche de contenu stocké localement sur sa machine. Cette barre d’outils spécifique est immédiatement disponible, sans avoir besoins d’ouvrir le navigateur, puisqu’elle apparaît dans la barre des tâches de Windows.
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Lors de l’affichage des résultats, qui apparaissent classés, il est possible d’accéder à des outils de recherche encore plus précis, puisque l’on peut choisir parmi des types d’objets (fichiers musicaux, fichiers Word, messages, etc.).
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Enfin, suite à l’installation d’Etudes 2006, la barre de recherche d’Encarta, qui vient s’installer sur le navigateur Internet, se révèle très pratique : elle permet évidemment d’effectuer une recherche dans Encarta même, mais surtout, elle tient compte de la recherche effectuée éventuellement dans un autre moteur de recherche.
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Favoris Internet

De la même façon, il est possible de gérer ses liens Internet favoris qui permettent de retrouver rapidement des sites utiles pour ses recherches personnelles et ses préparations. Ceci est particulièrement utile en Histoire-Géographie du fait du nombre de champs disciplinaires en responsabilité mais aussi parce que ces enseignements exploitent énormément de documents : textes, images, archives, etc.).

L’accès sous Internet Explorer est aisé.
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L’ajout de liens et leur organisation à travers des dossiers est extrêmement facile. A chacun d’arranger ses dossiers comme il le souhaite. On pourrait, par exemple en Histoire, disposer de dossiers correspondant aux grandes périodes (Histoire ancienne, Histoire médiévale, etc.) ou encore de dossiers liés aux thématiques du programme (Citoyenneté à Athènes au Vème siècle avant J-C, la Résistance, etc.). 
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