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Introduction

L’informatique est la science de traitement de I’information au moyen de 1’ordinateur. Elle est considérée
comme le support des connaissances dans les domaines scientifiques, économiques, sociaux.

Un ordinateur se compose du matériel (hardware) et du logiciel (Software) :

- Le matériel est I’ensemble des éléments physiques employés pour le traitement de I’information et est
constitué d’une unité centrale (mémoire principale, unité arithmétique et logique, unité de commande)
et des organes périphériques (écran, clavier, imprimante, souris, modem, disquette, disque, CD-
ROM...).

+ Le logiciel est un ensemble de programmes qui définissent les tiches a exécuter par une machine
(logiciel de base, logiciel outils).

Dans un passé récent on distinguait nettement trois types d'ordinateurs que sont les micro- ordinateurs, les
mini-ordinateurs et les gros ordinateurs. Mais de nos jours, la limite entre les micro- ordinateurs et les
mini-ordinateurs, et, entre les mini-ordinateurs et les gros ordinateurs est quasi inexistante ; bien que par
le passé cette classification tenait compte de la taille et la puissance de ces machines.
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l.Premiers pas

I.1.Présentation rapide d'un réseau type

L’architecture réseau présente de nombreux avantages :

- Partage de documents

- Partage de ressources logicielles et matérielles

« Centralisation des informations sensibles (mot de passe)

- Interventions plus rapides (télémaintenance)

+ Indépendance du matériel (une personne peut se connecter a n’importe quel
ordinateur grace a son nom et son mot de passe)

A T’heure actuelle, la plupart des ordinateurs a travers le monde dispose du systéme d’exploitation
Windows XP. Il faut savoir que Windows 2000 et Windows XP (pour les connaisseurs) sont sensiblement
identiques. Manipuler 'un revient a manipuler 1’autre. Windows 2000 et XP sont des systémes
d’exploitation, mais qu’est-ce qu’un systeme d’exploitation ? Pour étre clair et concis, c’est un logiciel
qui permet 1’utilisation du matériel de ’ordinateur : clavier, souris, écran, disque dur, lecteur de CD, etc.
mais aussi d’utiliser les logiciels a disposition.

Par sécurité¢ une fois de plus, sur un réseau informatique il faut étre en mesure d’identifier chaque
ordinateur mais aussi chaque utilisateur. C’est pourquoi chaque ordinateur dispose d’un nom mais aussi
d’une adresse dite « IP ». Mais nous ne rentrerons pas trop dans les détails techniques. A votre arrivée
dans votre compagnie, les techniciens informatiques vous auront sans doute délivré votre nom
d’utilisateur ainsi qu'un mot de passe permettant tous deux de vous connecter a votre ordinateur. Ces
informations sont confidentielles et ne doivent en aucun cas (de la méme maniére que votre code de carte
bleue) étre communiqués a d’autres personnes.
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1.2.Connexion

Apres avoir allumé l'ordinateur, voici 'écran qui doit apparaitre :

B S 0 A L RSS2 ————————— |

o]
@ Appuyez sur CHl+AK+Suppr pour demarrer,

Les touches Chrl-Alt-Suppr sécurisent wokre mot de

passe, Pour plus dinformations, cliqguez sur Aide. Aide

Windows est relativement intuitif. Tout se trouve sur l'écran. Avant d'appeler « Au secours », il est donc
judicieux de bien regarder 1'écran.

Ici, il nous est dit : Appuyer simultanément sur les touches : CTRL, ALT et SUPPR. Apres 'avoir fait, on
arrive alors sur I'écran d'ouverture.

Ouverture de session Windows

L ST e

LItilisateur | kaoka

Mok de passe : I shoke bbbk ook

Se connecter 4 : ILINI'-.-' j

[ ouvrir la session en utiisant une connexion madenm

K I annuler Arréter le systéme, .. | Cpkions << |

FR.

A cet endroit, il suffit de taper son nom et son mot de passe en veillant bien avant d'appuyer sur OK, a ce
que UNIV soit sélectionner au dessous. Cela signifie que 1'on se connecte sur le réseau (aussi appelé
Domaine) des personnels de l'université. Pour information, les machines des étudiants, vous l'aurez
compris, choisissent le domaine ETUDIANT.

L'ordinateur va ensuite chargé votre profil. Cette fonctionnalité permet d'avoir tous vos parametres
personnels (papier peint, fichier du bureau, raccourci...) sauvegardé sur le réseau. En quelque sorte, vous
ne dépendez plus directement de 'ordinateur sur lequel vous travaillez actuellement. Si vous travaillez sur
l'ordinateur de votre collégue avec votre session, vous retrouverez I'ensemble de vos parameétres.
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1.3.Bureau Windows

Vous voici sur ce que l'on appelle le bureau. Il contient tout ce qui est nécessaire pour travailler.

B. Mes Documents C. Raccourcis A. Poste de travail

~F.Corbeille

| Byuscccuercsetinz| saemezuion o] seemvse v | [S@@% o

dhocmance|| &2 @ PGB o @] o

—

E. Menu Démarrer D. Barre des taches

Windows emploie un bureau dans lequel divers objets apparaissent sous forme d'icones dont les plus
importants sont le poste de travail, Mes Documents, la corbeille (lieu de stockage temporaire des fichiers
supprimés) et le menu démarrer.

Avant d'aller plus loin, il faut faire un point sur l'utilisation de la souris et du clavier. Tout d'abord, il faut
savoir que tout ce qui peut tre fait avec la souris, peut 1'étre aussi avec le clavier.
La plupart des souris disposent de 2 boutons et d'une roulette centrale.

- Le bouton gauche permet de sélectionner, de cliquer sur des boutons, et de faire ce que 1'on appelle des
« cliquer-glisser ». Cela consiste a cliquer tout en maintenant le bouton enfoncé, et a déplacer la souris.
Avec le bouton gauche, on peut aussi exécuter des applications en faisant un double clic.

Exercice : Cliquez sur l'icone « Poste de travail » en maintenant le bouton enfoncé. Ensuite, déplacez la
souris jusqu'a l'autre bout de I'écran. Relachez le bouton. L'icone a changé de place. Vous venez de faire

un cliquer-glisser.

- Le bouton droit permet de faire apparaitre le « Menu contextuel ». Ce menu est différent en fonction de
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I'endroit ou le clic droit est effectué

Exercice : Cliquez avec le bouton droit sur l'icone « Poste de travail ». Le menu vous permet de copier
l'icone, d'en afficher les propriétés, de l'ouvrir, etc. Maintenant, cliquez sur le bureau a un endroit vide.
Vous remarquez que le menu n'est pas le méme.

NB : Si vous ne savez pas quoi faire, faites un clic droit. Vous aurez quelques informations en plus.

Il existe différents types de claviers ; les principaux sont le clavier standard, le clavier étendu et le clavier
des ordinateurs portatifs dont I’apparence et la position des touches varient selon le modéle du fabricant.
Cependant un clavier comporte généralement trois groupes d’éléments:
1. Le clavier alphanumérique qui posséde des lettres, des chiffres et des touches spéciales. Plus au-
dessus, on rencontre les touches de fonction (F1, F2, F3, etc.) reliées a I’application en cours.
2. Les touches de direction qui servent a déplacer le point d’insertion dans le document.
3. Le clavier numérique remplace une calculatrice lorsque la touche Verr Num est activée.

Exercice d'application
1. Cliquer sur le bouton Démarrer
2. Choisir l'option Programmes
3. Choisir I'option Accessoires
4. Cliquer sur le programme WordPad
5. Dans la fenétre WordPad, taper le texte suivant :

"Monsieur Esaie, pour créer un ** Nouveau DOSSIER**, vous devez d'abord réfléchir au « NOM »
que vous allez donner au dossier. Tapez les expressions, signes ou mots suivants : KABORE &
BANZAI, comment ¢a ? Finissons-en ! Méme chose pour « la saisie » des signes tels que {[35%$ *
(2407$/60%)] +(579$ —518%)} ou N° ou <= ; il nous a fallut #30# minutes pour terminer cette saisie.
Notre adresse €lectronique ddzongo@yahoo.fr"
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a)Poste de travail

Un certain nombre d'icones se trouvent dans le poste de travail. Faisons abstraction du Panneau de
configuration. Tous les autres dossiers sont ce que 1'on appelle des lecteurs de disque.

Barre de titre—p» B poste de travail L oy ] A |
Barre de menus i_lchier Edition  Affichage  Faworis  Outils 7 ﬁ
Barre d'outils — = Brecedente v = - | DiRechercher [ Dossiers £ | FrEdlr bl ) | E-
Barre d'adresse o ﬂ Poste de travail [Sopier dans| j oK

Mom # | Type | Taille totalel Espace libre |

@silisquette 31 (4:) : Disuette 3% pouces

=D Disque local () Disque local 14,6 Go 9,59 Go

@Disque compack {[:) Disgque compack

2 Infos-UFF sur 'draco’ {G:) Lecteur réseau 35,4 Go 9,72 Go

2 gallo sur 'draco’ (U:) Lecteur réseau 35,4 Go 3,71 Go

(58] Panneau de configuration Dassier syskéme

|6 objetis) |@‘ Poste de travail 4

Toute fenétre Windows, en l'occurrence la fenétre Poste de travail, contient pour l'essentiel les éléments
suivants :

- La barre de titre qui affiche le nom de la fenétre : Poste de travail
- La barre de menus contient les commandes disponibles sur la fenétre
« Les barres d'outils contiennent des boutons de commandes les plus fréquemment utilisé dans les

menus
- Labarre d'adresse qui permet de naviguer aisément au sein des données du poste de travail

Exercice : Manipulation des fenétres
Lancer un programme
1. Cliquer sur le bouton Démarrer
2. Choisir I’option Programme
3. Cliquer sur le nom du programme a exécuter
Déplacer une fenétre
1. Placer le pointeur de souris a un endroit vide de la barre de titre de la fenétre a déplacer
2. Faire glisser le pointeur jusqu'a ce que la fenétre se trouve au nouvel endroit
Changer la dimension d'une fenétre
1. Placer le pointeur de souris sur un des cotés de la fenétre a dimensionner
2. Faire glisser le pointeur jusqu'a ce que le contour de la fenétre corresponde a la taille voulue
Passer d’une fenétre a une autre
Cliquez sur le nom de la fenétre présent sur la barre des taches (ligne du bouton démarrer)
Agrandir une fenétre
Cliquer sur le bouton Agrandir, représenté par le Carré dans le coin supérieur droit de la fenétre.
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Réduire une fenétre

Cliquer sur le bouton Réduire, représenté par le signe Moins dans le coin supérieur droit de la fenétre.
Fermer une fenétre

Cliquer sur le bouton Fermer, représenté par le signe X dans le coin supérieur droit de la fenétre

A : est votre lecteur de disquettes. En cliquant sur A:, le contenu de la disquette apparait. En cas de
premicere utilisation de la disquette, il vous sera proposé de la formater.

C : est votre disque dur. A cet endroit, vous trouverez tout un tas de choses nécessaires a Windows pour
fonctionner. Il est impératif de ne pas toucher aux Dossiers Windows & Program Files. En effet, c'est
la que sont installés tous vos logiciels. Pour stocker vos documents, il est recommandé de créer d'autres
dossiers comme par exemple : Travail ou Documents-personnels. Sur ces lecteurs, vous pouvez donc
stocker vos documents personnels.

D : est votre lecteur de CD-ROM ou DVD-ROM. Idem que pour le lecteur de disquettes sauf que
contrairement aux disquettes, il faut un logiciel particulier pour écrire sur un CD mais aussi et surtout un
graveur de CD.

G : est un lecteur réseau. Cela signifie que c'est un disque dur distant. Il se trouve sur une machine de la
CRI et la plupart de ses informations sont visibles par tous les utilisateurs connectés au réseau. Les
informations se trouvant sur G: sont générales et concernent tout le monde. Proces verbaux des Conseils,
liste des numéros de téléphones. On peut également trouver un dossier Partage a lI'usage de certains
services qui souhaitent mettre a disposition des données.

U : est votre lecteur réseau personnel. Il n'est visible que par vous. Et comme c'est un lecteur réseau, peu
importe l'ordinateur sur lequel vous vous connectez, ce dossier apparaitra a coup sar. De plus, si votre
ordinateur tombe en panne, les documents qui se trouvent sur U : seront toujours utilisables a partir dun
autre ordinateur. Inutile de mettre tous vos documents a cet endroit, seuls les documents les plus
importants doivent y étre stocker, faisant office de sauvegarde en cas de panne de votre ordinateur. Il ne
faut en aucun cas toucher a ces dossiers : Mail, Mail-NomUtilisateur, Eudora.

Sur ces différents lecteurs vous pouvez créer des dossiers mais aussi des fichiers. Mais qu'est-ce qu'un
dossier, et qu'est-ce qu'un fichier ?

Imaginez une armoire de rangement. Cette armoire contient plusieurs étageres. Sur chaque étagére se
trouvent des chemises de rangement. Et dans chaque chemise, on peut trouver des documents de travail
divers et variés.

L'image plus bas est une vue de l'explorateur Windows. C'est grace a lui que l'on peut explorer
'ordinateur et par conséquent tout ce qui s'y trouve.

Dans le cas ci-dessous, U : (par exemple) est 1'armoire. Remarquez qu'il y a plusieurs armoires. Les
dossiers comme Documents et les autres, sont des étageres. Dans chaque étagere (ou dossier en terme
informatique) se trouvent des dossiers (ici Comptabilité, Scolarité et Documents-perso). Dans chaque
dossier se trouvent des documents (ici Année-2004.doc, Année-2005.doc et Divers.xls). De la méme
fagcon que vous rangeriez votre armoire, il faut adopter une organisation qui soit la plus claire possible.
Dans la partie gauche de I'écran, vous retrouvez ce que I'on appelle 1'arborescence des dossiers. Dans la
partie droite, vous remarquez le contenu du dossier sélectionné dans la partie gauche (ici Scolarit¢).
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B3 u:\Documents' Scolarité O] x|

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Cutils 2 i
<= Précédente ~ =b - | @Rechercher |%Dossiers @ | % qs D | E-
Adresse Ia U:\Dacuments\Scolarité j @OK

Dassiers X || Mom £ | Taille | Type | Madifis le
] Bursau : 19 Ko Document Micrasaft Word 24/08/2005 11:31
@ Mes documents Année-z005, doc 19 Ko Document Microsoft Word 240512005 11;31
5@ Poste de travail Divers.xls 14 Ko Feuile de caloul Microsoft Excel 240052005 11:27
-2 Disquette 3% (A:)
EQ Disque local {C:)
1@ Disgque compack (D1
[EI% Infos-UPF sur 'draca’ {G:)
B2 galla sur ‘draco’ (U
C] JOpenstep
'|:| .ssh
E|{:| Documents
B0 Comptabiité
5] Documents-perso
'ej Scolarite
i:l eudaora

gourdon

-] Mail

'|:| profile

El{:l trnp

EH:I wark.
H-{57) Panneau de configuration
Favaris réseau

48 Tnternet Explorer

.| |

|3 objetis) (Espace disque disponible : 5,71 Go) |51,5 Ko |_§|_' Intranet local i

Remarquez que les noms des documents sont composés de plusieurs choses. Le nom proprement dit, ici
année-2004 ou divers. Ces noms sont suivis de ce que 1'on appelle 1'extension du fichier, ici .doc et .xls.
L'extension est la fagon dont Windows détermine le logiciel a utiliser pour ouvrir les fichiers.

De nombreuses extensions existent, autant qu'il existe de logiciels. Les plus connues sont les suivantes :
.doc — Word, .xIs — Excel, .txt — fichier texte classique, .exe — fichier programme, .pdf — document texte
lisible avec Acrobat Reader, jpg — fichiers d'images.

Notez que I'extension est trés importante et permet de gagner un temps précieux. En effet, un double-clic
sur un document Word, ouvrira le logiciel Word mais aussi le document correspondant.

On peut gérer les logiciels associés a 'extension dans l'onglet « outils » puis « option des dossiers » et
enfin dans l'onglet « types de fichiers » de 1'explorateur.

Remarquez maintenant la barre d'adresse. Elle indique I'adresse compléte du document sur 1'ordinateur. Ici
l'adresse est U:\Documents\Scolarité. C'est I'endroit ou les documents sont stockés sur la machine.

b)Mes Documents

Ce dossier est ce que I'on appelle un raccourci. En fait, au premier regard on pourrait croire que ce dossier
est sur votre disque dur, mais pas du tout. Il se trouve sur U:, votre lecteur réseau personnel. Sachez par
conséquent que toutes les informations que vous mettrez dans Mes Documents seront stockées sur le
réseau, visibles uniquement par vous. Mes Documents = U:\Documents

Exercice : Pour vérifier que la configuration de votre ordinateur est correcte, faites un clic avec le bouton
droit sur 1'icone Mes Documents. Puis choisissez le menu « Propriétés ». Une boite de dialogue apparait
alors, indiquant I'endroit ou se trouvent les documents contenus dans ce dossier. A cet endroit, vous devez
voir : « U : \Documents ». Si ce n'est pas le cas, merci de contacter la CRI pour corriger cette erreur.
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c)Raccourcis

Un raccourci est un lien vers un programme installé sur votre ordinateur. Il en existe autant qu'il existe de
logiciels. Ces raccourcis peuvent exister a plusieurs endroits différents. Notez par exemple, que le
raccourci vers l'application « Microsoft Word » se trouve sur le bureau, mais aussi dans le menu Démarrer
- Programmes.

d)Barre des taches

On peut y trouver le menu démarrer contenant tous les programmes installés sur I'ordinateur. Remarquez
également sur la droite, a c6té de 1'heure, un certain nombre de petits logos. Ce sont les applications qui
sont actuellement en exécution. Vous trouverez entre autres l'antivirus, la connexion réseau, mais aussi
notre logiciel de télémaintenance, la gestion du volume (si vous avez des hauts-parleurs). La barre des
taches, comme son nom l'indique permet de basculer de taches en taches.

