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PARTIE 1
Matériel, Réseau

EXERCICE 1
QUESTION 1
	[image: eclate_ordinateur.png]
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QUESTION 2
Remplissez le tableau suivant en recherchant les caractéristiques dans les fiches descriptives jointes en annexe 1. 	
	
	Portable Ubuntu HP 17.3'' C2D T5870 3Go 320Go Pavé Num Webcam
	Ordinateur HP Mini 210-1113SF (WN687EA) - 

	Nom du constructeur
	
	

	Taille de l’écran (en pouces, puis en cm. A quoi cela correspond-t-il ?)
	
	

	Nom du processeur, fréquence 
	
	

	Capacité de la mémoire centrale en Go puis Ko
	
	

	Périphériques d’entrée
	
	

	Capacité de stockage fixe
	
	

	Connectique :
Nb port USB
Nb port ethernet
	
	

	Connexion sans fil
Wifi (oui/non)
Bluetooth (oui/non)
	
	

	Système d’exploitation
	
	




EXERCICE 2 
Parmi les exemples suivants, cochez convenablement les cases pour indiquer ceux qui correspondent à des périphériques d'entrée, des périphériques de sortie et des périphériques d'entrée/sortie.

	Périphérique 
	Entrée
	Sortie

	clavier 
	
	

	écran 
	
	

	souris 
	
	

	imprimante 
	
	

	lecteur de codes à barres
	
	

	scanner
	
	

	lecteur de CD-ROM externe
	
	

	crayon optique
	
	

	graveur de CD-ROM
	
	

	lecteur de DVD
	
	




EXERCICE 3
Question 1 : Qu'est-ce qu'Internet ? 
1. 1 : C'est un système d'exploitation.
2. 2 : C'est un navigateur.
3. 3 : C'est un réseau informatique international.
4. 4 : C'est un moteur de recherche.
5. 5 : C'est une toile de liens hypertexte.
Question 2 : Que peut-on dire de la mémoire vive d'un ordinateur ? 
1. 1 : C'est une mémoire de stockage.
2. 2 : C'est une mémoire de travail pour les applications en cours d'exécution.
3. 3 : C'est une mémoire délocalisée.
4. 4 : C'est une mémoire volatile.
Question 3 : Combien y a t-il de ko dans un Go (ordre de grandeur) ? 
1. 1 : 1 000
2. 2 : 100 000
3. 3 : 1 000 000
4. 4 : 10 000 000
5. 5 : 1 000 000 000

Question 4 : Qu’est ce que l'adresse IP ? 
1. 1 : Le code secret pour administrer un ordinateur.
2. 2 : Le numéro de série d'un ordinateur.
3. 3 : Le débit d'une connexion à Internet.
4. 4 : L'adresse d'un ordinateur connecté au réseau.
Question 5 : Comment appelle-t-on l'ensemble des programmes assurant la liaison entre les ressources matérielles, l'utilisateur et les applications d'un ordinateur ? 
1. 1 : Le cahier des charges.
2. 2 : Le logiciel propriétaire.
3. 3 : Le langage machine.
4. 4 : Le code source.
5. 5 : Le système d'exploitation.
Question 6 : La carte mère est :
1. l’élément qui relie tous les éléments constituant un ordinateur.
2. L’ordinateur lui-même
3. Un périphérique
Question 7 : Le processeur permet :
1. De mémoriser des informations ;
2. D’exécuter des programmes ;
3. De surfer sur le web
Question 8 : Un bit ou binary digit désigne : 
1. Le circuit matériel qui exécute les programmes 
2. La plus petite information manipulable par la machine matérielle 
3. Une unité de mesure du travail réalisé par le processeur 
Question 9 : Un octet désigne : 
1. Une mesure de puissance du processeur 
2. Un ensemble de 8 bits
3. La plus petite information manipulable par la machine matérielle 
Question 10 : Le « hardware » désigne : 
1. L’ensemble des logiciels qui s’exécute sur un ordinateur 
2. Le système d’exploitation installé sur un ordinateur
3. La partie matérielle d’un ordinateur 
Question 11 : Le « software » désigne : 
1. L’ensemble des logiciels qui s’exécute sur un ordinateur 
2. Le système d’exploitation installé sur un ordinateur
3. La partie matérielle d’un ordinateur 


EXERCICE 4 : 
[image: les unités de mesure en octets]
Q1. Combien y a t-il de ko dans un Go (ordre de grandeur) ? 
1 : 1 000
2 : 100 000
3 : 1 000 000
4 : 10 000 000
5 : 1 000 000 000

Q2. Indiquez l’ordre de grandeur de l’unité de mesures de ces éléments (Ko, Mo, Go, To).

	1
	[image: C:\Users\joelle delacroix\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\20D4FFC0.tmp] Document texte ; taille 50 ?

	2
	[image: Résultat de recherche d'images pour "video"]        Vidéo : Taille 50 ?

	3
	[image: C:\Users\joelle delacroix\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\B211FFA5.tmp]                    Audio : Taille 20 ?




EXERCICE 5 : 

Associez chaque support de stockage à son nom : 
	1
	[image: C:\Users\joelle delacroix\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\EB5A4443.tmp]
	3
	[image: C:\Users\joelle delacroix\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\EB0040AD.tmp]

	2
	[image: C:\Users\joelle delacroix\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\C2E08A49.tmp]
	4
	[image: C:\Users\joelle delacroix\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\26FEEC3F.tmp]




Q1. 
Clé usb :
Carte SD :
CDROM :
Disque dur externe :

Q2. Citez un nom de service permettant de sauvegarder des données et de les rendre accessible depuis n’importe quel poste connecté à internet.