Exercice : Faites un double-clic sur 1'icone de Word pour I'exécuter. Faites de méme avec l'icone « Poste
de travail ». Ensuite, regardez la barre des taches. Vous vous apercevez que deux boutons supplémentaires
se trouvent dans la barre des taches. Celui de Word et celui du poste de travail. Si maintenant, au lieu du
poste de travail actuellement affiché a I'écran, vous souhaitez retourner a la fenétre de Word, il vous suffit
de cliquer sur le bouton se trouvant dans la barre des taches. De cette fagon, vous pouvez basculer d'une
application a l'autre.

e)Menu Démarrer

Il y a peu de choses a dire sur ce menu, il convient a chacun de I'explorer et d'en découvrir les subtilités.
Par exemple, lorsqu'un nouveau logiciel est install¢ sur votre ordinateur, vous pouvez le trouver dans le
menu « Programmes ». Si vous perdez un document dans les méandres de votre ordinateur, vous pouvez
le retrouver grice au menu « Rechercher ». Pour arréter l'ordinateur, il faudra cliquer sur le bouton
Arréter. Vous pourrez aussi fermer la session réseau.

f)Plus

Lorsque vous allez manger ou que vous quittez votre bureau, vous pouvez verrouiller I'ordinateur. Pour
cela, il faudra faire la combinaison de touches suivante : CTRL + ALT + SUPPR, de la méme fagon qu'a
lI'allumage de I'ordinateur. Ensuite, choisissez « Verrouiller I'ordinateur ». Pour le déverrouiller, refaites la
méme combinaison de touches et saisissez votre mot de passe habituel.
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Il.Fonctions avancées

Il.1.Copier/Coller

Le copier/coller est une manicre trés simple de recopier un élément déja présent sur l'ordinateur, cet
¢lément peut étre un mot ou une phrase dans un traitement de texte, un fichier ou un dossier dans
'explorateur Windows, ou toute autre chose dans n'importe quel autre logiciel.

Il existe plusieurs moyens d'effectuer un copier/coller. Nous allons tout d'abord voir la fagon
traditionnelle, en passant par le menu « Edition ».

Dans I'écran ci-
contre, un document
classique sous un
traitement de texte
bien connu. Nous
allons au travers de
différentes copies
d'écran procéder a la
copie du mot
« Bienvenue » 5
lignes plus bas.

Sans nom1 - OpenOffice.org 1.1.4 L.JLQ]m
x

Fichier Ed'rtion Affichage  Insertion Format Outls  Fengtre  2ide

| S g=za 2 B8

&
o
U,
U,
+
e
.
5

e

IStandar\:I LI iTlmes Mew Romanj I1B LI i 8 |§
[ R R R TS RS- RV SRS R R E B A 12 qE g4 15

TG

L

g
L

1

Bienvenue-dans-'univers-de-l'informatiqued

|Page 141 [standard 78% | N5 |sTD Hye k|

Le copier/coller se passe en plusieurs étapes :

Initiation a l'informatique

A — Sélectionner 1'élément voulu

B — Copier cet élément

C — Choisir I'emplacement voulu pour la copie
D — Coller 1'¢1ément précédemment copié
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a)Sélection

Fichier Ed'rtion Affichage  Inserion Format  Outils Fenétre  Aide x
[ - @ H|l|l@|£@|=ﬁ—-’|+ﬁ”ﬁh
IStandar\:I J ITlmes Mew RomanJ |1B J G 5 E = =

ot | R -G R W - R R S O A B R T I R S O LI [ A - Ici, nous venons de
sélectionner le mot
« Bienvenue » a l'aide

de la souris.

5
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]
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=
£
m
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[
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lPage 1 11 Standard [78% [ms [sTD |vp & |

b)Copie

Il est important de conserver la sélection, sans quoi cela ne fonctionnera pas. Dans I'écran ci-dessous, la
sélection maintenue, nous allons dans le menu « Edition », puis sur « Copier ».

org 1.1.4 =1
Sdfion Afichage Inseron Format Outilz  Fenétre  dide x A ce moment lél, il ne
| = Annuer : Appliguer es atribus Cti+Z = | é cq, % ﬁ et .‘L ﬁ, [% @ .
F=2 mpossible de restairer Ch+y | | | — | 5 - S | dOlt paS SC passer
[Surcan a, sgpaer : appieries etints @i = grand-chose. En fait,
B SR e e I'effet est transparent
= . pour l'utilisateur.
Q’ Zollage spécia...
4 i sElechionrer e texte Urt+ i+
E B Tuul sfectionner Cllea, fermatiqe]]
,;:{ odifications »
I ZOmparer|e documsnt. .. Remarquez une autre
o 3 echerchsr & Remplacer... i+l .
Sl e s fagon de copier
2= A aoexte. CHreF 3 I'élément, c'est le
th Zhangor de boze de donndos... raccourci Clavier
“hamn . . y oo e
Yote de bas de page... ll’ldlque 1C1.
Al Shtrés dindes..
Page 1 Srtrée de biblisgrachie. . B% | I [sTD v F

L'¢lément « Bienvenue » est copi¢ dans la mémoire de l'ordinateur, cette mémoire est aussi appelée
« Presse-papier ».
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c)Choix de I'emplacement du collage

A ce moment 13, il faut se positionner a I'endroit ou 1'on veut que le nouvel élément apparaisse. Dans notre
exemple, nous le mettrons 5 lignes en dessous. Il n'est plus important a ce stade de maintenir la sélection
initiale.

[=/sans nom - OpenOffice.org 1.1.4 =]
Fichier Ed'rtion Affichage  Insertion Format  Outils  Fenétre  Aide X
Remarquez que le | F e 2 B8 L@ S5 | +rh &
curseur se trouve 5 [stendara | [mestenromn~| 15 -] 6 i s|[El===|s2s s AJE
lignes en dessous. EEIE iRyt 2oy 8 A G By 7B o AR Ay 12 A8 e 4G 1B 4R A ] -
=
@
C'est l'endroit choisi o
pour le collage final. = Bienvenue-dans: 'univers-de-l'informatiquey]
i il
I T
T
: i
=
2]
ki
ﬂ» q ¥
Page 1 11 Standard [78% [ms [sTD JHve # |

d)Collage

Aprés s'étre positionné, il suffit d'aller dans le menu « Edition », puis de choisir « Coller ».

Remarquez encore une
fois le raccourci clavier
affiché ici. Il suffira pour
coller I'élément de
combiner les touches
CTRL et V.

N Affichage  Inzertion  Format  Ouilz  Fenétre  Aide

Anruiler - Appliquer les stttz i+
Irpossibk de restaurer CHi+Y
Hépéter : Appliguer les attnbuts
Coupctr Tt
2 Copier CH+C
|| G Coler EL
v [age spécial. .
Sélectioner e t2xte Chri+Maj+|
IE__EI' B Tuul séiestionnes Clrl+a,
;:{ Mndifiratinns 3
I Compare” le documert...
M Rechercher & kemplacer... L+t
ﬁ ‘1L Mawigateur F&a
22 A AutoTexts... Ciri-F3
] Changer de baze de données ..
(i Champ..
Mete de bas de 2age..
x|« Citiée dindex. .,
|Page 1 Entrée de bibliographie .

(e E = B3

i s ==

R -EE- R [ L O

wformatiquet

78% |INS [STD e k|

Si vous avez fait la manipulation en suivant le cours, vous voyez le résultat par vous méme. Inutile donc
de mettre une copie d'écran de plus. Remarquez tout de méme qu'apres le copier/coller, on se retrouve
avec 2 ¢léments identiques.
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I1.2.Couper/Coller

Contrairement au copier/coller vu précédemment, nous n'aurons toujours qu'un seul élément apres la
procédure. En fait, on pourrait dire que c'est ni plus ni moins le déplacement d'un élément.

Les étapes A et C sont identiques au copier/coller, c'est pourquoi il faudra vous y reporter pour le
couper/coller suivant. Passons directement aux étapes B et D.

7
a)Découpage
'] Sans nom1 - OpenOffice.org 1.1.4 M==
Fichier  Edtion  Affichage  |hsertion  Format  Outils  Fenétre  Aide x
I_ P Annuler : Appliguer les attributs Cirivz '@q||§,| §| % @|=7_,—_.'|1Lﬁy[§|
F= Impossible de restaurer Chr+y N == = = = .

|Standa fia, Répéter : Appliguer les attributs 4= |i = = | = Cette fOISD au moment
B 4 couper G L8 1 11,12 13 4 15 ou vous choisirez
= Copler Qrtec « Couper », 1'é1ément

: caer e disparaitra. Il existera
®. Collane spécial.. I p . : A

& Sélectionner e texte Chri+ Mg+ '[OUJOUI‘S malS Sel‘a
=k o ! .

= B Tout sélectionner Cri+a, 1for“matiqueﬂ unlquement dans le
Sk i 3 . .
Modaations, presse-papier.

I Comparer le docurmert...

" & Rechercher & Remplacer... Cir+F

v 1L Mawigateur F&

22 A AutoTexts... Ciri+F3

4 Changer de base de données...

S| Champ...

Maote de bas de page...

ﬂﬂ 4 Ertrée dinde...
[page 1 Ertrée de bibliographie... 7a% | ins [sTD Hvp k|
b)Collage

De méme que pour le copier/coller, il faut aller dans le menu « Edition » pour choisir « Coller », ou bien
en utilisant le raccourci clavier CTRL + V.

A ce moment 13, 1'élément est collé a l'endroit voulu. Remarquez d'ailleurs, que contrairement au
copier/coller, nous avons un seul élément. Nous pouvons donc dire que nous avons déplacé I'élément.

=] sans nom1 - OpenOffice.org 1.1.4 =%

Fichier Ed'rtion Affichage  In=ertion Format  Outils Fenétre  Aide X

I FEzE 2 BE s @& S5 +8h @
§|§§§ éE::*-—*.—lﬁéfvﬁ

IStandard j I'I'lmes hlew Romanj I1B LI i :
= E IIZ'"1;"2'l'3";4'"51"'5;"?";'3";9"'19"11;"12";13"14"1?"'15;' 17 g - -

Page 111 Standard 7a% | INs [sTD hye # |
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Exercice : A l'aide de I'explorateur Windows, vous allez faire un copier-coller d'un document se trouvant
dans U:\Documents jusqu'au bureau de Windows. Cette fois, il faudra utiliser le bouton droit de la souris
permettant d'afficher le menu contextuel. N'oubliez pas les 4 étapes du copier/coller.

Dans I'écran ci-dessous, nous avons une copie d'écran du dossier U:\Documents. Ici c'est le fichier
environnementUPF.sxc qui est choisi. Remarquez qu'un simple clic droit sur le nom du fichier vous
affiche le menu contextuel permettant de « Copier » le fichier. Il suffira ensuite d'aller sur le bureau, en
réduisant toutes les fenétres, et de refaire un clic droit. Cette fois le menu vous proposera « Coller ».

Woocumens i
Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Outils  ? | o
() Précéderts ~ 0~ (T | - Rechercher [~ Dossiers | & @ x B | -
Adresse I.,j L \Documents j = [l
Mo = | Taille | Type | Date de modification
[ Comptabilité Dossier de fichiers 24/08/2005 11:25
[C)Documents-persao Dossier de fichiers 24/03/2005 11:26
() 5eolariké Dossier de fichiers 24/058(2005 11:27
nivironnementiIPF , sx S fice.org 1.1,,,  05/09)2005 0835
Mouveau
Imprimer
Edit with Yim

Rechercher les wirus. ..
Civrir avec 4

%Compresser en ZIP + Options
§Compresser wers environnementURF, zip"

Envover vers 3

Couper
Copier

Créer un raccourci
Supprimer
Renormmer

Propriétés

|T~;.f|:|e : OpenQffice,org 1.1.3 Texte Titre ¢ environnementURF, sxw Modifié le @ 05/09/2005 0 |92E| Ko |‘-J Intranet local i

Remarque : Pour afficher directement le bureau sans étre obligé de réduire une a une toutes les fenétres
ouvertes, il suffit de faire la combinaison de touches suivantes :

Touche Windows _”j +M

(Ici le M correspond a Minimize)

Vous pouvez aussi faire :

Touche Windows 44 +D
(Ici le D correspond a Desk)
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c) La calculatrice

La calculatrice de Windows est un accessoire qui fonctionne comme une calculatrice de poche. Elle
effectue des calculs dont le résultat peut étre copié et collé dans une autre application.

1. Dérouler le menu Démarrer

2. Glisser sur l'option Programmes puis sur Accessoires
3. Cliquer sur Calculatrice

4. Dérouler le menu Affichage

5. Choisir la commande Scientifique (au besoin)

= Calculatrice

ey AfFichage

I: . Stanu:laru:l. II
’_

Grnupgment des chiffres [

MC i g 3 ¢ Rac

MR 4 ] B : kA

[ 1 2 3 ° 1%

Initiation a l'informatique 19 Cellule des Ressources Informatiques



I1.3.Explorateur Windows

a)Organisation et rangement des fichiers

"Fichier, ouvrir” et "Fichier, enregistrer" sont les deux actions les plus courantes sur un PC.

Pour enregistrer ou ouvrir un fichier sur son ordinateur personnel (PC), il faut un minimum d'organisation.
Un fichier informatique peut contenir n'importe quelles données.

Exemple : Votre fichier image (une photo ou un dessin) est rangé ou doit étre rangé dans Mes
documents\mes images (ou Mes documents est en fait un lien vers U:\Documents) soit U:\Documents\mes
images

C:\ indique votre premier disque dur. Le symbole "\" , sépare les adresses.

C'est sur ce support que se trouvent tous les fichiers servant au bon fonctionnement de votre PC.

Le dossier c:\windows contient tous les fichiers faisant fonctionner votre ordinateur.

Le dossier c:\program files contient tout les fichiers des programmes ou logiciels installés sur votre
machine.

Le dossier c:\Documents and Settings contient tout les documents que peuvent enregistrer les multiples
utilisateurs d'un PC sous Windows XP. Il contient un dossier portant le nom de l'utilisateur en cours du
PC. C'est dans ce dossier qu'est enregistré, temporairement sur l'ordinateur local que vous utilisez, vos
préférences globales contenu sur le serveur (votre profil itinérant) tel que le papier peint.

Dans le menu "démarrer" est indiqué le nom de I'utilisateur (sous Windows XP, 2000 et ME).
C:\Documents and Settings\"Mon prénom"\ indique 1'endroit ou par défaut sont rangés les fichiers de
l'utilisateur "Mon prénom".

Imaginons des boites pour remplacer les dossiers. Votre boite personnelle sur le serveur est u:\. Elle
contient entre autres, une boite ou dossier qui se nomme "Documents". Qui elle-méme contient une boite
ou dossier "Mes images". Dont I'adresse est : U:\Documents\Mes images

Création d'un nouveau dossier.

Vous ne pouvez pas ranger en vrac les nouveaux fichiers que vous allez créer.

Dans quelques semaines ou dans quelques mois, une liste de plusieurs dizaines de fichiers s'affichera
dans I'explorateur et vous ne retrouverez plus rien. Vous devez donc créer de nouveaux dossiers ou des
boites pour trier, organiser et ranger par dates, types de fichiers vos futurs trés nombreux fichiers.

Pour cela, ouvrer I'explorateur, cliquer ou double cliquer sur "Mes documents", puis dans un espace libre
de la fenétre, faire un clic avec le bouton droit et pointer sur nouveau dans le menu contextuel puis quand
le sous-menu s'affiche cliquer sur dossier. Un dossier, « nouveau dossier » se crée dans la fenétre, et le
texte est bleuté. Cela signifie que celui-ci est sélectionné et quand vous allez frapper votre premiére lettre
pour le nommer, la sélection sera remplacée par la frappe. Avec votre clavier, sans toucher a votre souris,
taper "TRAVAIL'. Puis, faites un clic sur le bouton gauche dans un espace libre de la fenétre pour valider
le changement. Cliquer ou double cliquer sur le dossier portant votre prénom pour l'ouvrir. Vous vous
trouvez a l'adresse : Mes documents\TRAVAIL.

Explication, le dossier TRAVAIL, se trouve rangé dans le dossier "Mes documents", a l'intérieur du
disque u:\. Le symbole \ sépare les noms des dossiers et indique le chemin ou adresse, ou se trouve vos
fichiers. C'est dans ce dossier que doivent se trouver les documents importants relatifs aux divers travaux
que vous effectuez & l'université. Etant donné qu'il est assez limité en espace (1GO), il ne faut y mettre
que les documents indispensables pour les récupérer en cas de panne de la machine. Pour des documents
volumineux qui ne sont pas indispensables dans le cadre du travail, vous pouvez créer un répertoire
'Documents Personnels' sur le disque dur C:.
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b)Exercice d'application

Lancer I'Explorateur Windows
1. Cliquer sur le bouton Démarrer
2. Choisir I’option Programmes, Accessoires

3. Cliquer sur la commande 'Explorateur Windows'.

Sélectionner plusieurs fichiers ou dossiers
1. Ouvrir le Poste de travail ou I’Explorateur Windows
2. Cliquer sur le ler fichier a sélectionner

3. Maintener la touche Shift ou Ctrl enfoncée (Shift sélectionne un intervalle de fichiers alors que CTRL
s¢lectionne chacun des fichiers voulus)

4. Cliquer sur le dernier fichier a sélectionner

Copier un fichier ou un dossier dans un autre dossier
1. Ouvrir le Poste de travail ou I’Explorateur Windows
. Rechercher puis sélectionner le ou les objets a copier

. Dérouler le menu Edition

. Rechercher les dossiers d’accuelil et I’ouvrir

2
3
4. Choisir la commande Copier
5
6. Dérouler le menu Edition

7

. Choisir la commande Coller (attendre que la copie se fasse)

Déplacer un fichier ou un dossier dans un autre dossier

—

. Ouvrir le Poste de travail ou I’Explorateur Windows
. Rechercher puis ouvrir le dossier contenant les objets a déplacer

. Dérouler le menu Edition

2
3
4. Choisir la commande Couper
5. Rechercher et ouvrir le dossier d’accueil
6. Dérouler le menu Edition

7

. Choisir la commande Coller

Recherche d’objet (dossier ou de fichier)
1. Cliquer sur le bouton Démarrer
2. Pointer sur l'option Rechercher
3. Cliquer sur la commande Fichier ou dossier

4. Taper le nom de I’objet dans la zone de texte nommé de la fenétre qui s’ouvre (si vous ne vous
souvenez pas du nom de I’objet, tapez les 1¢éres lettres de celui-ci suivi de "*")

5. Sélectionner le disque dans lequel se fera la recherche
6. Cliquer sur la commande Rechercher maintenant (la liste des objets s’affiche)

7. Double cliquer sur le nom de votre objet pour le lancer

Initiation a l'informatique 21 Cellule des Ressources Informatiques



Supprimer un fichier ou un dossier
1. Ouvrir le Poste de travail
2. Rechercher puis ouvrir le dossier contenant les objets
3. Sélectionner les objets a supprimer
4. Dérouler le menu Fichier

5. Choisir la commande Supprimer ou bien appuyer sur la touche Suppr (les éléments nouvellement
supprimés seront envoy¢€s dans la corbeille, et peuvent étre récupérés tant que la corbeille n’est pas vidée)

6. Répondre Oui a la question "Voulez-vous envoyer les éléments supprimés a la corbeille ?"

Créer un raccourci de Fichier ou de Dossier
1. Ouvrir le Poste de travail ou I’Explorateur Windows
2. Sélectionner le fichier ou le dossier pour lequel un raccourci sera créé
3. Dérouler le menu Fichier
4. Cliquer sur la commande Créer un raccourci (une icone est créée a l'instant)

5. Sélectionner I’icone de raccourci puis le glisser dans un emplacement vide du bureau

Renommer un raccourci de fichier ou de dossier
1. Sélectionner 1’objet a renommer
2. Cliquer une fois sur le nom de I’objet ou bien appuyer sur la touche F2 du clavier
3. Taper le nouveau nom de 1’objet

4. Valider par la touche Entrée du clavier

Imprimer un ou des fichier(s)
1. Ouvrir le Poste de travail
2. Sélectionner le ou les fichiers a imprimer
3. Dérouler le menu Fichier

4. Choisir la commande Imprimer

Connaitre I'état de I'impression
1. Cliquer sur le bouton Démarrer
2. Pointer sur l'option Parametres
3. Cliquer sur la commande Imprimante

4. Double-cliquer sur le nom de I'imprimante par défaut pour l'ouvrir (la fenétre de I'imprimante est
ouverte et vous pouvez observer les impressions en cours)

5. Cliquer sur le bouton Fermer

Suspendre ou annuler I'impression d'un fichier

* Lorsque la fenétre de I'imprimante est ouverte, vous pouvez suspendre ou annuler les documents en
cours d'impression

1. Sélectionner le fichier a suspendre

2. Dérouler le menu Document
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3. Choisir la commande Suspendre l'impression ou Annuler I'impression

4. Cliquer le bouton Fermer

Définir une imprimante par défaut
1. Ouvrir la fenétre de lI'imprimante
2. Cliquer sur l'icone de l'imprimante a définir
3. Dérouler le menu Fichier
4. Choisir la commande Définir par défaut (I'imprimante par défaut est marquée par une coche V)

5. Cliquer le bouton Fermer

Supprimer un objet définitivement

* Sur le bureau de Windows, double cliquer sur I'icone de la corbeille pour I'ouvrir. Vous pouvez
maintenant supprimer, restaurer ou vider complétement la corbeille. Cliquer sur le bouton Fermer pour
refermer la corbeille

1. Sélectionner l'objet & supprimer

2. Dérouler le menu Fichier

3. Choisir la commande Supprimer tout en maintenant la touche shift | ¢

Restaurer un objet
1. Sélectionner I'objet a restaurer dans la corbeille
2. Dérouler le menu Fichier

3. Choisir la commande Restaurer

Vider tous les objets
1. Dérouler le menu Fichier

2. Choisir la commande Vider la corbeille

Personnaliser son écran
1. Cliquer sur le bouton Démarrer
2. Pointer sur l'option Parametres
3. Cliquer sur la commande Panneau de configuration
4. Dans la fenétre Panneau de configuration qui s'ouvre, double cliquer sur la commande Affichage
5. Dans la fenétre Propriété de l'affichage qui apparait, choisir 1'onglet voulu :
« L'onglet Arriére plan pour modifier l'arriere plan du bureau
1. Dérouler la liste de papier peint
2. Cliquer sur le papier peint voulu

3. Choisir la fagon dont vous voulez I'afficher (Centre pour centre de I'écran, Mosaique pour
dupliquer les images jusqu'a remplir 1'écran ou Etirer pour étirer I'image sur tout 1'écran)

4. Cliquer sur le bouton OK
- L'onglet Ecran de veille pour modifier I'écran de veille

1. Dérouler la liste des écrans de veille
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2. Cliquer sur I'écran de veille voulu
3. Choisir le temps d'attente pour déclencher la mise en veille

4. Cliquer sur le bouton OK

Création de dossiers et sous-dossiers

1.

S A w

~

10.
11.

Créer le dossier SOCIETE UPF a la racine C:\

Créer les sous dossiers REP-DG, REP-DAF et REP-DEP dans le dossier SOCIETE UPF
Créer les sous dossiers REP-SG et REP-Services annexes dans le dossier REP-DG

Créer les sous dossiers REP-Etudes et REP-Planification dans le dossier REP-DEP
Copier les sous dossiers REP-Etudes et REP-Planification dans le dossier SOCIETE UPF

Déplacer les sous dossiers REP-Etudes et REP-Planification du dossier SOCIETE UPF vers le
dossier REP-DG

Supprimer les sous dossiers REP-Etudes et REP-Planification du dossier REP-DG
Visualiser la corbeille et vider les sous dossiers REP-Etudes et REP-Planification
Créer un raccourci sur le bureau du dossier SOCIETE UPF

Lancer la procédure de recherche des fichiers texte se trouvant sur votre disque dur

Faire une mise en veille en donnant le message suivant « Notre apprentissage commence
maintenant». Mettre ce texte en gras, taille 36 , couleur bleue sur un arriére plan rose et une police
de caractere Courrier new
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I1l.Autres outils

ll1.1.PowerArchiver

PowerArchiver est un outil permettant de compresser des données. Il est trés utile lorsque vous désirez
envoyer un document trop volumineux pour étre transmis par courrier ¢lectronique.

La compression de données, qu'est-ce que c'est ?

C'est le moyen de réduire la taille de certains fichiers ou dossiers, et de les regrouper dans un seul et

unique fichier qui portera I'extension .zip

a)Compresser un fichier

Pour compresser un fichier, rien de plus simple, il suffit de faire un clic avec le bouton droit sur celui-ci,

et de choisir une des options suivantes :

Ouvrir
Mowveau
Imprimer
QUVEr avec,.,

%CDmpresser en ZIP + Oplions
%Compresser wers environnementUPF, zip"

Envoyer vers 4

Couper
Copier

CréEr Un raccourci
Supprimer
Renammer

Proprigtés

Nous avons cliqué sur le fichier environnementUPF.sxc. A
ce moment 13, nous voyons les 2 options suivantes :

Remarquez 'option la plus pratique : « Compresser vers
environnementUPF.zip ».
Elle permettra sans faire de choix particulier de zipper
(compresser) le fichier sélectionné.
La taille du fichier environnementUPF.zip sera largement
inférieure a celle du fichier initial, il sera donc possible de
l'envoyer par coutrier électronique beaucoup plus

facilement.

L'autre option ouvrira une fenétre supplémentaire dont voici une copie d'écran :

Remarquez que le nom du fichier compressé est déja renseigné
dans la zone « Ajouter a I'archive »

En régle générale, il n'y a rien a modifier sur cette fenétre,
toutes les options par défaut sont les plus utilisées mais aussi les
plus pratiques quant a l'extraction future.

I1 est possible de définir un mot de passe pour que le fichier ne
soit extrait que par une personne dans la confidence. Mais
attention de ne pas oublier le mot de passe, car il serait trés

compliqué de le retrouver, voir méme impossible.

Une fois toutes les options choisies, il suffira de presser le
bouton Ajouter en haut a droite.
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Ajouter

Ajouter fichier Dy\WorklenvironnementUPF, sxw

Ajouter & l'archive
i [nH)

warklgnvironnementLUPF. zip Taviguer
Ajout ek ETR
®zr Oces OtHa OBH OTAR
Ackion
Ajouter (et remplacer) fichiers w
Compression §
Maxinum (le plus lent) £

[“linclure les Fichiers systéme et cachés
[5tacker les chemins complets

[CEcrire directement en ZIP

[CJutiliser la compression Deflategd
[Jcréer un gros Fichier ZIP {plus de 4 GE)
Chiffrer I'archive { PAE)

Pas de multi-volume W

Taille masxirmumn ¢ kBits

Maode :

Mot de passe
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b)Une archive autoextractible

On appelle "archive autoextractible" une archive dans laquelle I'utilitaire qui a servi a la créer a placé un
petit programme d'extraction autonome. Ainsi, le destinataire de l'archive n'a pas besoin de disposer de cet
utilitaire pour dégrouper les fichiers. L'archive se présente sous forme de fichier exécutable. Avec
PowerArchiver, il faut déja créer son archive pour ensuite la transformer en .exe.

Créer votre archive
W_: A a2
& 3.Q Z2EK SN 2
Hoieras  Cumir g ity Fubemin  fiee A el e
|

[ Tobe] T | Comprsd | Crame

2l

- - e — Toaal 0 ka0 4 1KY | * &

Dans I’onglet « Fichier », sélectionnez « Nouvelle archive ». Dans le champs « Nom de fichier »,
donnez un nom a votre future archive (exemple ici : Cpourtoi) et cliquez sur « Enregistrer ».

Comme I’archive « Cpourtoi » nouvellement créée est vide, une fenétre d’ajout s’affiche
automatiquement.

Parcourez votre disque dur jusqu’au répertoire ou vous avez mis les fichiers que vous voulez compresser,
sélectionnez les et confirmez par « Ajouter ».

D:ATempitugik méditative du monde =] E‘ @ B

Ajouter | Linnuler |

l.-’-‘n.iouter [et remplacer] _V_I
: Filtre de fichiers | Mot de pasze.. |
Compreszion ;

IMa:-:imum [Lent] _'_i Side

i Archive multiple

!Pas darchive multiple... -:I ¥ Fichiers systémes et cachés
Taille kawxi. : 440000 octets

= I~ Sauwer les infos du dossier relatif
Mirimum LIBRE : 0 octets
[ Fomnater [effacer] lerdisgue avant., I Sauver les infos complétes

Vous pouvez ajouter aussi des fichiers en les faisant Glisser-poser de 1’explorateur windows vers
powerarchiver.
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Voila c’est tout simple, vos fichiers sont compressés en .zip . Vous pouvez ajouter un commentaire en
allant dans le menu « Actions » puis « Commentaires ».

Rendre votre archive auto extractible

Ouvrez votre archive zip (ici : Cpourtoi.zip).
Allez dans le menu « Actions » puis sélectionnez « Créer un fichier.exe ».
Une fenétre s’ouvre :

Auto-exHtraction PowerArchiver

Mom de 'archive auto-extractible

d:\temphopourtol.exe

Annuler

Droszier de décompression par défaut :
% 2 Side

Ztemp? --» répertoire Temporaire de Windows
vide --» e dogsier par défaut gera celui en cours

Titre de la fenétre :

i

Lighe de commande aprés extraction :

[ Ecrazer les fichiers. ..
v afficher un meszage de succés...
[~ Cacher le dialogus d'écrasement

[ Créer un AutoRun SF [ Atkention (1]

Plusieurs possibilités vous sont offertes :

- Nom de I’archive auto-extractible : le chemin ou sera enregistrée votre archive autoextractible. Par
défaut, vous remarquerez qu’il propose le méme chemin que votre fichier zip.

« Dossier de décompression par défaut : la ou seront décompressés les fichiers. Titre de la fenétre :
le nom que verra le destinataire du fichier.exe avant de lancer la décompression.

Vous n’étes pas obligés de tout remplir et pouvez laisser les options par défaut. Pour tout savoir des
options parcourez 1’aide de Powerarchiver qui est treés instructive.

Cliquez sur « OK » pour lancer la création de votre fichier auto-extractible.

Comme Powerarchiver est un programme intelligent, il vous recommande chaudement de tester votre
archive avant de la distribuer et c’est vrai qu’il peut y avoir parfois des erreurs qui font que l'archive se
retrouve corrompue et inutilisable.

to-extraction PowerArch x|
Mom de l'archive aute-extractible : “
d: \emphepouiolexe
I
Diossier de décompression par o&faut: w
Htemp Bide |

Eremp = tdpertoire Temposaie de wlindaves
vide --» |e dosser pan défaut semm celu en cows

Titre de lafendye -

Ligne de commande aprés extraction :

¥ Ecrazer les fichiers...

I+ Affiches un message de succks

I~ Caches le dialogue décrasement

I Ciger un AutaRiun SF (11| Attertion 1)

Powerfrchiver 2000 i =l

() diftempiipoustodexe” & éké crié de
TTemp| Cpowrtoi.zip’.
Avant |a distritution du Fichier EXE, il est consallé de wérifier sont ben Forctionnement.

Désrez-vous le tester mantenant 7

Hon
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11.2.Xnview

XnView est un utilitaire pour visualiser et convertir les fichiers graphiques. Il reconnait pres de 400
formats d'images. Mais il permet également d'exécuter les opérations les plus courantes en retouche
d'image pour un concepteur pédagogique : redimensionner, recadrer, insérer du texte.

Il se présente de la méme manicre que l'explorateur Windows, mais pour les dossiers contenant les
images, il n'affichera pas le nom du fichier uniquement, il affichera directement I'image.

En ouvrant le logiciel, voici I'écran qui apparait :

2] XnView M=%]

Fichier Affichage Cutils Fenétre Info

i—?h' 7 @ﬁ}ﬂﬁ-‘iﬂ 'ﬁ 7

Pour afficher le contenu des dossiers, il faudra
cliquer sur ce bouton.