Q3. Parmi les mots de passe suivants, quels sont ceux qui sont les plus sécurisés ? 
1 : caroline
2 : 24031988
3 : UV67!rv0
4 : r78ww23X
5 : motdepasse





ANNEXE 1

	Portable Ubuntu HP 17.3'' C2D T5870 3Go 320Go Pavé Num Webcam 

	
 
	Général

	Technologie de Plate-forme
	Intel Centrino 2

	Type de système
	Ordinateur portable

	Dispositifs intégrés
	Haut-parleurs stéréo, antenne LAN sans fil, antenne Bluetooth

	Largeur
	41.1 cm

	Profondeur
	27 cm

	Hauteur
	3.2 cm

	Poids
	3.1 kg

	Localisation
	Français / France

	Processeur

	Processeur
	Intel Core 2 Duo T5870 / 2.0 GHz

	Technologie multicoeur
	À deux noyaux

	Technologie 64 bits
	Oui

	Vitesse du Bus de Données
	800 MHz

	Jeu de puces
	Mobile Intel PM45 Express

	Mémoire cache

	Type
	L2

	Taille installée
	2 Mo

	RAM

	Taille installée
	 3Go / 4 Go (maximum)

	Technologie
	DDR2 SDRAM - 800 MHz

	Contrôleur de stockage

	Type
	Serial ATA

	Interface Serial ATA
	Serial ATA-300

	Stockage

	Disque dur
	320 Go - Serial ATA-300 - 5400 tours/min

	Stockage optique

	Type
	DVD±RW (±R DL) / DVD-RAM - intégré

	Vitesse de lecture
	24x (CD) / 8x (DVD)

	Vitesse d'écriture
	24x (CD) / 8x (DVD±R) / 4x (DVD±R DL)

	Vitesse de réécriture
	16x (CD) / 6x (DVD-RW) / 8x (DVD+RW) / 5x (DVD-RAM)

	Technologie d'étiquetage de disques
	LightScribe Technology

	Lecteur de carte

	Type
	Lecteur de carte

	Cartes mémoire flash prises en charge
	Carte Mémoire SD, Memory Stick, Memory Stick PRO, MultiMediaCard, Memory Stick Duo, xD-Picture Card

	Affichage

	Type d'affichage
	17.3" TFT

	Résolution maxi
	1600 x 900

	Écran Large
	Oui

	Fonctions
	BrightView

	Vidéo

	Processeur graphique
	ATI Mobility Radeon HD 4330

	Mémoire vidéo
	512 Mo

	Audio

	Sortie audio
	Carte son

	Audio Codec
	AD1984A

	Conformité aux normes
	High Definition Audio

	Entrée audio
	Microphone

	Caméra de portable

	Type de caméra
	Intégré(e)

	Résolution du capteur
	2 mégapixels

	Périphérique(s) d'entrée

	Type
	Clavier, touchpad

	Caractéristiques
	Clavier numérique intégré

	Réseaux

	Réseaux
	Adaptateur réseau

	LAN sans fil pris en charge
	Oui

	Protocole de liaison de données
	Ethernet, Fast Ethernet, Gigabit Ethernet, IEEE 802.11b, IEEE 802.11a, IEEE 802.11g, IEEE 802.11n (draft), Bluetooth 2.0 EDR

	Classe Bluetooth
	Classe 2

	Protocole de gestion à distance
	SNMP

	Conformité aux normes
	IEEE 802.11b, IEEE 802.11a, IEEE 802.11g, IEEE 802.11n (draft), Bluetooth 2.0

	Extension/connectivité

	Nombre total de connecteurs d'extension (disponibles)
	2 ( 1 ) x mémoire - SO DIMM 200 broches 
1 ( 1 ) x ExpressCard/34

	Interfaces
	1 x affichage / vidéo - HDMI 
1 x affichage / vidéo - VGA - HD D-Sub (HD-15) 15 broches 
1 x audio - sortie de ligne/casque - fiche mini-phone Stéréo 3,5 mm 
1 x microphone - entrée - fiche mini-phone Stéréo 3,5 mm 
1 x réseau - Ethernet 10Base-T/100Base-TX/1000Base-T - RJ-45 
4 x Hi-Speed USB - USB à 4 broches, type A

	Alimentation

	Périphérique d'alimentation
	Externe

	Tension requise
	CA 120/230 V ( 50/60 Hz )

	Batterie

	Technologie
	8 éléments Lithium Ion

	Qté installée
	1 / 2 (maximum)

	Capacité
	63 Wh

	Autonomie (jusqu'à)
	4.5 heure(s)

	Système d'exploitation / Logiciels

	Système d'exploitation fourni
	Ubuntu

	 
	 

	 
	 









Ordinateur HP Mini 210-1113SF (WN687EA) – Spécifications

	Caractéristiques système

	Système d'exploitation installé
	Windows® 7 Édition Starter Authentique 32-bit

	Processeurs
	Processeur Intel® Atom™ N455 
• 1,66 GHz, Cache de niveau 2, 512 Ko 

	Chipset
	Intel® NM10 + ICH8m



	Mémoire

	Mémoire
	1 Go de mémoire DDR3 (1 x 1024 Mo) 

	Mémoire maximale
	Prend en charge jusqu'à 2 Go de mémoire DDR3

	Logements pour la mémoire
	1 logement mémoire accessible par l'utilisateur



	Stockage

	Lecteurs internes
	Disque dur SATA 250 Go (7 200 tr/min)



	

	Graphiques

	Taille de l'écran (diagonale)
	Écran de diagonale 25,6 cm (10,1 pouces) WSVGA LED HP BrightView Infinity

	Résolution de l'écran
	1 024 x 600

	Graphiques
	Intel® Graphics Media Accelerator 3150 avec jusqu'à 256 Mo de mémoire graphique totale disponible



	Caractéristiques d'extension

	Emplacements
	Lecteur multimédia numérique 5-en-1 intégré pour les cartes mémoire Secure Digital, MultiMedia Card, Memory Stick, Memory Stick Pro et xD-Picture Card



	Périphériques multimédia

	Webcam
	Webcam avec micro numérique intégré (VGA)