Voici un exemple de dossier contenant des images :

Utilisez la colonne de gauche Paycourir pour localiser les images sur lesquelles vous voulez travaillez.
@] XnView - [Browser - D:\I'ma/géélpa'ré\] L.JLEIJ“
= 4

Eu Eichier Edition Affichage tils Fenétre Info

we B3k
=)y Paste ds travail
1+ @ Disque local

-9 2
Fo¥x B~ |DilimagesiParal

fds&1.jpg flare.qif lngoAtmosphair. jpg loicl _1024.jpg

i}

]

{_5) DocuMents divers
) Download

- =3 Images

: - {2) Fands willow
5 G : ) Para

B Mp3

CDtemn

{7 Thunderbird M

e

parachutez. jpg positionbase. jpg

Sans titre, brap sartie. brmp swoop2_1024.ipg swoopd_1024.9pg

=] =] =

Swoop_Part_I.pdf  Swoop_Part_IL.pdf  Swoop_Part_IILpdf  Swoop_Part IV, pdf

Swoop_Part ¥.pdf  t-shirtZ.jpg titipi, b *1_1024.jpg

72 objetis) | 1 fichier{s) sélectionnés [ 159.77 ko ] xl1_1024.jpg 1024x7a8x24 | Yraies Couleurs 159,77 ko | 44%

Remarquez qu'il n'y a pas que des images. Ici, nous avons des documents PDF qui ne sont pas affichés
puisque rappelons le, Xnview permet de visualiser les images. Voici les fichiers d'images les plus
courant : JPG, PNG, GIF, BMP, TIFF. Vous en avez slirement quelques uns sur votre ordinateur.
Double-cliquez sur 1'image que vous voulez retoucher.
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B xnview [athlie.jpa]
G Tizvier  Iciien [rage Mibe  Aidage Oubls FenZte  Info
|;" Famer |BE Athlts.ipg |

FEHS%L-QQ > LI BeasrE Do

A DBk o FASE Fxfe Miaes Tionens 9 AR L 0N,

a)Pour redimensionner

« menu Image

+  Redimensionner

 Indiquez vos valeurs (largeur/longueur)

«  Vérifiez que la case "Garder les proportions" est bien cochée
«  Confirmer

Redimensionner

T allle Standard

FPerzonnalizé w |

T aille Ecran

Largeur 67

Hauteur

T aille Imprezzion

Largeur 823
Hauteur 2760

Unités |EIE | i |pi:-cels / pauce V|

| pinels L |

4 A4d

a
w
| poUCES w |
a
w

[arder lez propartions

Option | Lanczos v |

Confipger Annuler
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b)Pour recadrer
- Sélectionnez alasouris (clic gauche) le cadre de I'image que vous souhaitez conserver

" XnView - [doublep1.jpg]

4 Fichiar Edition  Affichage  Image  Filkre  Outils  Fendtre  Infe
|EE doublepl.ipg

B S -E

6033 doublepl.jpg 1494x1165x24  Yraies Couleurs 114,85 ko 34%  386x254, 1,52

. Faitesun clic droit sur votre sélection
«  Recadrer ou Ctrl +Y

MnView - [*douhlepl.jpg]
Hier Edicion éffichane  Image Flre Qukls  Fonfbre  Info
Sicaurn [EE dodeplrg |

5f35  doublep.jpo. SE6xESHEd Wraies Couleirs LI ES ko 100%

c)Pour ajouter du texte

+ menulmage
« Ajouter du texte
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Ajouier un texte a [image

Couler du testa -
[ Coulevr de torfd du terte ‘ Irsersr
[ Contour

Palice

Opaciké

- Saisissez votre texte dans la zone
- Sélectionnez votre texte et cliquez sur le bouton Choisir pour sélectionner la police et lataille

Palice E

Palce : Shle T aillz
Arial Black Standard | o |
() Aozncy FR A [T
B Albany =1 [laique "o
B Andale Sans Gires 12
i Ardale Sans LI Graz taique 14
13
(1 drial M arro bl il v
Mpeicu
AaBbYyZ=z
Seripk
Oecidental ‘V‘|

«  OK, puis Confirmer
« Placez votre texte al'endroit ;
H A = XnWView - [*neipe. jpgl
voulu en cliquant sur I'image e g
iE'" Payeoi et fi "flEi_':lB:m

Attention, une fois placé le texte n'est
plus déplacable. Si vous souhaitez
recommencer, il vous faut annuler

I'opération en cliquant sur lafléche
d'annulation.

C'est l'hiver

112 negegpg 1632x1224:24  Wraes Codeurs 911,00 ko 269%
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d)Pour changer le taux de compression

Parfois les images sont trop volumineuses pour étre envoy¢ par Internet. Il est donc nécessaire
d'augmenter le taux de compression afin de diminuer la taille.

«  Ouvrez votre image puis cliquez sur « Enregistrer sous »

T

:> wa o - E s niE 351

Aocudd For Seanrsuc o d are Comdrs Demo)

..‘;. am =

gy Sauveuande Uanage

Zrr=gizlre cans |@‘Bu'cau Vl:.j & = m-

B S FTRRSY IS Cenng ®0 lalalin  Fles 680 dleacho et
“Po;:e da sl £ oocatio s-C rechior - et :l'!pdfcraau:r'_«.
Favor s cészal [Edachtrcs & pderschors,
CaaliH r=STIT B o=y B v
8| Szpture-Lany ewLpog = rnview-tedn
2 | damartage. pic

| >

Mo cu fizkie: : Achiets prig I Erucquzncr J
Type: FHG - Fortadle Mewscrk Grasbic: et I anrnle J

GIF - Comp e GIF

GRO -FF-48M3GRIE

HIOR - & i Firseig

HRU -FRU

IR T TR R T

IFF - AmigalFE

IFF - F b 1= TR % b g

IMs YiadHzy ac

<IF - Jef's Image Fomat
2 J2EG 2000 J =2 Filz Formct
JFE 5-2CC0 Cads Sineam

. e Magck fils
w7y Tay-Trecer
- Mok a Group Graphos
~Mukie 1 Fik
- Hickiz Operstor Logo
=M kia OTa i
15 Mo Potlen
3yl Filoy
Hags Lerbol Lancuags
Farl Pl led ez Saicihinzh
H_B  Pdm Hilx
PZH - Fortadle Gieyrcake

+  Cliquez ensuite sur « Options »
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Sauvegander limage

Enregistrer dans | @' Bureau e &+ o ,

.~ Mes documents [y Openoffice.org 2.0 Installation Files &8 | pdfereator?,
*i Poste de travail |5 propositions-corrections-iet i& \pdfcreataorz,
% JFavoris réseau I3 webtree i3 |pdfcreator3.,
|- Candidature STRI 8 | calculatrice.png & |bvpe-Fichier,|
[hDu:ussiers &2 | Capture-1xnview.png S xnview-comp
|)Fenuasoft-Last 2 |demarrage.png & | xnview-redin
< | >
Morn du fichier ; |.ﬂ.thléte.png | [ Enregistrer ]
Tupe: | PMG - Portable Metwork Graphics w | [ Anruler ]

Optfas

- Puis sélectionner la qualité voulue, plus elle est bonne, plus la photo sera volumineuse. Pour avoir
un bon compromis entre qualité et place sur le disque, sélectionner un niveau de 60.

Options [Z|

Catégarie
= Ecriture ~ JPEG
Types de fichier [ ] Progressi
[] Optimizer les tables d*Huffman
JFPEG
TIFF Muoing bonne Meilleure

FHG Clualité
BMP ' X5
IFF arder les données EXIF

PC .
W
TARGA arder les données [PTC

Softimage

RGE 5GI

PP PGHPEM
DF=/Cineon

HF GROE E
FlazhPix
Wi
JPEG-2000
Wwiavel
Comph
ECw

|

Canfirmer
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111.3.PDFCreator

Le format PDF (Portable Document Format) constitue une norme mondiale pour la transmission et
'échange de documents numériques. Il a été congu par la société ADOBE. Il est ouvert, il n'est pas
nécessaire d'utiliser le logiciel payant Adobe Acrobat pour la création de fichiers PDF car certaines
entreprises ou personnes ont développé des systemes, des programmes et des méthodes permettant de
créer du PDF gratuitement.

a)Les avantages du format pdf

Le format pdf :

1.

est universel et multiplateforme : sans posséder le logiciel qui a servi a sa création, le document peut
étre ouvert par tout le monde avec le logiciel gratuit Adobe Reader, il est lisible et imprimable quel
que soit l'ordinateur et quel que soit le systéme d'exploitation (Windows, Macintosh, Linux, ...).
permet de garder l'aspect et la mise en page d'origine quelles que soient les polices utilisées, les
applications (traitement de textes, logiciel de P.A.O -Publication Assistée par Ordinateur-, tableur, base
de données, etc...) et les images. Le document au format pdf s'imprimera exactement comme ce que
vous apercevez a 'écran, il est « WYSIWYG » (What You See Is What You Get : ce que vous voyez
est ce que vous obtenez).

b)Les inconvénients du format pdf

l.

2.

Les documents au format pdf ne sont pas faits pour étre modifiés. Le format pdf a été congu pour la
publication, la diffusion, I'archivage et l'impression.

Si vous souhaitez modifier un document au format pdf, il faut utiliser le logiciel payant Adobe Acrobat
(qui propose par ailleurs beaucoup d'options concernant la protection, les hyperliens, I'organisation et
le plan du document...) qu'il ne faut pas confondre avec le logiciel gratuit Adobe Reader (qui permet
seulement de lire et d'extraire des données ! ).

PDFCreator permet de convertir des fichiers au format standard PDF, ces fichiers seront ensuite lisibles
par tout le monde mais ne sont pas modifiables.

NB : Il est aussi possible de générer des documents PDF avec la suite OpenOffice. Si vous souhaitez
transformer un document Word au format PDF, ouvrez le avec OpenOffice puis faites « Fichier »,
« Exporter au format PDF ».

PDFCreator ne s'utilise pas comme un logiciel traditionnel, il fonctionne comme une imprimante. C'est
pourquoi, nous allons faire comme si nous faisions une édition du fichier.
Ci-dessous, nous prenons I'exemple d'un fichier texte créé sous un traitement de texte bien connu.

Nous langons I'impression sur PDFCreator :
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http://P.A.O/
http://fr.wikipedia.org/wiki/Linux
http://fr.wikipedia.org/wiki/Macintosh
http://fr.wikipedia.org/wiki/Windows

i3lj For Windows XP - Astuces pour Windows XP 2005.doc Word 10l x|
JEichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepétre 7 ll|

Dz E &R Y| I x|

I Mormal + Rockwel Irnprimante
Hom ¢ 56 L14200N-CRI 4 Proprigtés, . | _j
1 | 1 A e LSl i
[c] CHEE Etat : (56 HP Officelet (Copie 1) T ; i =
e b Lexmark C510
S 55 L 4200M-CRI
L & PDFCreator
Commentaire : [~ Imprimer dans un fichisr
Déte Plusieurs pages =
* Touk FIOMErE d& COpIES | |1 5‘
Parfois, | { Page en cours € Sélection

pourtan o s 1 v N . fa
maniérq £ages : I 1, IV Copies assemblées

Tapez les n® des pages etfou les groupes de .'
|| s'qvér | Pages aimprimer, séparés par des 1

périphé poinks-virgules (1;3;5-12;14),

rZoom
Par exe A -
montag AT 3 IDocument j Pages par feuils : lm A
détecté : i ; Ad
7 Dang Imerimer : IpaQES paires et impaires j Mettre 4 'échelle du papier @ INon ,l 4
parunt
Ici, il su Options. .. Ok I Annuler |
l'explore

Il est d'ailleurs conseillé de designer vos lecteurs autres que partitions disgues ou lecteurs optigues dans 'ordre
inverse, c'esta-dire de Zvers A, Cela permettra ainsi d'éviter ce genre de problemes.

Anoter égalerment que le fait de fermer la session puis de |a relancer pemmet & Windows de monter la clé sans
Anniv A kA Aatribiiar ke ladra naoe Lo vaantaco rde oo

= EER | »

[Page 2 Sec 1 2fa0 |4 Li ] [Enr | [REY. [EAT | [RFP | [Francais (Fr

[«]o]n ]«

N

Remarquez le nom du document dans la barre de titre : « For Windows XP — Astuces pour Windows XP
2005.doc ». Notez qu'il n'est pas conseillé de donner des noms aussi longs.

i

Au moment ou vous presserez le bouton OK, I'impression
se lancera, ou plutdt la conversion du fichier initia

D ate de création:

format PDF: e —
|1 3/09/2005 11:20:58 E:.‘il
L'écran suivant s'affiche alors et vous propose entre autre Autour
de modifier le nom du fichier final. [diristrateun
Subjeul,
Cocher cette option pour afficher le fichier final aprés la IMmS "

conversion.  » I

[~ Aprés la sauvegarde, oaviir le dozument avec le programme standard

Une fois terminer, pressez le bouton : « Enregistrer »

En craation

Options | E-rnail | Enregistrer

Voici le dernier écran avant l'enregistrement final. C'est le moment de choisir 1'endroit ou vous voulez
enregistrer votre fichier PDF.
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saveas 2| |
Erreqgiztrer dans : IfD hes docurnents j F =k -
| icle

@Ma musique

|3 Mes Fichiers recus
Mes Forrnes

ﬁ'ﬂr\’les images

\_ ) Mes téléchargements
| 3My Skype Pictures

| QuickCam

m lettre resource. pdf
@Mes documents

Mom du fichier ; o Aztuces pour i E, ujr' Enreqiztrer I
Type: | Fichiers PDF [*pdf) x| Annuler |
P

Dans cette boite de dialogue, choisissez 1'emplacement de votre choix (ici, dans la capture d'écran, nous
avons choisi Mes Documents). L'extension PDF est ajoutée automatiquement a votre titre de
document : veillez & ne pas la supprimer ou a ne pas I'oublier si vous modifiez le titre.

Enfin, cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Si vous avez choisi le bureau de Windows pour le lieu de
rangement du fichier, vous le retrouvez en vous rendant sur le bureau. N'oubliez pas le lieu
d'enregistrement de vos fichiers de maniere a les retrouver rapidement sans difficulté.

Ensuite, a partir de I'explorateur Windows, vous pourrez consulter ce fichier en l'exécutant. A ce moment
précis, le logiciel « Acrobat Reader » sera lancé.

c)Protéger vos documents

PDFCreator vous offre la possibilité de protéger vos documents. Vous pouvez ainsi activer un mot de
passe a 'ouverture ou lors de la modification de votre document, interdire a l'utilisateur de copier les
textes et les images ou d'imprimer, modifier le document généré.

«  Cliquez sur « Options »

i PDFCreator 0.8.0 Gestionnaire d'impressions PDF

eli=le= Document  Affichage  Langue  *

Suspendre limpression | Date de création | Taile | Mom

Inscription dans le journal
Journal

Fetrner

< |

Statuz: 0 Documents dansz la file d'attente GMHU Ghostzcrpt 706

|
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+  puis sur PDF

i Options PDF rgl

= Programme Farmat PDF Adobe

Féglages généraus FDF

Ghogtecript

Document

Sauvegarde Geénéral ] Compression ] Folices ] Couleurs : ] S écurité ]

5 e‘luvegtarde automatique -

Fépertoire

Paolice Compatibilité : |Acrobat 4 0[FPDF 1.3) j
=- Formats

Autorotation : |Une zeule page j

PH

JPEG Résolution : 600 dpi

BMP

?IEI?; Surimpression : |Surimpressi0n partielle j

s [~ Cornvertir en A5CIE5

EPS

Annuler | He"]'t'ahse' l=s ‘ Enreqistrer
réglages

- allez dans l'onglet « sécurité », puis cochez « sécurité activée »

x]

i Options PDF

=- Programmme Farmat POF Adobe
Féglages généraus PDF
Ghostscript
Document
Sauvegarde Général | Comprassion | Polices | Coulewrs:  Sécurité
:e:uvetg?rde autormatique Sacuite
épertoire
Folice '_1%
=-Farmatz ryptage
FDF
PG |PDFERC ]
JPEG
EMF Miveau de cryptage :
PCx (+ Bas [40 bits - Acrobat 3.0 et suivants)
TIFF e
PS
EPS Mot de pasze

[~ Mot de pazsze demandé pour ouwrir le document
[v Mot de pazze demandé pour faire des changements

Interdire & l'utilisateur de :

[ Imprimer le document [~ Modifier le document
[v Copier les testes et les images [ Modifier lez commentaires

M M
r ™

Fiéinitializer les

. Erregistrer
réglages

Annuler
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Il ne vous reste plus qu'a sélectionner la protection que vous souhaitez puis de cliquez sur « Enregistrer ».
Ainsi tous vos futurs documents seront protégés, vous pouvez désactiver cette sécurité a tout moment.

d)Mettre plusieurs documents dans un seul fichier pdf

Si vous souhaitez mettre plusieurs documents (de fichiers sources variées) dans un seul pdf, ouvrez tout
d'abord le premier document puis lancez I'impression sur l'imprimante virtuelle PDFCreator :

izl For Windows XP - Astuces pour Windows XP 2005.doc 18] x|
J Fichier Edition Affichage Insertion Format ©Outils Tableau Fenétre 2 ll|
Dz d SRy ¢ 21
I Marmal - Rockwell Imprimante
Mo ¢ 55 LI4Z00N-CRI 4 PrOprigtes., ., | _j
|_ [ R S LR
El Etat : 5 HP Officedet (Copie 11 7 : : 7
. & Lexmark C510
S £5 L 14200M-CR1
L &% PDFCreator
Commentaire : I~ Imprimer dans un fichier
Déte Plusieurs pages =
v Touk FIOMErE d& COpIES | |1 E‘
Parfois, | { Page encours ' Sélection

pourtan o s 1 v N . ja
maniérq £ages : I 1, ¥ Copies assemblées

Tapez les n® des pages etfou les groupes de .'
|| s'qvér | Pages aimprimer, séparés par des 1

périphé poinks-virgules (1;3;5-12;14),

rZoom

Par exe A -

rontag L e IDocument j Pages par feuils : |1 page .l 5
détecté : i : Ad
7 Dans Imprimer | IPages paires et impaires j Mettre 3 'echelle du papier : INon vl 4

parunr
Ici il sur Opkions, .. OF I Annuler |
l'explore
Il est d'ailleurs conseillé de designer vos lecteurs autres que partitions disgues ou lecteurs optigues dans 'ordre B
inverse, c'est-3-dire de Zvers A Cela pemmetira ainsi d'éviter ce genre de problémes. B
A noter également que le fait de fermer |a session puis de |a relancer permet 4 Windows de monter la clé sans E
Auniv A rd Aatribiaar nno ladra noor e saantaca b oan

S EER |

| Page 2 Sec 1 290 |P. Li o EMR [REY [EXT | |RFR |Frangais (Fr 4

Vous voyez la boite de dialogue habituelle apparaitre :

ﬂ

Titre :

Date de création :

[13/09/2005 11:20:58 ]
Modifier la date :

[13/09/2005 11:20:58 ]
Aubewr

|Administrateur

Subiject:

Mots cles

I Aprés la sauvegarde, ouwrir le document avec le programme standard

En création sl

E-mail | Enregistrer

Cliquez sur « En création », il va alors placer le document en file d'attente. Faites alors la méme
manipulation pour tous les autres documents que vous souhaitez insérer. Lorsque tous vos documents sont
dans la file d'attente:
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ti PDFCreator, 0.8.0 Gestionnaire d'impressions PDF : E|E|

Imprimante Document  Affichage Langue @

Titre Taill= | Mom
Initiabion-Infarmatigue. ot Création ... 3 2581 Mo C:ADocuments and Settings'Admimztrateurt,

pdf aratuit POFCreatar’™  Création .. 06/06/2006 16:34:. B.01 Mo C:ADocuments and Settingz Adminigtratewrt,

£ |

Status: 2 Documents dans la file d'attente GMU Ghostscrpt 7.06

[

Avec la touchel il et le curseur, sélectionnez I'ensemble des documents puis allez dans I'onglet
« Document » et cliquez sur « joindre » :

i PDECreator 0.8.0 Gestionnaire d'impressions PDF : E|E|

Imprimante Ee=ly =G Affichage  Langue  *

Titre: Imprimer Taille | Mam
| Fitiakicm-1 . atio ... 25.81 Mo
o, outer E,01 Mo
Supprimer
Dbk
Monker
Descendre
Fin
£ 5 | >
Statuz: 2 Don 1'attente GMU Ghostzcrpt 706

(=1

Imprimer

| ritiatior-lnk .
odf Ajouter

Supprimer

Dbk
Monker

Descendre
Fin

Status: 2 Do d'attente GMU Ghostscrpt 7.06

Ensuite cliquez sur « Enregistrer » puis indiquez I'endroit ou vous souhaitez placer le document ainsi
geénéré.
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IV.Sauvegarder vos données personnelles

Une des régles les plus importantes a connaitre lorsque 1'on utilise un ordinateur et tout spécialement
lorsque I'on s'en sert pour y stocker des données, est d'effectuer des sauvegardes ! Cela peut sembler
paranoiaque, mais personne n'est a l'abri a 100% pas méme ceux qui possédent des systémes avec des
disques durs en mirroir, un simple virus peut paralyser votre systéme a jamais! Il serait dommage de
perdre tout votre travail, photos, documents par négligence... La seule personne que vous pourrez blamer
c'est vous!

Sauvegarder ses données est une nécessité si vous voulez éviter le pire, panne de disque dur, suppression
de fichiers par inadvertance, infection de votre systéme par un virus... bref la liste d'exemples est longue.

IV.1.NTBACKUP

Windows XP inclut un outil de sauvegarde qui permet de réaliser une sauvegarde en quelques clics de
souris, son utilisation est on ne peut plus simple, il serait dommage de s'en priver !

Cet outil, bien connu des administrateurs systemes, se nomme NTBACKUP. Il existe depuis Windows
NT, mais a évolué avec l'arrivée de chaque nouvelle version de Windows.

Démarrer I'utilitaire de sauvegarde

Cliquer sur le menu :
Démarrer > Tous les Programmes > Accessoires > Outils systéme > Backup

L'assistant de sauvegarde se lance, cet assistant convient parfaitement a ce que nous voulons faire, c'est a
dire réaliser une sauvegarde simplement, sans se poser de questions.

Faire une sauvegarde
« Sélectionner "Toujours démarrer en mode assistant" puis cliquer sur le bouton [Suivant].

 Sélectionner "Sauvegarder les fichiers et les parameétres" puis cliquer sur le bouton [Suivant].

Assistant Sauvegarde ou Restauration ﬁ|

Sauvegarder ou restaurer
Wous pouvez restaurer des fichiers et des parameétres ou les restaurer 3 partir d'une
zauvegarde précédente. T

Que voulez-vous faire ?

(%) 5 auvegarder les fichiers et les paramétres

() Riestaurer les fichiers et les paraméties

< Précédent ]| Suivant > | [ Annuler
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Dans cette fenétre, 4 choix vous sont proposés :

Mes documents et paramétres
l'ensemble des fichiers se trouvant dans le dossiers "Mes documents" ainsi que vos favoris Internet
Explorer, parametres mail et autres parametres systéme seront sauvegardés.

Les paramétres et les documents de tout le monde
méme chose que précedemment sauf qu'il s'agit de sauvegarder tous les profils utilisateur présents
sur le systéme.

Toutes les informations sur cet ordinateur

cette sélection effectue une sauvegarde totale de votre systéme, logiciels, jeux, données, etc. mais
bien entendu nécessite un espace disque conséquent ! Un graveur DVD serait le strict minimum
pour faire une telle sauvegarde, un disque dur externe étant recommandé. Cette option permet
¢galement de faire une restauration compléte en cas de panne majeure. (Remarque: cette option
de restauration complete, bien que disponible, ne fonctionne pas avec la version Windows XP
édition familiale)

Me laisser choisir les fichiers a sauvegarder

cette option est probablement la plus pratique pour faire une simple sauvegarde de fichiers se
trouvant a différents endroits (différents répertoires ou partitions). C'est cette option que nous
allons choisir puisque sur les autres le choix de sauvegarde est bien délimité.

Sélectionner "Me laisser choisir les fichiers a sauvegarder" et cliquer sur le bouton [Suivant]. Comme
vous pouvez le constater, 'interface est assez intuitive, il suffit d'explorer 'arborescence des disques et de
sélectionner les répertoires ou fichiers qui vous intéressent. Une fois votre choix fait cliquer sur le bouton
[Suivant].

hissistant Sauvegarde ou Restauration E|

Eléments & sauvegarder
Youz pouvez sauvegarder toute combinaizon de lecteurs, de dossiers ou de fichiers.
- 0=

: 3 Cliquez sur un élément & gauche pour afficher zon contenu & droite. Puis sélectionnez
% ' les cazes & cocher prés des lecteurs, dossiers ou fichiers & sauvegarder.

Eléments & sauvegarder ;

-5 Disquette 322 A | Hom Commentaire s
& D'“"' SYSTFME = 7] 4l Paste de travail
# 4 % Données [E:) [ (53 Candidature STRI
w0 h Lectew DWD-Rw [D: 0 .
5 ; |2 Dossiers
#-[J 2L Lectew %D [F)
+-[] 5 Irnfos-UPF sur 'Servel L (D FenuasoftLast
-
+-[] 5 micios sur 'Serveur P Q1 . - Mes documents
- ] I3 OpenOffice.arg 2
+-[] 5# miepas sur 'Serveur F pEnUMGE.
1A Spstem State + | O 5 propositiors-came...
< e [ 15 webtiee "
[ £ Précédent ” Sui\ﬁpt b I [ Annuler ]
v

Sélectionner la destination de votre fichier de sauvegarde en cliquant sur le bouton [Parcourir...]
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Assistant Sauvegarde ou Restauration

Type. nom et destination de la sauvegarde
Yoz fichiers et vos paramétres sont stockés & la destination que wvous spécifiez.

B

Chaoizizzez un emplacement pour enregistrer votre sauvegarde

|Disquett831é [&:] V| [ Parcnwir...

Entrez un nom pour cette sauvegarde

| Backup |

[<F'fécél:|ent ][ Suivant » l [ Annuler ]

Choisir de préférence un autre disque dur physique (tel que U:) et lui donner un nom, en effet tous les
fichiers et dossiers a sauvegarder seront regroupés en un seul et unique fichier. Soyez le pus explicite
possible en nommant ce fichier afin de faciliter une éventuelle restauration de fichiers/dossiers plus tard,
prenons par exemple "Données travail 2006.bkf".

Enregistrer sous

Enreqistrer dans : | =2 micpas sur 'Servewr Principal [draca)' (U:) L | €] ? Sl
. JDpen3tep [profile
| __,JI .ssh [CPXE
Recent Trash-kalu |y rapport-10-1-0-0
. Trash-miepas |y samhain-2.0.58
I"|_' Cibeltane-z.1.1 [Chsignature
[Cdisquette ghost [ kFep
ey @Documents lji'ltmp
1 [Chdossier disque dur mayoura
94 [CiFenuasoftyl
tes documents | |[C5)kmeleon
CamMail
A[ [CIMETTRE_DA&MS _LA_CLE
Paste de travail (Cimiepas
[Cnagios-doc
= |5 prewikka-stats-final
Faworiz réseau

Marn du fichier : |dnnnees travail 2006.bkf V| [ Enrq‘jf;strer ]

Type: | Fichiers de sauvegarde [*.bkf] W | [ Annuler l

Cliquer sur le bouton [Enregistrer] puis sur [Suivant].
Une fenétre récapitulative apparait, vous pouvez a tout moment revenir en arriére pour apporter des
modifications, la sauvegarde ne démarrera que lorsque vous aurez appuyé¢ sur le bouton [ Terminer].
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Assistant Sauvegarde ou Restauration @

Fin de I'Assistant Sauvegarde ou
Restauration

Wous avez créé les paramétre: de sauvegarde suivants
Mom : % donnees travail 2006.bkF

Dezcription :  Jeu créé le 07/06/200E & Pazcal - 10:57
Sommaire ; Fichiers et dossiers sélectionnés

Site : Fichier

Pour fermer cet Azsiztant et démarrer la zauvegarde, cliquez
sur Terminer.

Pour zpécifier de= options de

zauvegarde supplémentaires, - -
cliquez zur Oplions avancées. Option: ancees_._

[<F'réu:édent ][ Terrminer ] [ Annuler ]

Un autre bouton est également présent dans cette fenétre il s'agit des [Options avancées.../, ici vous
pourrez définir le type de sauvegarde que vous souhaitez effectuer, normale, incrémentielle, différentielle,
etc. Une sauvegarde normale fera une simple copie (processus tres long selon la quantité), alors qu'une
sauvegarde incrémentielle ne copiera que les fichiers modifiés depuis la derniere sauvegarde, c'est une
sorte de sauvegarde « intelligente ». Mieux vaut choisir la sauvegarde incrémentielle.

Cliquer sur le bouton [Terminer] pour lancer la sauvegarde, cette phase est plus ou moins longue suivant
la quantité de données a sauvegarder.

Sauvegarde en cours E]@

Sauvegarder a terming. Fe%er
R apport. .

Four afficher des informations détaillées, cliquez sur Bapport.

Lecteur : E: DOMMEES
Maom : donnees travail 2006.bkf créé le 07 /0642006 & Pazcal
Etat: Terming

Ecoulée : Festante estimée :
Dwrée : 16 zec.

Traitgs : E stimation :
Fichigrs : 0 0
Octets 77 047 258 77 047 258

Une fois la sauvegarde terminée, cliquer sur le bouton [Fermer].

Si vous disposez d'un graveur CD ou mieux d'un graveur DVD, il va de soi que pour avoir une sécurité
maximale il vaut mieux graver vos fichiers de sauvegarde.

Initiation a l'informatique 43 Cellule des Ressources Informatiques



Restauration des données

C'est bien beau de sauvegarder mais restaurer c'est mieux, voici comment faire :

Lancer I'utilitaire de sauvegarde (Cf. étape 2)

Sélectionner "Toujours démarrer en mode assistant" puis cliquer sur le bouton [Suivant].
Sélectionner "Restaurer les fichiers et les paramétres" puis cliquer sur le bouton [Suivant].
Cliquer sur le bouton [Parcourir...] et sélectionner le fichier de sauvegarde qui vous intéresse.

Sélectionner les fichiers ou dossiers que vous souhaitez restaurer et cliquer sur le bouton
[Suivant].

Assistant Sauvegarde ou Restauration El

Que voulez-vous restaurer ?
Wous pouvez restaurer toute combinaizon de lecteurs, de dossiers ou de fichiers.
e ——

i ensulte les cases a cocher des lecteurs. dossiers ou fichiers que vous voulez restaurer.

Eléments & restaurer : Parcourir...

=[] & Photos vacances 2004.bkf créé & | Maom T.. ke
=M : O || desktop.ini 1Ko 15/06/200F
=MD D':'Cgrr:?”ts and Settings £ Ma musique 16/06/200F
= — t 23 Mes images 16/0E./200¢
SSME'?;‘L:Z?;UZ [ 3ty Recsived .. 15/006/2008

(A1) Mes images

= My Receives

s
4 » < »
[ < Précédent ” Suivant > l [ Annuler ]

Si vous souhaitez restaurer les fichiers a leurs emplacements d'origine, c'est a dire 1a ou ils se
trouvaient lors de la sauvegarde, cliquez sur le bouton [Terminer].

Attention, si entre temps a I'emplacement d'origine vous avez créé un fichier qui a le méme nom
que celui qui s'appréte a étre restauré il sera automatiquement remplacé, assurez-vous en avant de
lancer la restauration sinon il sera perdu!

Si vous souhaitez restaurer les fichiers a un emplacement différent de celui d'origine, cliquez sur
le bouton [Options avancées.../ et sélectionnez l'emplacement voulu.

Restauration en cours EIE'
Restaurer a terming.

Pour afficher des informations détaillées, cliquez sur R apport.

Lecteur : C:
Mo : Photos vacances 2004 bkf créé I 15/06/2005 & 20:0
Etat T:am;ir-'né J -

Ecoulée : Restante estimée :
Durée : 1 sec.

Traités : E stimation :
Fichiers : o 3
Octets : 0
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+ Une fois la restauration terminée, cliquer sur le bouton [ Fermer].

Voila, vous étes en mesure d'effectuer des sauvegardes et restaurations en quelques clics de souris avec
l'utilitaire de sauvegarde inclut dans Windows.

IV.2.Graver vos données sur CD

Une des solutions les plus simples d'archiver et de sauvegarder vos données les plus importantes est, tout
simplement, de les graver sur CD ou DVD. Beaucoup de postes a l'université sont dotés de graveurs et de
divers logiciels de gravure dont les plus répandus : Nero Burning Rom et Easy CD Creator. Pour les
logiciels alternatifs, la procédure est sensiblement la méme.

a)Particularité d'un CD-ROM

Le CD-ROM est devenu un standard sur tous les ordinateur personnels (PC comme Mac). Issu de la
technologie du CD musique, d'apparence identique, il stocke jusqu'a 650Mo de données.

Tant pour diffuser que pour archiver, c'est le support de choix. De plus en plus d'institutions et méme de
privés acquierent des appareils permettant de graver des CD-ROM.

C'est d'ailleurs une contradiction dans les termes d'écrire un CD-ROM (ROM veut dire Read-Only-
Memory) on devrait parler plutét de CD-R (R comme Recordable).

Par définition, le CD-ROM ne s'écrit pas. Mais des appareils, appelés graveurs, peuvent inscrire, avec un
rayon laser qui chauffe trés localement la galette de plastique, des CD vierges appelés CD-R qui
deviennent alors utilisables comme des CD-ROM habituels. Tous les types de CD-ROM peuvent étre
produits par les graveurs de CD actuels.

Logiquement on devrait plutot dire brileur de CD que graveur puisque le phénomene est thermique et
non mécanique.

Le processus d'écriture est en général fait en une seule fois, et dure, pour un CD plein, environ 74
minutes divisé par la vitesse du graveur (donc environ 20 min. pour un 4X).

C'est-a-dire qu'on doit d'abord préparer toutes les données a graver puis graver d'un seul coup.

b)Quels disques vierges choisir ?

En théorie tous devraient convenir. Il vaut mieux ici éviter les économies de bout de chandelles.
Les cd-r sont :

1. Vert ou Vert-Bleu : Cyanine : Bon marché mais peut parfois ne pas fonctionner sur certains
lecteurs (audio en particulier)

2. OR/ Jaune : Phtalo-cyanine : plus cher, le meilleur, le plus durable.

3. Gris-Bleu (silver) : Azo-Azure : faible prix, durable.

En pratique les CD-R "Gold" dont la face a graver est dorée sont a recommander. Les disques bleus-
argentés sont parfois mal lus par certains lecteurs de CD-ROM. Se méfier des disques dont la face a
graver est bleue, mais dorés sur la face supérieure. Rien ne vaut les « gold on gold ».

c)Durée de vie

On peut espérer pour des disques utilisés normalement : 4-5 ans pour un CR-R a substrat gold(or),3-4 ans
pour les Silver (argent) et 2-4 ans pour les bleutés. Ces valeurs sont pour une gravure a la vitesse 8x max.
I1 faut surtout veiller a protéger les disques des UV, de la chaleur. Si on les stocke sans les utliser on peut
doubler ces valeurs.

d)Que sont les autres types de CD ?

Le succes du CD a appelé une diversification des types disponibles :
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« CD-RW : (aussi appelés réinscriptibles) disques qu'on peut réinscrire de trés nombreuses fois.
(plus chers, mais évidemment modifiables : on peut les ré-actualiser.)