	Périphériques d'entrée

	Périphérique de pointage
	HP Clickpad à technologie multi-touch avec son bouton d’activation/désactivation

	Clavier
	Clavier 93 % à touches séparées



	Communications

	Interface réseau
	Réseau LAN Ethernet 10/100BASE-T intégré

	Technologies sans fil
	802.11 
mise en réseau sans fil Bluetooth®



	Dimensions et poids

	Poids des produits
	1.36 kg
Le poids varie selon la configuration

	Dimensions du produit (L x P x H)
	26,8 cm (L) x 17,8 cm (l) x 2,29 cm (H minimum)/2,83 cm (H maximum)



	Alimentation

	Type d'alimentation électrique
	Adaptateur secteur 40 W

	Type de batterie
	Batterie Li-Ion (Lithium-Ion) 6 cellules

	Conformité en matière d'économie d'énergie
	Configuration conforme ENERGY STAR®, label EPEAT® si applicable/pris en charge. Voir http://www.epeat.net pour le statut d'enregistrement par pays



	Contenu

	Garantie
	1 an, reprise et retour, pièces et main-d'oeuvre

	Logiciels fournis
	
HP QuickWeb, HP QuickSynch, HP CloudDrive (essai 30 jours), HP Setup 
HP Support Assistant, Cyberlink DVD suite, webcam Arcsoft, Arcsoft TotalMedia theatre 
console HP Games avec des heures de jeu gratuites 
HP Connection Manager, applications Windows Live™
Microsoft® Internet Explorer, Windows® Live Messenger, Adobe® Reader, Adobe® Flash Player










PARTIE 2
[bookmark: _GoBack]Traitement de texte, recherche d’informations
EXERCICE 1
Q1. Parmi les icones suivantes, lesquelles correspondent à des logiciels de traitement de texte : 


Q2. A quel type de logiciels correspondent les autres icones ? : 



[image: ]
Q3. Parmi les applications suivantes, lesquelles correspondent à des navigateurs web ?
[image: ]



[bookmark: _Toc361242178]EXERCICE 2
http://www.coursinfo.fr/word/les-fonctions-de-base-word-niveau-1/mettre-en-forme-un-texte-avec-word/
http://www.coursinfo.fr/word/les-fonctions-de-base-word-niveau-1/mettre-en-forme-les-paragraphes-avec-word/

Q1 A quoi correspondent les éléments encadrés :
1.  
2.  
3.  
4.  
5.  
6.  
[image: ]
Q2 
a/ A quoi correspondent les éléments encadrés :
1.  
2.  
3.  

[image: ]
b/ Ouvrez le document texte1.docx. Modifiez les paragraphes du document afin que l’alignement soit justifié, avec un retrait à droite de 2 cm, un retrait de première ligne de 3 cm. Chaque paragraphe doit être séparé du suivant de 8 pt et l’interligne est de 1,5. Les trois premiers mots du second paragraphe sont en police Arial, rouge, gras 16 points.
c/ Quelle est la taille des marges de ce document ?


d/ Recherchez le mot « curé ». Combien de fois apparaît-il ? Remplacez-le par « prêtre ».
e/ Combien de caractères espace compris contient ce texte :    

g/ Sauvegardez votre document en format texte brut (txt). Ouvrez le document txt obtenu. Que constatez-vous ?


EXERCICE 3
Ouvrez le fichier « mars.txt » avec votre logiciel de traitement de texte et renommez le « nom_prénomexercice3.doc » ou « nom_prénomexercice3.odt ». 
[bookmark: _Toc361242171]Question 1
http://www.coursinfo.fr/word/les-fonction-de-base-word-niveau-2/en-tete-et-pied-de-page/
Vous insérez un entête et pied de page comportant :
· Entête : nom, prénom, date
· Pied de page : numéro de page et nombre de pages du document

[bookmark: _Toc361242172]Question 2
https://openclassrooms.com/fr/courses/1438346-redigez-facilement-des-documents-avec-word/1440192-utilisation-des-styles
L’utilisation des styles permet d’uniformiser simplement la présentation d’un document et permet la création automatique des éléments table des matières.
Un style rassemble diverses caractéristiques de mise en forme, comme la police, la taille des caractères, leur couleur, le mode d'alignement et autant d'autres caractéristiques que nécessaire. Un style s'applique au texte sélectionné ou au paragraphe dans lequel se trouve le point d'insertion.
[image: ]
[image: ]
Vous appliquez les styles prédéfinis suivants :
· [bookmark: _Toc360826029][bookmark: _Toc360822042][bookmark: _Toc360819506]Les titres précédés d’une * sont en style TITRE 1
· [bookmark: _Toc360826030][bookmark: _Toc360822043][bookmark: _Toc360819507]Les titres précédés d’une ** sont en style TITRE 2
· [bookmark: _Toc360826031][bookmark: _Toc360822044][bookmark: _Toc360819508]Les titres précédés d’une *** sont en style TITRE 3.
· [bookmark: _Toc360826032][bookmark: _Toc360822045][bookmark: _Toc360819509]Le corps de texte est en style normal. 
[bookmark: _Toc361242173]Question 3
Vous insérez une note de bas de page sur les termes « obliquité » et « excentricité » et vous recherchez les définitions de ces termes sur internet.
Les notes de bas de page sont des textes que l'on peut ajouter pour fournir un complément d'informations.
Elles sont composées : d'un appel de note (souvent un numéro inséré dans le texte)  et d'un texte de note (en bas de la page).

[bookmark: _Toc361242174]Question 4
http://www.coursinfo.fr/word/les-fonction-de-base-word-niveau-2/inserer-une-image-dans-un-document-word/
http://www.coursinfo.fr/word/les-fonction-de-base-word-niveau-2/inserer-un-lien-internet-dans-un-document-word/
En fin de document, vous insérez un titre « photos » de style TITRE 2. Ce paragraphe comporte  deux photos de votre choix de la planète mars illustrant les affirmations suivantes
· La planète mars est appelée planète rouge.
· La planète mars est composée de déserts. Vous définissez une légende pour chacune des images.
A votre avis, pouvez-vous utiliser n’importe quelle photo issue du web comme vous le voulez ? Quelle loi s’applique quant à l’utilisation des documents issus du web ? Essayez de trouver quelle licence s’applique aux images que vous avez choisies.






Vous insérez une légende sous chacune de ces images et vous insérez un lien hypertexte qui permet de retrouver cette image sur le web.
On peut associer des légendes à différents types d'objets. Elles sont composées : d'un texte fixe caractérisant la catégorie de l'objet : Illustration, Dessin, Tableau, .etc. ;, d'un numéro ; d'un texte descriptif rédigé par l'auteur.
Il existe plusieurs types d’images différentes : SVG, JPG, GIF.
Une image vectorielle (ou image en mode trait) est une image numérique composée d'objets géométriques individuels (segments de droite, polygones, arcs de cercle, etc.) définis chacun par divers attributs de forme, de position, de couleur, etc. Elle se différencie des images matricielles (ou « bitmap »), dans lesquelles on travaille sur des pixels.  Une image matricielle, ou « carte de points » (de l'anglais « bitmap »), est une image constituée d'une matrice de points colorés. C'est-à-dire, constituée d'un tableau, d'une grille, où chaque case possède une couleur qui lui est propre et est considérée comme un point. Il s'agit donc d'une juxtaposition de points de couleurs formant, dans leur ensemble, une image. Chaque point est un pixel.
Les images vectorielles sont moins volumineuses que les images matricielles.
SVG est un format vectoriel. BMP,  JPG et GIF sont des formats matriciels.
Le plus souvent, une image collée dans un document tdt est convertie au format matriciel. Une image insérée dans un document est incorporé à celui-ci, et le poids du texte est augmenté de celui de l’image
	[image: ]
[bookmark: _Toc361394599]Figure  : image vectorielle
	[image: Description : http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/1/16/DigitalPicture.jpg]
[bookmark: _Toc361394600]Figure  : image matricielle, pixellisation



[bookmark: _Toc361242175]Question 5
Vous créez un tableau en fin de documents de deux colonnes, dans lequel vous insérez ces mêmes définitions.
http://www.coursinfo.fr/word/les-fonctions-avancees-word-niveau-3/utilisation-des-tableaux/

	Mots
	Définitions

	Obliquité
	

	Excentricité
	



Vous associez une légende à ce tableau.
[bookmark: _Toc361242177]
Question 6
En fin de document vous insérez un titre style 1, avec pour titre « Pourquoi la planète Mars est-elle rouge ? »
Vous recherchez sur le web des articles ou des sites qui apportent une explication à ce sujet. 
Quel outil utilisez vous pour saisir votre requête ? Quel mots clés allez vous utiliser ? Indiquez dans les sites que vous avez en retour ceux qui vous paraissent fiables ou pas ? selon quels critères ?







Pertinence des réponses. Savoir citer ses sources
RECUPERER UNE RESSOURCE EN LIGNE
Sauvegarder une ressource en ligne consiste à l'enregistrer sur son poste de travail.

Enregistrer une page web
Les navigateurs permettent d'enregistrer une page web pour la conserver sur son ordinateur. Deux options sont offertes :
• page web complète : dans ce cas l'intégralité de la page est enregistrée, y compris les ressources qui la composent (images, vidéos, etc.) qui sont placées dans un dossier portant le même nom que le fichier au format HTML ;
• HTML seulement : seul le code source de la page est enregistré ; cela permet de récupérer le texte de la page mais as les ressources qui la composent.
Enregistrer un document accessible en ligne
On trouve souvent en ligne des documents qui peuvent être téléchargés pour être consultés en dehors du navigateur.
Lorsqu'on clique sur le lien correspondant, le navigateur propose généralement de l'enregistrer ou de l'ouvrir.
On peut aussi directement demander à enregistrer la cible du lien.
Récupérer une partie d'un document
On peut être amené à récupérer une partie d'une page web pour l'intégrer comme une citation dans un document.
S'il s'agit d'une portion de texte, il peut être utile de l'intégrer par copier/coller comme du texte non formaté : 
S'il s'agit d'une image, le navigateur permet d'enregistrer l'image sur laquelle on clique : cela permet de réutiliser ce fichier image dans n'importe quel autre document.
EVALUER LA FIABILITE D’UNE RESSOURCE
· En pratique, pour évaluer la fiabilité d'une information trouvée sur le web, il faut :
· identifier sa source et en évaluer la fiabilité  ie repérer qui ou quel organisation est à l’origine de l’information et se renseigner sur cette source.;
· identifier l'auteur, repérer son lien avec la source (affiliation, hébergement, etc.) et évaluer sa notoriété ;
· évaluer la fraîcheur de l'information ;
· évaluer l'objectif de l'information (informer, expliquer, convaincre, etc.) ;
· identifier le public visé.
On peut souvent identifier une source en consultant la page d'accueil du site et en décryptant l'URL de la ressource.
Dans une URL, on peut discerner :
· le domaine (fr, com, org, etc.) : il caractérise l'orientation générale du site (français, commercial, organisation, etc.) ;
· le nom de domaine (education.fr, over-blog.com, openoffice.org, etc.) : il permet souvent de repérer la nature (universitaire, institutionnel, commercial, associatif, etc.) et le statut du site (officiel, privé, personnel, etc.) ;
· le sous-domaine éventuel (indiqué en préfixe).
Par exemple : dans http://c2i.education.fr/, le nom de domaine est education.fr et le sous-domaine est c2i.
Tout le monde peut acheter un nom de domaine. Il existe des sites spécialisés de WHOIS sur le web qui permettent de consulter les informations relatives au propriétaire d'un nom de domaine.
Par exemple : en consultant le Whois de l'Afnic, on voit que le titulaire du nom de domaine education.fr est « MIN EDUCATION NAT ENSEIGN SUP RECHERCHE ».