- DVD : (Digital Versatile Disc) des disques d'apparence identique mais de capacité multipliée (5x
plus en moyenne). Nécessite des graveurs particuliers.

«  CD-musique : disque Laser, ou CD tout court. Ces disques peuvent en général étre écrits par les
graveurs actuels.

«  Nombreux autres formats : ISO 9660, Hybride, UDF, Etc

e)Créer un disque de données avec Nero

«  Ouvrez « Nero StartSmart » (grace au raccourci dans le menu démarrer ou en cliquant sur l'icone
en bas a droite a c6té de I'horloge)

) | dossizrs, Utiises snsuize ke disous sar nimoorts quel
Mouveau document OFfice

O un docurment Office

# Panneau de configuration. {21EC2020-3AEA-1069-420D-0500263, ..

7-Zip
F) Accessoires
2y Documents >! Démarrage

Programmes

r ¥ ¥ v v v

© N |[@ Epsaniet

= g)' FParamétres L3

o & amp

) = Celluie ofes Ressonrces I

c /_J Rechercher » |® HF

= RN 5 e fiicr |

E 0/' Aide et support :_] openOffice.org 2.0 * | Ii Mero OEM >
I

[®)] -7 Executer... PDFCreator L3 @ Mero Toolkit * |

g | SpywareBlaster » o] fl-—-t--*:ﬂ' Srmart

] |i= :

E ArrEter... . SuperCopierZ »| ‘fﬂ Nero i Ilne Llpgr_'_a_dE |
. o L L TT

JIF wnview [

+ Une fois lancé, cliquez sur « Créer un disque de données »

Créer un dizque de - Sauwegarder des
données 3| fichiers
vous podve: démarrer un discue ce donnees contenant des
fichers et dossiess. Ltilisez ersuite le cisqus sur n'importe gLel
= e

Créer un ¥CD

Copier un dizque

+ Cliquez sur « Ajouter » pour ajouter un répertoire ou des fichiers
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% Mero Express

Contenu du disque
Ajoutez des données sur wotre disque.
@Mon disque
Mor  =an Taille  Twpe Modifié Origing

W Jouer

Ezpace tatal utilizé :
|' [l ] [l I| =T ] Tl ] T T I| =T ] [ [ Tl II =

L’I 0o
100Ma Z00Mo S00ro 4000 S00Mo BO0Mo FO0Mo SO0M

le] [ Mero ] l@ Flus »» I lH E nreqiztrer I Suivant |

«  Vous pouvez sélectionner tous les fichiers d'un répertoire spécifique avec le raccourci (Ctrl + A)
ou une partie de ces fichiers en sélectionnant le premier fichier voulu puis en appuyant sur la

touche 'shift' (| 4 ) et enfin en sélectionnant le dernier fichier voulu. Cette action aura pour effet
de sélectionner l'intervalle.

+ Cliquez ensuite sur « Ajouter »

% (Choisissez les fichiers et répertoires

Emplacement : ||a FenuaSoft-Last W | A [E I—* -
Bureau Taille e
Poste de travail Dd i
kM ez documents Do

Détailz de la zélection :
D
D
18 fichiers zélectionnés Dc
(M)
D
] 1Ko Inl
T aille : 0ka 1Ko Ic
ko Dc
Skao Do
1Ko Fic
1Ko Fic
i s Eic v
>

Types de Tous les fichiers [*.7] ] [ Terming

fichier :

- Une barre vous indique 1'espace total occupé sur le disque, veillez a ne pas dépasser la capacité
maximale du CD
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« Cliquez sur « Suivant »

¥ Nero Express

Contenu du dizque
Ajoutez des données sur wotie disque.
@ Mion disque v | By
Mom =5 Taille  Type Modifié Origine -~ ) Ajouter
[T bin ZZ 457 Ko Dossier...  10/03/20... C\Documents and Setting. .. a
[) disctree 3Z 818 Ko Dossier... 10/03/20... C\Documents and Setting. ..
[T extras 16 820 Ko  Dossier,,,  10f03/20... CdDocuments and Setting. ..
[y make 36695 Ko Dossier.,.  10/03/20... C\Documents and Setting. .. =
[5) programs 512 183 Ko  Dossier,,,  10f03/20... CdDocuments and Setting. .. o
[ hutorials 45 131 Ko Dossier,..  10/03/20... C\Documents and Setting. ..
[T webtree 3Z 838 Ko  Dossier... 10/03/20... C\Documents and Setting. ..
? autorun.inf 1Ko Inform... 15f01/20... CdDocuments and Setking. ..
L joon.ico 7l1Ko Icdne Z1/01/20,..  CDocuments and Setting. ..
[Z) isoexchude. bxt 1Ko Docum... 0103020,  CoDocuments and Sekking. ..
[Z] LisezmMoi.kxt SKo Docum...  20M01020... CoDocuments and Setking. ..
makedisckres, bat 1Ko Fichier ... Z20f01/20... CdDocuments and Sekking. ..
makeiso, bat 1Ko Fichier ... Z20f01/20... CdDocuments and Sekking. ..
makewebtree, bat 1Ko Fichier ... 26f02/20... CdDocuments and Sekking. .. E space total utilizé :
[Z] README. bxt SkKo Docum...  02M03/20... CoADocuments and Sekbing... e
i . . i . ':"'|L‘|||||| e M
100Mo 200Mo S00Ma 400Mo S00Mo &00Mo F00Mo S00Mo o
@ lg Mera ] l% Plus »> l [H E hregistrer Suiv.{}:{ o

« Vous accédez a différentes options comme le choix du graveur (si vous en possédez plus d'un)

(il faut savoir que « Image Recorder » signifie que le logiciel va créée une image du CD sur le disque dur
(C:) que vous pourrez ensuite graver plus tard)

+ Sélectionner le nom du disque que vous souhaitez donner a votre compilation (par exemple
sauvegarde-060606), la vitesse d'écriture (généralement maximale mais certains CD vierges ne
supporte qu'une vitesse de gravure limitée) et le nombre de copie

- Sivotre CD n'est pas plein. Par exemple, qu'il ne contient que quelques photos et que vous
souhaitez ajouter des données par la suite, vous pouvez cliquez sur « Permettre d'ajouter des
fichiers par la suite »

“ Mero Express
Réylaye linal de la yravuie

Cliques zur "Grave=rt pour lancer lerrcgishcrncnt.

Erovia ol r@; D:_MEC DvDaFhw NO-35304 [CO-RARwW| ~|
Momd s e !:e_r'l-.,—la_s-&t_E-BUBDS

I ]
Witesze decitarz: E43> [7 200 ko] ||

Maombre de copies ;_ |

Permcthic d aoutsr dos Roaizrs ar la saile [disque nulti 2oes on)

[ v erifier lze damndes sur ko disquc aprés la gravure

@ [@F & B o]

Initiation a l'informatique 48 Cellule des Ressources Informatiques



- La gravure commence, il ne vous reste plus qu'a attendre que tout soit terminé et vous aurez toutes
vos données enregistrées sur votre CD

1% Ceriture sur le disque |Z”E| X

Proces:sus de oravure

Verillez paierter. .

Mamzht Ew2nement
@ Faluies - 16:53:15  2Jébut de gravure

Irrammations surla phaze en cours %
Mémncire :armoor utiisée :

[ | oz

Etat du processus © Temps total 00:02:06
(] | 1=

E i en 2 T20 Ko

SraveLs Auction M weau cu kampon Etat du qraveur

mage Recorder Pizle [ | F-&t

.’) g ke 5 Elusz »» H Enregizter Q/ Betour

- Si tout se passe bien, vous devriez avoir un message de confirmation comme quoi tout s'est bien
passé

HNero Express

-
A } Gravure terminée avec succés

f)Graver un CD avec Easy CD Creator

«  Démarrer Easy CD Creator (grace au raccourci du menu Démarrer)

lrﬂ Programmes 7-Zip
@ fccessoires »

L{g Cocuments "; Démarrage 4
I . L e ’
A= E’:I[J‘ Pararniétres F
o @ He ’
m Y |~ —
C ,/J Rechercher » @ Mero 3 =
E .;.-"i Openidffice.org 2.0 I; Disc Copier
o Q) LS o | POFCreator v |[E] Drag-to-Disc
%’J -5 e s SpywareBlaster I; Guide de l'utilisateu
% @ SuperCopier? & Home
- | : |

@ Arréter. . : At I;@ Label Creatar
-— ,fﬁ Roxio Easy CD and DYD Creatar & % Roxio Retrigve

«  Créer un CD avec des données venant de votre disque dur ou de votre CDRom est tres facile
puisque EasyCD intégre un véritable explorateur. Choisir les éléments a graver revient a faire
glisser ces éléments vers la fenétre du graveur.
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= Projet de disque de données sans titre - Creator Classic

Fichier Edicion  Abrichace Disqus  Outils  Piste  Aide
Sélectionne |a source : o) Crestoe Slassin
e Jornéos (E:) = (<] Cuonate  JE| Hun
¥ Hom Taille  “vpe Date de modiication La
L D0w=rs Cossler de flchlers 0205z 006 ka1l =,
ICnnnnees Fnzsier de Firhiers 1efit f2mE Kah il =, .
L Fenuakey Cossler de flchlers Zafolfzoos ka1l =,
ERFennasnft-l ast FCnssier de Fichirrs M rafma Kah il =, .
Lo bogiciels Tidisper mables Cussicr e Micliiers OF 02z 006 Kal il =, |
[iMai-Kalu Cossier de Fichiers 29/01)2006 Kal_ il =. .
ICnnps Cussicr e Micliiers OFJOHZ 006 Kal il =, ~
=} Projet
., LLr MNnnnées _j Muzinue ;_) A it J _é + b -
4 Yomdy dscue : [05I510_1213
Mt | Taile | Ty Mol
Ef-: Etape | - Ajouter les dossiers et fichiers ici.
Etape 2 : Installez un disque inscriptible dans le graveur.
Etape 3 : Lorsque lc projct est prét. cliquez sur le bouton "Graver” ci-dessous.
- 135 Mo
o
Frogt de données Taillz : Oocte:z zun 1 disques] [Expace lbre estims : 185 Ma) nstalez un disque vierge.
)-\ i Gravewr par défaul : [ NIC DWD+Rw N2-38308 L0 /(;\

La zone (1) sur notre schéma correspond au contenu de votre disque dur .

La zone(2) a une fonction identique, sauf qu'elle fait appel aux données contenues sur votre CD vierge. Il
est donc normal que ces deux fenétres soient vides au départ puisque rien n'y a encore été graveé.

Pour remplir la structure du CD, c'est a dire créer son arborescence et son contenu, il suffit de sélectionner
les éléments voulus dans la zone (2) et, tout en gardant le bouton gauche de la souris enfoncée, les

déplacer dans la zone (4).
La graduation en bas de votre écran indique la capacité occupée du CD que vous créez.

«  Une fois votre sélection terminée, cliquez sur 1'icone Commencer la gravure du disque (zone 3).

Vous accédez ensuite aux options de gravure (sélection du graveur, vitesse d'écriture...). Le « buffer
underrun » est un incident de gravure causé par un approvisionnement insuffisant de la mémoire cache
du graveur, la plupart des graveurs commercialisés depuis 2001 embarquent des fonctions de protection
contre l'underrun, il est donc conseillé de cocher la case « Prévention du buffer underrun » (si

disponible).
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. -
Configuration d’ enreqgistrement
' — - =,
Destination MHombre de copies :
D:%_MEC DVD+-Rw MD-35304 _|:|
Witezze d écriture [
% [w Prévention du buffer undermuin
Informations
La méthode de gravure zélectionnée cléture la sezsion et le disque. Une fois un disque interdit
eh écriture, il est impozsible d'y ajouter des fichiers supplémentaires. Poaur modifier ce 3
(=) | oK | Annuler | | Aide | Détails »>
)
o Y
«  Sivous cliquez sur Détails vous accédez a des options avancées :
o -
Configuration d enregistrement
P ) ~
Destination MHaombre de copies ;
D:%_MELC DtD+-Bhwf MD-35304 _|:|
Vitesze décriture |
45w Max j [w Frévention du buffer underun
Informations
La méthode de gravure sélectionnée cliture la zezsion et le dizgue. Une foiz un disgue interdit
en écriture, il ezt imposzible d'y ajouter des fichiers supplémentaires.
Options de gravure b éthodes d'enregistrement
v Graver &+ Piste par piste [TA0]
(" Tester uniquernent -
i i
+ Claturer le dizque
i :
I PE— Digque entier [DAQ]
Lo aE, Annuler | Aide I << M asquer les détailz
,J
oy A
Méthode
d'enregistrement
Piste par piste Sélectionnez cette option pour graver une piste a la fois. Les pistes

Initiation a l'informatique

enregistrées dans ce mode sont séparées par un espace (blanc). Lorsqu'une
piste de données est suivie d'une piste de musique, cet espace est de deux ou
trois secondes. Entre deux pistes de musique, l'espace est généralement de
deux secondes.
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Ne pas cloturer la
session

Cloturer la session. Ne
pas cloturer le disque

Cloturer le disque

Disque entier

Si vous créez un disque musical, sélectionnez cette option pour pouvoir
continuer a ajouter des pistes sur le disque au cours d'une seule session. Vous
ne pouvez pas lire le disque sur un équipement stéréo de salon jusqu'a ce que
la session ne soit cloturée. Cette option s'applique uniquement aux disques
musicaux.

Sélectionnez cette option pour cloturer la session. Le disque n'est pas cloturé
et vous pouvez y ajouter d'autres sessions ultérieurement.

Si vous créez un disque musical, cette option cloture la session et le disque
peut étre lu sur la plupart des équipements stéréo de salon. Si vous ajoutez
d'autres sessions ultérieurement, seule la premiere session du disque peut étre
lue sur la plupart des équipements stéréo.

Sélectionnez cette option pour cloturer a la fois la session et le disque.
Lorsque le disque est cloturé, vous ne pouvez pas y ajouter d'autres pistes ou
fichiers supplémentaires.

Sélectionnez cette option pour finaliser a la fois la session et le disque a
l'issue du processus de gravure. Lorsque le disque est cldturé, vous ne pouvez
pas y ajouter des pistes ou des fichiers supplémentaires.

Si vous créez un disque musical, cette option élimine l'espace (blanc) de deux
secondes qui sépare les pistes et protége le disque en écriture. Ce disque peut
étre Iu sur un équipement stéréo de salon.

-+  Confirmez en cliquant sur « Ok » et la gravure commence

o -
Suivi de la gravure
¢y — Progrezzion de la phaze -
Temps restant 107 minutes
Copiede1 surl
E criture de la piste — Progreszion du dizque hi‘
Phase de test
Temps restant 0:07 minutes
Witezze d'écriture sélectionnée ; 482 Witezze d'ecriture actuelle ; 334
. ‘ | K | Annuler | | Détails s
¥ == J
&
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V.Spyware

V.1.Les espiogiciels

Un espiogiciel (en anglais spyware) est un programme chargé de recueillir des informations sur
l'utilisateur de 1'ordinateur sur lequel il est installé (on l'appelle donc parfois mouchard) afin de les
envoyer a la société qui le diffuse pour lui permettre de dresser le profil des internautes (on parle de

profilage).

Les récoltes d'informations peuvent ainsi étre :
« latracabilité des URL des sites visités,
+ le traquage des mots-clés saisis dans les moteurs de recherche,
- l'analyse des achats réalisés via internet,
« voire les informations de paiement bancaire (numéro de carte bleue / VISA)
 ou bien des informations personnelles.

Les spywares s'installent généralement en méme temps que d'autres logiciels (la plupart du temps des
freewares ou sharewares). En effet, cela permet aux auteurs des dits logiciels de rentabiliser leur
programme, par de la vente d'informations statistiques, et ainsi permettre de distribuer leur logiciel
gratuitement. Il s'agit donc d'un modéle économique dans lequel la gratuité est obtenue contre la cession
de données a caractere personnel.
Les spywares ne sont pas forcément illégaux car la licence d'utilisation du logiciel qu'ils accompagnent
précise que ce programme tiers va é&tre installé ! En revanche étant donné que la longue licence
d'utilisation est rarement lue en entier par les utilisateurs, ceux-ci savent trés rarement qu'un tel logiciel
effectue ce profilage dans leur dos.
Par ailleurs, outre le préjudice causé par la divulgation d'informations a caractere personnel, les spywares
peuvent également étre une source de nuisances diverses :

« consommation de mémoire vive,

- utilisation d'espace disque,

« mobilisation des ressources du processeur,

- plantages d'autres applications,

- géne ergonomique (par exemple 'ouverture d'écrans publicitaires ciblés en fonction des données

collectées).

V.2.Les types de spywares

On distingue généralement deux types de spywares :

- Les spywares internes (ou spywares intégrés) comportant directement des lignes de codes
dédiées aux fonctions de collecte de données.