Parmi les sources d'information sur le web, on distingue :
·  les sources d'information traditionnelles (agences de presse, grandes organisations d'intérêt privé ou public,associations d'experts, publications scientifiques, etc.) qui diffusent des informations validées selon un processus reconnu ;
· L'agence de presse AFP, l'organisation internationale OCDE, la Bibliothèque Nationale de France, les éditeurs de publications scientifiques sont des sources d'information traditionnelles.
·  les sources émergeant de structures collectives plus ou moins formelles, dont les règles de publication et de validation de l'information sont plus ou moins strictes.
·  L'encyclopédie en ligne Wikipédia est une source qui émerge d'une communauté d'auteurs ; la qualité de l'information qu'elle diffuse est liée aux règles et processus d'édition qui lui sont propres.
·  les sources informelles (pages web personnelles, blogs d'internautes, etc.) publiées sans aucun contrôle.
·  Le blog d'un prix Nobel d'économie relève des sources informelles. Les informations qui y sont publiées peuvent être d'une grande valeur, sans toutefois bénéficier d'une validation par d'autres spécialistes du domaine.
Évaluer la notoriété de l'auteur
Pour évaluer la notoriété d'un auteur, on peut se fier aux indices fournis par lui-même ou d'autres en lien avec :
· son activité professionnelle ou associative (métier, expérience, réalisations, statut, niveau d'études) ;
· son affiliation (entreprise, organisation, gouvernement, université, etc.) ;
· sa reconnaissance par ses pairs.
Évaluer la fraîcheur de l'information
Pour évaluer la fraîcheur de l'information, il faut repérer la date de création de la ressource et éventuellement la date de sa dernière mise à jour. La fréquence de mise à jour de la source est aussi un repère très utile.
Évaluer l'objectif de l'information
Le type de la source (politique, promotionnel, journalistique, éducatif, institutionnel, scientifique et technique, vulgarisateur, personnel, culturel, etc.) révèle souvent l'objectif sous-jacent (influence de l'opinion, consommation, information, communication ou mise à disposition d'un savoir au public, expression d'une opinion, enrichissement intellectuel, etc.).
Identifier le public visé
Le public visé (grand public, spécialistes) contribue à éclairer l'utilité d'une ressource pour le besoin d'information.

Recherche avancée
[image: ]


Question 7
En début de document, vous insérez une table des photos, une table des tableaux et vous mettez à jour votre table des matières.
http://www.coursinfo.fr/word/les-fonctions-avancees-word-niveau-3/table-des-matieres/
[bookmark: _Toc361242167]A partir d'un ensemble d'éléments de même type (titre, paragraphes numérotés, légendes, entrées, etc.), il est possible de générer automatiquement une table listant ces éléments associés à leur numéro de page.
La table des matières est souvent générée à partir de la structure (Titre 1, Titre 2, etc.).
La table des illustrations est construite à partir des légendes associées aux illustrations.

Question 8
En utilisant les modèles décrits, construisez une webographie en citant les sites web que vous avez utilisez pour prendre les photos, répondre aux définitions et à la question 6.

REFERENCER UNE RESSOURCE EN LIGNE

Quand on utilise des ressources, que ce soit pour en citer des extraits ou pour y faire référence, il faut dresser la liste des références bibliographiques en respectant certaines règles.
Dans le cas des ressources numériques en ligne, il faut ajouter des renseignements spécifiques.
Norme
Il existe une norme qui définit précisément la composition et la typographie d'une référence bibliographique à un document électronique (référence ISO 690-2 ou Z 44-005-2).
Les règles sont les mêmes que pour les documents traditionnels, mais il faut ajouter :
· le type de support (en ligne, CD-ROM, enr. sonore, etc.) ;
· l'adresse de la ressource (URL) ;
· la date de consultation de la ressource.
Modèle de base pour un site web
Auteur. Date. Titre [Support]. Adresse de la ressource. (consulté le ...)
· Auteur : l'organisme ou la personne physique dans le cas d'une page personnelle.
· Date : celle de la dernière mise à jour si elle est connue.
· Titre : celui de la page d'accueil du site.
· Support : il s'écrit entre crochets ; on trouve : [En ligne] [CD-ROM] [Enr. sonore], etc.
· Adresse de la ressource : c'est l'URL.
· Date de consultation par l'usager : elle s'écrit (consulté le jour mois année).
Exemple : Ministère de l'enseignement supérieur et de la recherche. Accueil portail des C2i [En ligne].
http://www.c2i.education.fr/ (consulté le 10/10/2011).
Modèle de base pour une ressource Internet, y compris une page web
Auteur. Date. «Titre de la ressource». In : Ressource plus large, [Support] Adresse de la ressource (consulté le ...)
Ressource plus large : s'il y a lieu, ajouter la ressource plus large à laquelle le document cité est rattaché; procéder de la façon suivante: In Auteur/titre ou titre du site ou du document qui contient la ressource.
Exemple : Caron, Rosaire. «Comment citer un document électronique?». In : Université Laval - Bibliothèque. Site de la Bibliothèque de l'Université Laval. [En ligne]. http://www.bibl.ulaval.ca/doelec/citedoce.html (consulté le 10 octobre 2011)

Question 9
Les styles prédéfinis peuvent être modifiés. Il est également possible de créer des nouveaux styles.
· Modifiez le style titre 1 pour les titres soient en italique et rouge.
· Modifiez le style normal pour que les paragraphes aient un retrait de première ligne de 0,5.