- Les spywares externes, programmes de collectes autonomes installés. Voici une liste non
exhaustive de spywares non intégrés :
Alexa, Aureate/Radiate, BargainBuddy, ClickTillUWin, Conducent Timesink, Cydoor, Comet
Cursor, Doubleclick, DSSAgent, EverAd, eZula/KaZaa Toptext, Flashpoint/Flashtrack, Flyswat,
Gator / Claria, GoHip, Hotbar, ISTbar, Lop, NewDotNet, Realplayer, SaveNow, Songspy, Xupiter,
Web3000 et WebHancer

V.3.Se protéger

A l'université, étant donné que vous possédez des droits limités (pour la plupart des utilisateurs) vous étes
déja protégé étant donné que la plupart des spywares vraiment nocifs nécessitent des droits
administrateurs pour s'installer.

La principale difficulté avec les spywares est de les détecter. La meilleure fagon de se protéger est encore
de ne pas installer de logiciels dont on n'est pas sir a 100% de la provenance et de la fiabilité (notamment
les freewares, les sharewares et plus particulierement les logiciels d'échange de fichiers en peer-to-peer).
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Voici quelques exemples de logiciels connus pour embarquer un ou plusieurs spywares :

Babylon Translator, GetRight, Go!Zilla, Download Accelerator, Cute FTP, PKZip, KaZaA ou encore
iMesh.

Qui plus est, la désinstallation de ce type de logiciels ne supprime que rarement les spywares qui
I'accompagnent. Pire, elle peut entrainer des dysfonctionnements sur d'autres applications !

La présence de processus d'arriére plans suspects, de fichiers étranges ou d'entrées inquié¢tantes dans la
base de registre peuvent parfois trahir la présence de spywares dans le systéme.

Une nouvelle tendance encore plus contestable concerne les utilisateurs du navigateur Internet Explorer.
Le schéma est classique : vous entrez sur un site web qui propose monts et merveilles (musique, logiciels
ou jeux illégaux, contenu pornographique gratuit...) et vous demande avant d'accéder aux contenus ou
services en question d'accepter l'installation d'un composant ActiveX similaire a ce que vous pouvez voir
ci-contre.

Intarnet Explorer - Averiissement de sdcurité

Voulez-vous installer ce logicie] ¥

[ 1
Edibewr : Micropoft Corporation

[ ] par doptions [ wmater | [Mepss s |

- (Bl cpom bkt Fichi i Bl hianpds depia Inbérmial plaksant Sl ullad, i lype
!_ e Fichier présents un danger pobentiel, Ninstaller que bes logoisls des ddieurs
Boer s D vours, Suels 500l lers risgues T

En acceptant, non seulement vous donnez les clefs de votre machine a 1'éditeur du site Web pour y
installer ce qu'il veut (logiciel espion, dialer, backdoor...), mais bien souvent, le site Web n'offre méme
pas ce qu'il a promis. Ce genre de site Web est bien entendu a éviter : qu'on se le dise, les généreux
bienfaiteurs du Web sont rares et le gratuit cotite forcément a quelqu'un. Mieux vaut éviter que cela soit
vous !

Pour rappel, le contréle ActiveX est une technologie Microsoft qui permet a un site Web d'installer un
composant logiciel sur I'ordinateur de l'internaute. Le risque 1ié a l'installation d'un composant ActiveX est
tellement important qu'il est recommandé de ne jamais en installer a moins d'étre absolument certain de sa
provenance. On peut citer a ce sujet le site de mise a jour de Windows (windowsupdate.com), qui utilise
cette technologie a bon escient et certains sites d'éditeurs de logiciels de sécurité : 1'outil de recherche de
virus en ligne de BitDefender ou le site de McAfee, par exemple, utilisent tout deux cette technologie sans
que cela présente le moindre risque pour votre machine.

Si vous ne parcourez pas la base de registre a la loupe tous les jours rassurez-vous, il existe des logiciels,
nomm¢s anti-spywares permettant de détecter et de supprimer les fichiers, processus et entrées de la base
de registres créés par des spywares.

De plus l'installation d'un pare-feu personnel peut permettre d'une part de détecter la présence
d'espiogiciels, d'autre part de les empécher d'accéder a Internet (donc de transmettre les informations
collectées).

a)Lavasoft Ad-Aware

C'est un utilitaire qui vérifie la mémoire, la base de registre et les disques durs afin de détecter les
Spywares connus et les retirer sans risque.

Installation

Si vous ne possédez pas ce logiciel sur votre ordinateur de bureau, appelez la CRI (943) qui se chargera
de l'installer. Nous allons voir le processus d'installation pour votre ordinateur personnel.
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- Adresse [[C2) MOUES AREvirust Spyware) ad-aware de Lavasoft

Dossiers x Mom
= Wl Poste de travai ~| S EpErso
M Disquette 314 (4 ¥, pllangs.exe
“e SYSTEME {C:)
et Lecteur DVYD-RAW (D)
“e* Données (E:)
b Lecteur DWD (F:)
= _"ﬂ micros sur "Serveur Principal (draco)’ (M2
= Applis

Lancez l'exécutable, cliquez sur « Next » puis cochez la case « I accept the licence agreement » (apres
'avoir lu bien entendu). Ensuite le programme vous demande ou vous souhaitez installer le logiciel, le
répertoire par défaut dans Program Files convient tout a fait, cliquez sur « Next ».

Vous devriez voir ceci :

<2 nd-fware SE Personal

Install to All Users menu

LANVASOFT

The settings for thiz application can be installed for the current uger or for all uzers that
zhare this computer. v'ou muzst have administratar rights ba install and run Ad-Aevare
and AdMw atch. [nstall thiz application for:

* Aryone who uses this computer

T Only for me [Adminiztrateur)

L avvazoft Installation wizard

< Back

Cancel |

En fait, on vous demande si vous souhaitez que tous les utilisateurs de votre ordinateur puissent avoir les
raccourcis pour utiliser Ad-Aware. Comme vous pouvez le constater, vous devez avoir les droits
administrateurs pour pouvoir utiliser Ad-Aware. Pour des raisons explicites de sécurité, vous n'avez pas
les droits administrateurs a lI'université. Nous avons crée un raccourci pour les derniéres images de vos
postes qui vous accordent temporairement les droits administrateurs pour I'utilisation spécifique de ce
logiciel. Les utilisateurs des postes les plus récents peuvent donc tout de méme 1'exécuter sans étre
administrateur de leur machine. Cliquez sur « Next » et enfin sur « Finish » (aprés avoir décoché toutes
les options), le programme est maintenant installé sur votre ordinateur.

2 td-Baware SC Persandl

Ad fenane: sk Herscral haz Ecch sueccsesii iy etaled.

Frezs Uiz Frizh Lullon o exi e reldlaioe

I Fealim v Gl s mnnsizas i
| pa=e refiniion ik nos

1 _pon brc addp bic nowe

=
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Mise a jour du fichier de définition

Ad-Aware s'appuie sur un fichier de définition de spywares afin de les détecter efficacement et de les
désinstaller. La premiére fois que vous exécutez ce logiciel, il vous demande si vous souhaitez le mettre a

jour, cliquez sur « Ok »
Ad-Aware SE X
Your definitions are 384 days old.
0 Would you like to check for updates now?

v @-ﬁ ) ¥ Canced )

Vous arrivez dans la section de mise a jour qui vous indique la date de votre fichier de définition, cliquez

sur « Configure »

** Lavasoft Ad-fware SE E|

Performing WebUpdate... O

Current Operation ||

b Ready

Installed definitions file: SE1R47 24.05.2005
Installed core application:1.06r1 Personal

Hews:

ol Cuqﬁglure _}1 L Connect J
L
Opens WeblUpdate Configuration Menu|

Si vous étes sur le réseau de I'UPF (pas a la maison), cliquez sur « Use HTTP proxy » puis indiquez
I'adresse du proxy : proxy.upf.pf et laissez le port par defaut (8080) et enfin sur « Connect ». Laissez

les options par défaut autrement.

(<)

=% Lavasoft Ad-fware SE

WebUpdate Configuration <

| | Proxy Settings
) UUse HTTP Proxy

Address |procy upfpf Port |s050

Misc
~ Backup ald definitions file
& Suppress information dialogs during update

~§ Back J I CDHW _;1
kY
L

Conneck ko aur
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Le logiciel vous indique qu'il a trouvé une mise a jour, confirmez.
Ad-Aware SE

Mew definitions file available!
9 Build:SE1R111 08.06.2005 ,Date:05.06. 2005

Download and install this file?

v © ;,:I ) . Cancel )

puis cliquez sur « Finish » pour terminer le processus.

=* Lavasoft Ad-Aware SE

x]

Performing WebUpdate... O

Current Operation

b YWehupdate complete. | |

Installed definitions file © SETR111 03.06.2006
Installed core application:1.06r1 Personal

News:
i) Ad-Aware SE Persanal is an essential part of Google Pack
Read more...

i Configure J v Fi{ﬁp _}.

Close WebUpdak
1

Par défaut, Ad-Aware est en anglais, mais vous pouvez télécharger un paquetage de langue (pllangs.exe)
qui vous le traduira dans n'importe quelle langue.

Scan de votre machine

Lancez Ad-Aware SE (a partir du bureau ou du menu démarrer)
B Lavasoft Ad-dware SE Personal @ Ad-Aware SE Manual

Mero [ = ad-fwars SE Personal
é Openidffice.org 2.0 r ﬁfﬁ Uninstall &d-fware SE Personal

Cliquez sur « Démarrer »

== nd-Mwars S Personal

- 1
AN o ARY, Y = - e e [ s I|I . i 7 { i
i gt A TIE = DOOS 1 ooyt Smsncioral A g vis wes s el — = b - e
= Bl ) | Etat d*Ad-Aware SE J
[T 1 e Ctat de linitialisation
}(_ Eta: d'ad Watck Hon disponiblc Click Hore To Upqrade
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Cliquez sur « Effectuer une analyse compléte du systéme » (en laissant cocher « Rechercher les

entrées a risque négligeable »)
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Une fois l'analyse complétée, cliquez sur « Suivant »
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Dans cette fenétre, vous pouvez voir tous les objets critiques détectés avec le niveau de risque. Faites un
clic droit puis cliquez sur « Sélectionner tous les objets »

== pd-Aware SE Personal
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Le logiciel va vous demander confirmation de la suppression pour I'ensemble des spywares trouvés,
validez I'opération.

Ad-Aware SE x

9 25 objets seront supprimés. Continuer ?
-

v Q{E‘r’.l ,;' B Annuler _J
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I1 va préalablement les mettre en quarantaine pour finalement les supprimer définitivement de votre
ordinateur.

b)Autres logiciels
Une liste non exhaustive d'autres logiciels qui vous aideront a protéger efficacement votre ordinateur :

« avast! : solution antivirus et pare-feu, gratuit pour une utilisation personnelle. Il est efficace et
simple d'utilisation. Un des avantages de cet anti-virus est qu'il vous permet d'effectuer une
analyse au démarrage du systéme avant méme que Windows ne soit exécuté. Trés pratique pour
une suppression radicale du virus a I'origine de l'infection (le processus n'étant pas lancé sous
Windows, on peut le supprimer facilement). Il est a noter qu'il faut vous enregistrer sur le site pour
obtenir une clé d'utilisation par e-mail.

+ Spyware blaster : Ad-Aware se limite a supprimer les spywares une fois qu'ils sont installés. Ce
logiciel contient un scan résident qui permet de vous protéger efficacement des spywares en tout
genre qui circule sur le net (installé sur la derniére image des postes de I'université).

- Windows AntiSpyware : comme son nom l'indique. Il posséde aussi un scan résident efficace. En
version béta actuellement, ce logiciel semble prometteur pour enfin se protéger totalement des
spywares sous Windows.
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VI1.Questions Fréguemment Posées (FAQ)
VI.1.Problemes Logiciels

Vous n’arrivez pas a vous connecter car votre mot de passe est refusé.

Vérifiez que les majuscules ne sont pas verrouillées, de méme pour le pavé numérique. Une fois fait,
essayez a nouveau.

Une erreur est survenue pendant le chargement de votre profil, un profil local va étre chargé. Apres avoir
fait OK, un bureau standard sans vos icones habituels ni votre fond d’écran apparait.

Ce message signifie que la connexion au réseau a été interrompu pendant le chargement du profil et de
vos parameétres personnels. Vous n'accédez donc plus a votre messagerie €lectronique. Ne fermez pas la
session car il se peut que votre vrai profil soit écrasé par le profil temporaire. Par conséquent, il convient
de débrancher le cable réseau et d'arréter l'ordinateur. Ensuite, rebranchez le cable et redémarrez
l'ordinateur. Si le probléme persiste, contactez 1'équipe de la CRI.

Lorsque vous fermez la session, un message indique que votre profil n’a pu étre enregistré car 1’espace
disque est insuffisant.

Contactez la CRI au plus vite, vous n’étes sirement pas seul dans ce cas. En effet, 1'espace disponible
pour l'enregistrement des profils des utilisateurs est trés faible, un grand ménage est donc nécessaire.

Ma souris est bloquée sur 1’écran, rien ne bouge malgré mes tentatives.

L’ordinateur a subi un plantage logiciel. Avant de redémarrer 1’ordinateur avec le bouton d’alimentation,
il faut attendre quelques instants au cas ou la situation se réglerait d’elle méme.

J’ai recu un message contenant un fichier joint que je n’arrive pas a ouvrir.

I1 faut tout d’abord vérifier que le fichier joint a bien une extension (cf page 12). Si ce n’est pas le cas, il
faut impérativement prendre contact avec I’expéditeur pour connaitre le format du fichier. Si I’extension
est bien présente, deux cas sont possibles. Premi¢rement, il est possible que le fichier joint soit incomplet.
Il sera donc impossible de 1’ouvrir. Deuxiémement, vous ne disposez peut étre pas du logiciel requis pour
ouvrir le fichier.

Attention : La piece jointe nommée « Partie 1.2 » n'est pas un fichier joint. Par conséquent, n'essayez pas
de l'ouvrir.

Je n’ai plus acces a Internet depuis mon ordinateur.
Vérifiez que votre cable réseau est bien connecté. S’il est bien branché, demandez a votre collégue le plus

proche s’il a bien Internet. S’il ne 1’a pas non plus, c’est slirement une coupure générale. Pas de panique,
le probléme sera bientot résolu.
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VI.2.Problemes Matériels

Mon ordinateur semble s’allumer mais rien n’apparait a I’écran.

C’est probablement un probléme matériel. Vérifiez que 1’écran est bien branché au secteur et a
I’ordinateur. Si ¢’est le cas, contacter la CRI, une intervention est nécessaire.

Mon ordinateur fait des bips et ne démarre pas.

C’est un probléme matériel. L’intérieur de 1’ordinateur est slirement poussiéreux et les contacts
¢lectriques sont probablement obstrués. Contactez la CRI.

Mon ordinateur ne cesse de redémarrer tout seul.

Il y a de grandes chances pour que le probleme vienne de la mémoire vive de I’ordinateur. Contactez la
CRI pour une intervention.

Mon ordinateur sent le briilé et une fumée est sortie. Depuis ce moment la, mon ordinateur ne s’allume
plus.

Un petit gecko a certainement provoqué un court circuit. L’alimentation de 1’ordinateur ne doit plus
fonctionner correctement. Contactez la CRI.

J’ai besoin d’une clé USB, d’un graveur de CD, d’un scanner ou de tout autre matériel.
Pour toute demande de matériel informatique, il faut impérativement prendre contact avec la CRI pour

que la demande d’un devis soit faite auprés des fournisseurs. Ensuite les collegues de la CRI se chargent
de récupérer le ou les matériels qu’ils vous transmettront par la suite.
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VIl.Trucs et Astuces

Accélérez ‘ouveriure de session Windows

I1 arrive que votre ordinateur mette du temps a charger votre session. Dans la majorité des cas, c'est parce
que votre profil itinérant est surchargé. Ce profil est chargé a chaque ouverture de Windows. En fait, il est
copié sur votre ordinateur a I'ouverture de votre session. Puis lors de la fermeture, il est de nouveau
recopié sur le serveur avec toutes les modifications qui ont été faites. Cette procédure peut étre trés longue
et surchargée le réseau si vous avez des documents de taille importante sur votre bureau (quelques
centaines de MO suffisent).

C'est pourquoi il faut, dans la mesure du possible, tout mettre dans le dossier « Mes Documents » qui est
un raccourci vers votre dossier U:\Documents (qui lui n'est pas chargé a 1'ouverture de votre session). Puis
pour les documents que vous utilisez souvent, créez tout simplement des raccourcis vers les répertoires
correspondants. Pour les documents importants qui prendraient trop de place sur le lecteur réseau U:, vous
pouvez les placer dans un répertoire Documents sur le disque local C:. Puis, de méme, créez les
raccourcis voulus sur le bureau.

Un autre facteur est que les divers programmes exécutés sur votre ordinateur créent des fichiers
temporaires qui, avec le temps, prennent de la place sur votre profil. Si vous constatez que votre profil
met du temps a se charger et que votre bureau est correctement nettoyé, contactez la CRI, nous ferons le
nécessaire.

Supprimer les processus fnvriles av démarrage

Votre ordinateur peut étre plus lent que d'habitude. Le plus souvent, ceci est dii au chargement de divers
programmes tournant en tache de fond. Parmi eux, certains affichent une icone pres de I'horloge systéme
pour marquer leur présence mais d'autres se font plus discrets, notamment certains services Windows, qui
deviennent de plus en plus nombreux avec l'arrivée de nouveaux correctifs ou Services Packs.