[bookmark: _EXERCICE_3][bookmark: _Toc361242187]EXERCICE 4  
Question 1 : Si vous générez automatiquement une table des matières, où va-t-elle s'insérer ? 
1 : Dans l'en-tête du document
2 : Dans un nouveau fichier
3 : Au début du document
4 : A la fin du document
5 : Là où est placé le curseur

Question 2: Dans un traitement de texte, qu'est-ce que l'interligne ? 
1 : La taille des caractères utilisés dans le paragraphe
2 : Le retrait à droite ou à gauche du paragraphe
3 : L'espace laissé entre les lignes d'un paragraphe
4 : L'espace laissé avant et après le paragraphe
5 : L'alignement du texte à droite et à gauche

Question 3 : Dans un traitement de texte, qu'est-ce qu'une puce ? 
1 : L'équivalent d'un bug informatique (erreur du programme)
2 : Une animation sautillante
3 : Une lettre de petite taille utilisée comme exposant ou indice
4 : Un symbole inséré en début de paragraphe

Question 4 : Dans un logiciel, à quoi équivaut la fonction "Couper" ? 
1 : "Supprimer" et "Coller"
2 : "Copier" puis "Coller"
3 : "Copier" puis "Supprimer"
4 : "Coller" puis "Copier"

Question 5 : Qu'est-ce qu'un appel de note (ou renvoi de bas de page) ? 
1 : L'inclusion d'un signal sonore associé à un mot du texte.
2 : Le texte de la note qui apparaît en bas de page ou en fin de document.
3 : La mention “voir ci-dessous” ou “cf.” qui figure au côté d'un texte pour lequel un complément d'information est fourni en bas de page.
4 : La liste de toutes les notes répertoriées par le logiciel, obtenue par la commande Insertion/Renvoi.
5 : Le symbole (numéro, astérisque, ...) qui apparaît en exposant dans le corps du texte, et qui invite le lecteur à se reporter à la note correspondante.
Question 6 : Dans un document texte, que faut-il faire pour pouvoir générer automatiquement une table des matières ? 
1 : Il faut insérer un saut de page avant chaque titre.
2 : Il faut numéroter les pages.
3 : Il faut justifier les paragraphes.
4 : Il faut structurer le document à l'aide de styles, de niveaux de plan ou d'entrées marquées.
Question 7 : Dans un traitement de texte, quelles sont les propriétés propres aux paragraphes ? 
1 : Les marges.
2 : Les retraits.
3 : L'alignement horizontal.
4 : L'en-tête de page.
5 : Les taquets de tabulation.
Question 8 : Dans un traitement de texte, quels sont les caractères dits "non imprimables" ? 
1 : Le caractère de tabulation.
2 : Le caractère point d'exclamation.
3 : Le caractère de fin de paragraphe.
4 : Le caractère dollar.
5 : Le caractère tiret.
Question 9 : Comment sont générés les numéros des notes de bas de page dans un document ? 
1 : Par ordre de saisie.
2 : Par ordre alphabétique.
3 : Par ordre d'apparition dans le texte.
4 : Par ordre d'importance.
Question 10 : Dans un logiciel de type traitement de texte, que doit-on faire pour pouvoir obtenir automatiquement une table des illustrations ? 
1 : Associer un texte alternatif à chaque illustration.
2 : Associer un renvoi à chaque illustration.
3 : Associer une légende à chaque illustration.
4 : Associer une note de bas de page à chaque illustration.
Question 11 : Pour quelles raisons recommande-t-on l'utilisation des styles dans un document ? 
1 : Ils permettent d'automatiser une partie du travail de mise en forme.
2 : Ils conservent la trace des modifications apportées au fil du temps.
3 : Ils permettent de verrouiller le texte pour empêcher les modifications accidentelles.
4 : Ils facilitent l'homogénéisation de la présentation.
Question  12 : Qu'est-ce qu'une table des illustrations ? 
1 : Un tableau regroupant les vignettes des images du document.
2 : La liste des légendes des images du texte.
3 : Un style de cadre que l'on peut appliquer aux images.
4 : Une palette d'outils graphiques permettant de dessiner des formes simples.

Ressources web utilisables : 
https://openclassrooms.com/fr/courses/1438346-redigez-facilement-des-documents-avec-word
http://www.coursinfo.fr/word/


PARTIE 3
Tableur
EXERCICE 1
Q1. Parmi les icones suivantes, lesquelles correspondent à des logiciels de tableur : 
[image: ]


EXERCICE 2
LE LOGICIEL TABLEUR
http://www.courstechinfo.be/Excel/Tableur.html

Un tableur est un logiciel permettant de manipuler des données numériques et d'effectuer automatiquement des calculs sur des nombres stockés dans un tableau. Il est ainsi possible d'automatiser des calculs complexes. 
Les tableurs permettent également de créer facilement des représentations graphiques à partir des données saisies.
· les données sont rassemblées dans des tableaux ; 
· les calculs peuvent être automatisés ; 
· l'analyse et la représentation graphique des données sont facilitées. 
Le classeur est le fichier de base d'un tableur. Il est appelé ainsi car il contient plusieurs feuilles de calcul. La feuille de calcul est une grille formée de lignes et de colonnes. Chaque case est appelée cellule. La cellule est la zone élémentaire pouvant contenir une information.
Les colonnes sont identifiées par une ou plusieurs lettres (A à Z…) et les lignes par un numéro (1 à ….).
Chaque cellule est identifiée par sa référence composée de la colonne et de la ligne. B9 désigne la cellule située à la neuvième ligne (9) de la deuxième colonne (B).
QUESTION 1 : sur l’onglet, http://www.coursinfo.fr/excel/les-fonctions-de-base-excel-niveau-1/, cliquez sur le lien Tp excel complet. Ouvrez le document ; réalisez les exercices des onglets « insertion-suppression », « déplacez copiez »

LES PLAGES DE CELLULES
http://www.coursinfo.fr/excel/les-fonctions-de-base-excel-niveau-2/gerer-les-plages-de-cellules/
Une plage de cellules est un ensemble de cellules. Pour désigner une plage de cellules : 
· si les cellules sont côte à côte, il suffit d'indiquer les références de deux coins opposés de la plage séparées par «  : » ; A1:B3 désigne les six cellules contenues dans le rectangle allant de A1 à B3.
· si les cellules ne sont pas contiguës, il suffit d'indiquer les références des cellules ou des plages séparées par «  ; ». A1;B3 désigne les deux cellules A1 et B3.
QUESTION 2 : Complétez ce dessin :

[image: ]

1.  
2.   
3.  
4.  
5.  
6.  
7. 
CONTENU DES CELLULES ET FORMAT
Une cellule peut contenir : 
· un texte fixe ;
· un nombre ; 
· une formule. 
Exemple : 
On désire rassembler dans une feuille de calcul les ventes d'articles de bureau. On place les différentes rubriques (désignation de l'article, prix unitaire, quantité et prix total) sur la ligne 3 : ces quatre cellules A3,  B3, C3 et D3 contiennent du texte fixe. 
A partir de la ligne 4, on saisit les différents articles (un par ligne) : 
· en A4, désignation du premier article (texte fixe) : Boîte de 10 craies blanches ; 
· en B4, prix unitaire du premier article (nombre) : 0,41 ; e
· en C4, quantité commandée (nombre) : 8 ; 
· en D4, le prix total (formule) : =B4*C4.
[image: ]
EXERCICE 3 : Fonctions de base et mise en forme 
http://www.coursinfo.fr/excel/les-fonctions-de-base-excel-niveau-1/utiliser-les-fonctions-de-calcul-simples/
http://www.coursinfo.fr/excel/les-fonctions-avancees-excel-niveau-3/la-fonction-si/
http://www.coursinfo.fr/excel/les-fonctions-de-base-excel-niveau-2/creer-un-graphique/
Ouvrez le fichier moyennes.xls.
Placez-vous dans la cellule B14 :
[image: ]
1. Calculez la moyenne de la classe en mathématiques. 
2. Calculez en B15 la note minimale de la classe en mathématiques. 
3. Calculez en B16 la note  maximale de la classe en mathématiques.
4. Recopiez les trois formules précédentes jusqu’à la colonne H
5. Placez-vous dans la cellule H4, puis calculez la moyenne générale de l’élève. Recopiez ensuite cette formule jusqu’en H13.
6. Sélectionnez les cellules allant de H4 à H13, et modifiez le format de manière à faire Figure 1 formatage conditionnel openoffice onglet format
7. Placez-vous dans la cellule I4, puis établissez une formule conditionnelle faisant apparaitre automatiquement la mention « Soutien » pour une moyenne générale inférieure à 9. Recopiez cette formule jusqu’en I13.
8. Etablissez sous le tableau des moyennes, un graphique en courbes tel que dans l’exemple ci-dessous : 
[image: ]
EXERCICE 4 : Manipuler des listes de données 
http://www.coursinfo.fr/excel/les-fonctions-de-base-excel-niveau-2/comment-trier-ou-filtrer-les-donnees/
Ouvrez le fichier « caveavins.xlsx ».
LES TRIS

1. Triez les données de ce tableau de façon à faire apparaitre les vins par année croissante de millésime.
2. Triez les données de ce tableau de façon à faire apparaitre les vins Blanc, puis Rouge, chaque catégorie par année croissante.
3. Triez les données de ce tableau de façon à faire apparaitre les vins :
a. Par ordre croissant alphabétique de vignoble
b. Par couleur de vins Blanc, puis Rouge par vignoble
c. Par année croissante de millésime par couleur
4. Triez les données de ce tableau de façon à faire apparaitre les vins :
a. Ordre des Vignobles : Bordeaux, Languedoc-Roussillon, Alsace, Champagne et Vallée du Rhône.
b. Par couleur de vins Blanc, puis Rouge par vignoble
c. Par année croissante de millésime par couleur.

LES FILTRES
1. Filtrez les données de ce tableau de façon à faire apparaitre les vins de la seule année 1995. Combien cela représente-t-il de bouteilles ? 

2. Filtrez les données de ce tableau de façon à faire apparaitre les vins Rouge de la seule année 1995. Combien cela représente-t-il de bouteilles ?

3. Filtrez les données de ce tableau de façon à faire apparaitre les vins Rouge de la seule année 1995 situées en emplacement A. Combien cela représente-t-il de bouteilles ?

EXERCICE 5 : Références absolues et relatives
http://www.coursinfo.fr/excel/les-fonctions-de-base-excel-niveau-2/reference-absolue-et-reference-relative/
La recopie incrémentée 

Elle permet de recopier le contenu d'une cellule dans une cellule voisine en « ajoutant une unité » au contenu, cette expression étant prise dans un sens très large. Pour recopier une cellule, il faut :
· •la sélectionner ;
· •« attraper » son coin inférieur droit et « faire glisser » dans la direction de la recopie.

[image: ]

La recopie de valeurs
Selon le type de valeurs, les cellules recopiées sont identiques ou incrémentées par rapport à la valeur de départ.
Si on recopie un mois ou une date, les valeurs recopiées sont incrémentées.
La recopie des formules
Quand on recopie une formule, les références de cellules intervenant dans le calcul varient en fonction du déplacement réalisé lors de la copie.
Par exemple, la formule « =B4*C4 » placée en D4 devient « =B5*C5 » quand on la recopie vers le bas en D5 (déplacement 0 en colonne et + 1 sur la ligne).
Les références B4 et C4 sont des références relatives. 
Dans certains cas, il est nécessaire de bloquer un référence de cellule lors d'une recopie de formule. Pour cela on insère le symbole $ devant la ligne et la colonne : $B$4. $B$4 est une référence absolue.
Exemple :
On calcule le prix dû pour chaque cliente. On effectue déjà ce calcul pour Mme Dupont. La formule est 
[image: ]
On recopie la formule pour les autres clientes : les calculs sont faux. Dans B4*H4 par exemple, le nombre de carottes est multiplié par le prix du chou….
[image: ]
[image: ]
Il convient donc de bloquer dans la formule de calcul du montant dû les références aux cellules des prix de chaque article. Et on écrit : =B3*$H$3+C3*$H$4+D3*$H$5.
Il existe 4 types de références :
· Référence relative (ex : A1)
· Référence absolue (ex : $A$1)
· Référence Mixte : Ligne absolue (ex : A$1) ou Colonne absolue (ex : $A1)
Astuce : 
· – En appuyant 1 fois sur la touche F4 vous obtiendrez une référence absolue   
· – En appuyant 2 fois sur la touche F4 vous obtiendrez une ligne absolue
· – En appuyant 3 fois sur la touche F4 vous obtiendrez une colonne absolue

Ouvrez le fichier classes.xls.
1. Triez les lignes du tableau de façon à ce que les professeurs apparaissent par ordre alphabétique croissant.
2. Pour chaque professeur, calculez, colonne E, le montant total Hors Taxe (HT) de la commande de chaque professeur. Pour cela, vous référencez les cellules H3, H4 et H5 qui contiennent les prix unitaire HT de chacun de ces articles. Quel type de références allez-vous utiliser dans ces formules ?
3. Pour chaque professeur, calculez, colonne F, le montant total TTC de sa commande en appliquant une TVA à 5,5 %. Quel calcul réalisez vous ?
4. Si un montant est supérieur à 300 euros, il apparaît en rouge gras, ceci grâce à une mise en forme conditionnelle.
5. Ligne 14, cellules B, C, D, calculez le nombre total de crayons, de cahiers et de livres commandés, en utilisant la formule SOMME().
6. Générez un graphique de type histogramme, donnant pour chaque professeur, le nombre de cahiers, de livres et de crayons commandés.
[image: ]
7.  On souhaite représenter par un graphique la part de chaque professeur dans la dépense total TTC. Quel type de graphique va-t-on choisir ? Réalisez le et faites apparaitre sur celui-ci le pourcentage de chaque professeur par rapport à la dépense totale.
EXERCICE 6
Question 1 : Dans un tableur, si on recopie la formule « =A1+A{dollar}2» d'une cellule vers le bas, quelle formule obtient-on ? 
1 : = A1+A{dollar}3
2 : = A2+A{dollar}3
3 : = A2+A{dollar}2
4 : = B1+B{dollar}2
5 : = A1+A{dollar}2

Question 2 : Quel avantage a la représentation graphique en secteurs ? 
1 : Elle se prête bien à la représentation de plusieurs séries.
2 : Elle met en évidence la dimension cyclique des données.
3 : Elle fait ressortir les proportions relatives des données.
4 : Elle permet de connaître la valeur cumulée des données.

Question 3 : Dans un tableur, que peut-on faire pour empêcher qu'une référence de cellule soit modifiée lors d'une recopie ? 
1 : Protéger la cellule.
2 : Utiliser une référence absolue.
3 : Verrouiller la cellule.
4 : Utiliser une référence relative.

Question 4 : Si une cellule affiche #VALEUR! ou #REF!, de quoi s'agit-il ? 
1 : D'un message d'erreur.
2 : D'un champ.
3 : D'un format d'affichage.
4 : D'une variable.
5 : D'un filtre de données.
Question 5 : Dans un tableur, en quoi consiste le tri d'une table de données ? 
1 : Sélectionner les lignes correspondant aux critères du tri.
2 : Classer les lignes dans l'ordre précisé dans les critères du tri.
3 : Extraire les lignes correspondant aux critères du tri.
4 : Épurer la table des lignes non significatives.

Question 6 : Dans un tableur, que désigne A1:A3 dans une formule ? 
1 : La référence à une plage dont la cellule A3 est bloquée en cas de recopie.
2 : La référence à la plage des trois cellules A1, A2, A3.
3 : La division du contenu de la cellule A1 par celui de la cellule A3.
4 : La somme des valeurs contenues dans les cellules A1, A2 et A3.

Question 7 : Dans un tableur, comment faire pour sélectionner des cellules qui ne se suivent pas ? 
1 : C'est impossible
2 : On sépare leurs références par le symbole "+"
3 : On sépare leurs références par le symbole "-"
4 : On sépare leurs références par le symbole ":"
5 : On sépare leurs références par le symbole ";"

Question 8 : Dans un tableur, quelles sont les formules qui réalisent la moyenne des nombres contenus dans les cellules allant de A1 à A4 ? 
1 : =(A1+A2+A3+A4)/4
2 : =MOYENNE(A1;A4)
3 : =MOYENNE(A4:A1)
4 : =A1+A2+A3+A4/4
5 : =MOYENNE(A1-A4)

Question 9 : Laquelle de ces références est une référence absolue ? 
1 : {dollar}
2 : 
3 : B3
4 : {dollar}3
5 : B{dollar}3

Question 10 : Quel est le résultat du calcul de la formule dans la cellule A3 ? 
[image: ]
1 : 7
2 : 4
3 : 3
4 : 2
5 : -3

Question 11 : Dans un tableur, si on copie la formule « =A{dollar}1*B4 » de A4 en B5, quelle formule obtient-on en B5 ? 
1 : =A{dollar}2*C5
2 : =B2*C5
3 : =B{dollar}1*C5
4 : =B{dollar}2*C4
5 : =A{dollar}1*C4

Question 12 : Dans un tableur, si on copie la formule « =2*B4 » de A4 en A5, quelle formule obtient-on en A5 ? 
1 : =2*B5
2 : =2*A5
3 : =2*AB5
4 : =2*B4
5 : =3*B5

Question 13: Dans un tableur, combien de cellules désigne la référence A1:A3;D3 ? 
1 : 3
2 : 4
3 : 6
4 : 12

Question 14 : Dans un tableur, que peut contenir une cellule ? 
1 : Une image
2 : Une date
3 : Un nombre
4 : Un graphique
5 : Un texte
Ressources web utilisables : 
http://www.courstechinfo.be/Excel/sommaire.html
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