I1 est possible d'améliorer sensiblement le temps de chargement de votre session en désactivant le
démarrage des programmes dont on ne se sert pas forcément souvent.

I1'y a deux endroits ou le systéme se rend pour lister les programmes qui doivent s'exécuter a I'ouverture
de session :

« Le dossier " Démarrage " du Menu Démarrer de chaque utilisateur
- Labase de registre (pour tous les utilisateurs)

En ce qui concerne le dossier " Démarrage ", celui-ci se trouve dans le dossier " Programmes " du Menu
Démarrer. Pour arréter I'exécution automatique d'un programme, il suffit de supprimer 1'icone qui lui est
associée, pour cela se positionner sur le raccourci du programme en question et faire un clic droit sur ce
dernier pour enfin sélectionner " Supprimer ", voir capture ci-dessous :
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modifier la base de registre, contacter la CRI.

2 dEmarrer % == [EE

Si vous constatez toujours une certaine lenteur, il faut alors

Ramger e memy démarrer

Le menu démarrer est, sous Windows, un point de départ quasi inévitable.

Vous n’étes pas sans savoir qu’il s’agit du menu qui regroupe de fagon automatique tous les programmes
installés sur votre systéme d’exploitation.

Cependant, au fil du temps, les utilisateurs les plus polyvalents se sont sans doute déja apergu qu’au lieu
de faire gagner du temps a nous autres, utilisateurs de Windows, il finissait par nous en faire perdre.

En effet, accumulant de facon béte et méchante tout programme que I’on installe, ce menu peut
contenir tout et son contraire et il devient un vrai labyrinthe pour retrouver certains raccourcis.

Ainsi, de manicre automatique Windows relégue les nouveaux dossiers de raccourcis de programmes en
bas du menu, ces derniers étant accumulés par date de création.

Mais il existe une autre fagon de classer ces dossiers : I’ordre alphabétique.

Nous allons aujourd’hui vous proposer de le réorganiser de maniere simple et efficace dans le but qu’il
retrouve sa tache premicre : faire gagner du temps !

Si vous souhaitez ranger le menu - par ordre alphabétique -, il vous suffit de cliquer sur le bouton «
démarrer » puis sur « programmes ».

Faites ensuite un clique droit sur 1'un des objets de votre menu (par exemple « Accessoires » ou «
Démarrage »).

Enfin cliquez sur I’option « Trier par nom » du menu déroulant qui s’est affiché.

Séeurfié et anenymar
Pour crypter sur le disque dur un fichier : Faites un clic droit sur le fichier en question, cliquez sur
« propriétés » puis sur « Avancé », puis cochez « crypter le contenu pour sécuriser les données ».
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Attributs avances

@ Choisissez les options que wous désirez pour ce fichier,

attributs d'archivage et d'indexation

Le fichier est prét & Etre archivé Hifier... ]

[]autariser lindexation de ce fichier pour la recherche rapide

attributs de compression ou de cryptage

[[compresser le contenu pour minimiser 'espace disque nécessaire

I%g:rypter le contenu pour sécuriser les données

[ oK l[ Annuler ]

S crrmses r— oo

Aftributs [ Lecture seule  [] Fichier caché

[ ak ][ Anruler ]

Une fois crypté, seul une personne ayant ouvert 1'ordinateur avec votre session (nom d'utilisateur et mot de
passe) aura la possibilité de lire le fichier ou le répertoire ainsi crypté.

Sauvegarde de la clé¢ EFS

Apres avoir crypté votre fichier ou dossier avec EFS, nous allons voir comment sauvegarder et restaurer
votre clé EFS afin de pouvoir récupérer vos données sans souci.

En effet, il faut savoir qu'un fichier crypté avec EFS est dépendant du compte utilisateur mais aussi de
l'installation en cours de Windows. Si le compte utilisateur est supprimé ou st Windows est inaccessible,
alors vous ne pourrez plus récupérer vos données. Et EFS est inviolable ! Il faut donc avoir au préalable
sauvegardé sa clé privée.

Voici comment faire :

Cliquez sur "Démarrer", "Exécuter..." puis tapez "mmc" et cliquez sur "OK" pour accéder a la console
Microsoft Management Console.

Ensuite, allez dans Consoles > Ajouter/Supprimer un composant logiciel enfichables

J Console  Fengtre ¢ “ 0= E |

= Mouveau Chrl+M E
! e, Chrl+i0

Enreqistrer Ckrl+5

Enregistrer saus., .. B

f AjoukerSupprimer un composant logiciel enfichable, ., Cerl+mM
Opkions. ..

Fichier récent

Quitber

Faites Ajouter, et sélectionnez le composant Certificats
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Ajout d'un composant logiciel enfichable au_ 7] x|

Compozantz logiciel: enfichables dizponibles :

Compozant logiciel enfichable | W endeur |A
ﬂ.NET Framework. 1.1 Canfiguration Microzoft Corporation
gﬂ.ﬁ.uturité de certification Microgaft Corporation b

iLerhificats

Microgzoft Corporation
@ Configuration et analyze de la séounté Microzoft Corporation

g:]fl Contrdle Active

@. Contrdle d'admizsion Qo5 Microzoft Corparation

% Contrdle ‘Wil Microzoft Corporation

E Défragmenteur de disque Ewecutive Software Inke... LI
[ W— S - .
— Dezcrption

Le compozant logiciel enfichable Certificats vous permet de parcourir le
conteny des magasing de certificats pour wous, un service ou un
ardinatewr.

Ajouter I Fermer

Faites Ajouter puis Fermer
Déployer « Certificats, utilisateurs » \ « Personnel », \ « Certificats » :

':m Consolel - [Racine de la console‘\Certificats - Utilisateur actuel’,Personnel’ Certificats] - |E||5|
|J n& Consoe  [epShre T |J O = =& | | _Iﬁ'lﬂ|
|J Adion  Affichage  Eavoris |J FE = | | el | [ (Z | E% |

Arbre IFavoris I | Celivré &/ | Délvré par | Diate d'expiration | Rdles prévus
Eliest Ll 05/05/2105 Sysleme di iz

|1 Racine de la corsale
BB Certiicats - Utilisateur
=120 Fersonnzl

e} _crhficats
o[ futoritds de cartific
D Approbztion de l'er
[:I Autorités inkermédi
(21 obijet ubilisateur Ac
(2 Editeurs approLvés
[ Certificats non aute
-] Autorites de certific
1+-(10 Fersonnzs autcess

N — 11| | ]

|Le magasin Personnel contient 1 ce-tificat. | |

Un certificat apparait au nom de ’utilisateur. C’est ce certificat qu’il faut sauvegarder afin de pouvoir
récupérer vos données cryptées en cas de panne de Windows.

Redlimensionner eutomatiguement la largeur des colonnes

Lorsqu'on se trouve en mode d'affichage "Détails" il arrive que la largeur des colonnes ne soient pas
suffisement grande pour lire convenablement le nom des fichiers ou leur taille. En effet, ceux-ci se
retrouvent tronqués par 3 points de suspension, voir ci-dessous :
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=101 x
J Fichier ~ Edition  Affichage Fawvoris  Oukils 7 ﬁ
¢ -=» A EE X 0=
J Adresse Ig ] Grandes icdnes - @OK
Petites icdnes
Mam | Taille | Type | tMadifié le Liske
[ 250icon Dossier de fi...  08/11/2004 YD E
1 Dacumen. .. Dossier de fi...  02/11/2004  mipiatures |
O] Génératio... Daossier de fi..,  22/11/2004°
[Cdpragram ... Dossier de fi...  02/11/2004 ...
_\| RECYCLER Dossier de fi,,, 091172004 ..,
| System Y. .. Dossier de fi,,.  02/1172004 ...
[ windaws ... Dossier de fi...  05/12f2004 ...
D WINNT Dossier de fi... 0201172004 ...
T arcldr exe 146 Ko Application 16121999 .,
Tarcsetup....  159Ko  Application 161121999 .,
[F AUTOERE. .. DKo Fichier de co... 02/11/2004 ...
1Ko Paramétres ... 02/11j2004 ...
=] BootFont. ... 5 Ko Fichier BIN 1601211999 .,
=] CONFIG. ... DKo Fichier systé.., 02/11)2004 ...
=] 10,575 DKo Fichier systd.., 02f11)2004 ...
El MSD5, 55 OFKo Fichier systé... 02/11/2004 ...
jNTDETEC... 34 kKo Application ... 16/12/1999 ..,
%] ntldr 212 Ko Fichier swsté...  15/12/1999
|%] pagefile sys 393 2...  Fichier systé... 05/12/2004 ...
Affiche les informations sur chagque élément dans la Fenétre. 1

Afin d'améliorer la lisibilité, nous élargissons les colonnes concernées manuellement, cela peut vite
devenir ennuyeux. Heureusement il y a un moyen beaucoup plus rapide pour redimmensionner toutes les
colonnes automatiquement en une seule fois, il suffit d'appuyer sur la combinaison de touches suivante :
"CTRL" et "+"

=10l x|
J Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Ootils 7 ﬁ
|le-» AHQEIEE X2 |E
J.ﬁ.dresse Ig i j oK
| Taille | Tvpe | Modifié e |

I:I Daocuments and Setbings
[ Génération-NT

e | Program Files
_IRECYCLER.

| System Yolume Infarmation

Dossier de fichisrs
Dossier de fichiars
Dossier de fichisrs
Dossier de fichisrs
Diossier de fichiars
Dossier de fichisrs

08/11/2004 23:54
02/11/2004 20:15
22}11}2004 22:00
02/11/2004 20:06
09/11/2004 14:11
02/11/2004 20:14

[ windaws Icon Dossier de Fichiers 05/12/2004 16:19
LI Dassier de Fichiers 0zf11f2004 20:21
" arcldrexe 146 ko Application 16/12/1999 01:00
T arcsetup.exe 159 Ko  Application 16/12/1993 0100
EAUTOEXEC.BF&T O ko Fichier de commande M3-DOS 021172004 20:06
=] boot. ini 1Ko Parameétres de configuration 021172004 20:02
=] BootFont, bin S ko Fichier BIN 16/12/1993 0100
El COMFIG, SYS O ko Fichier syskéme 0zf11/2004 20:06
%] 10,575 O ko Fichier syskéme 0zf11/2004 20006
EI MSDO5,5Y5 0ko  Fichier syskéme 0z/11/2004 20:06
[T |NTDETECT.COM 34 Ko Application MS-DOS 16/12/1999 01:00
=] ntidr 212 Ko Fichier syskéme 16/12/1999 01:00
|%] pagefile.svs 393 216 Ko Fichier systéme 05/12/2004 16:09
|1'5I objetis) |384 ] |@ Poste de travail L
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Désacifver le rappory d'erreurs

Pour empécher Windows d'envoyer les messages d'erreurs par Internet, faites un clic droit sur le poste de
travail puis sur « propriétés ». Allez ensuite dans 1'onglet « avancé » puis « rapport d'erreurs » et cliquez
sur « désactiver le rapport d'erreur », laissez par précaution « mais me prévenir en cas d'erreur critique » :

2]

Rapport d'erreurs E]E| Utilisation & distance

Avancé

‘ . Yous avez la poszibilité de signaler & Microzoft
WL les enewrs logicielles rencontrées afin de Lin d'effectuer
permettre 'amélioration des futurs produits.

(%) Désactiver I%appolt d'emeurs e

Mais me prévenir en cas d'ermeur critique

() Activer e rapport d'erreurs rameéties

ramétres

Ok l[ Anrler ]

Démarnage et récupération
Informations de démarrage du systéme, de défaillance du systéme et de

débogage

Wariables d'ervironnement ] [ Rapport d'ereurs ]

’ 0K ][ Annuler ]

Dissecier le processus Explorer.esxe

I arrive parfois que votre bureau se fige et que toutes les icones qui s'y trouvent disparaissent puis en
général réapparaissent au bout de quelques secondes. Ceci engendre également la disparition de la plupart
des icones se trouvant dans la zone de notification. Il arrive aussi qu'une fenétre de 1'explorateur ne
réponde pas pendant quelques secondes (par exemple lors de la suppression d'une imprimante).

Ce probléme connu est en fait causé par le processus Explorer.exe qui gere a la fois 1'Explorateur
Windows, 1'affichage du Bureau ainsi que la barre des taches au sein d'un processus multithread.

Pour information, un thread est une unité d'exécution (sous processus) appartenant a un seul processus. Il
peut treés bien y avoir plusieurs threads pour un processus, ces threads peuvent a leur tour créer d’autres
threads pour mener a bien leur tache.

Pour régler ce probléme, il suffit de séparer ces taches dans des processus distincts, I'Explorateur
Windows au sein d'un processus unique (chaque instance disposant de son propre processus) et le bureau
ainsi que la barre des taches dans un autre.

Cette option est accessible sous l'onglet « Affichage » dans « Options des dossiers », la case a cocher se
nomme : « Ouvrir les fenétres des dossiers dans un processus différent » :
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Options des dossiers

Géndral | Affichage | Types de fichiers | Fichiers hors connesion

Affichage des dossiers

; YWaus pouvez appliquer l'apparence [telle celle utilizée pour les
détailz ou les titrez] que wousz utlizez pour ce doszsier & toug vos
dossiers.

I.-’-‘-.ppliquer 4 tous les dussiers] [Héinitialiser tous les dossiers

Paramétres avancés

() Affickhe les deus zections et les gére séparément
() Affiche les deus sections mais lez gére comme fichier unique
[] tasquer les extenzions des fichiers dont e tepe et connu
[] tasquer les fichiers protégés du systéme d'exploitation [recommandé]
kémarizer les paramétres d'affichage de chaque dossier
[] Me pas mettre les

[

% Oueerir les fendtre: : dars U différent

Rechercher automatiquement les dossiers et imprimantes partagés

[] Restaurer les fenétres de dossiers ouvertes lors de la prochaine ouverture
[] Utiizer le partage de fichiers simple [recommandé]

1Ees

|

|

L)

[ Paramétres par défaut ]

[ k. ][ Anruler ][ Appliguer ]

Comment qfeurer voire nom pres de ['herlege

Dans le menu « Option régionales et linguistiques ». On peut y accéder soit dans le panneau de
configuration soit en cliquant sur « Démarrer », « Exécuter » puis tapez « intl.cpl » et validez.
Cliquez ensuite sur « Personnaliser » :

Options régionales et linguistigues

Dptions régionalss | Langues | Options avancées

Standards et formats

Cette option modifie la fagon dont certaing programmes affichent les nombres,
les monnaies, les dates et les heures.

Sélectionnez un élément pour afficher ses paramétres ou cliques sur
Personnaliser pour choisir voz propres formats

Frangais [France) “ | IPerxonnaIiser...]
Exemples

Mombre : 123 45_5_?‘@0 |
Symbole mongtaire ; |1_23 43_?39,DDE |
Heure : |1__D2@ f Y |
Date courte ; IT‘I}_DBEDDi |
Date longue : lieudi 11 a0t 2005 |
Emplacement

FPour aider les services & vous fournir des informations telles que lez actualités
et la météa, sélectionnez votre emplacement actuel ;

France -

k. ] [ Annuler pp
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puis sélectionnez « Heure » et renseigner les champs suivants :

+ Format de I'heure

rajouter "tt - " devant HH:mm:ss (en réalité "tt" suffit pour afficher le nom mais pour faire plus joli

nous pouvons ajouter un espace, un tiret, etc. pour marquer une séparation avec I'horloge)

« Symbole AM

entrer le nom souhaité, 12 caractéres au maximum (dans notre exemple GénérationNT). Pour
entrer un nom supérieur a 12 caracteres, il faut passer par la base de registre, nous verrons plus

loin comment faire.

+  Symbole PM

entrer strictement le méme nom que ci-dessus, attention a bien respecter la casse.

Appuyer sur "OK" pour valider le changement, encore une fois sur "Ok" pour valider et fermer la fenétre
des Options régionales et linguistiques. Le nom apparait immédiatement pres de I'horloge, nul besoin de

redémarrer |'ordinateur.

Personnaliser les options régionales

Apercu

Exemple dheure :

Farmat de 'heure :
Séparateur horaire ;
Symbole AM

Symbole P

h =12 heures
H =24 heurez

Puiz ¥alider
par 0K

Mombres | Symbole monétaie | Heure

Matation du format de heure
h=heure  m = minute

hh, ram, 23 = précédé d'un zéra
h. m, = = paz de zérm

Drate
10:25:23
i - HH:mim: 2z +w | -l— rajouter “tt - *
devant HH:mm:ss
v]

R e - et Entrer le nom ici
GenérationHT v | % 12 caractéres max
GénTérE;ti-nnNT_ : -#— Hom strictement

I 7 7 F identique a ci-

dessus

g =zeconde  t=matin ou aprés-midi

| oK. | [ Anrler ] [ Appliguer ]

Créer un raccourel [FTP

S'il vous arrive de mener des actions simples et de courte durée sur un serveur FTP alors cette astuce est
pour vous. Nul besoin de logiciel tiers, créez un simple raccourci et explorez, supprimez ou modifiez vos

fichiers distants sans lancer de client FTP, tout en utilisant l'interface graphique de Windows.

Voici comment faire :

Double cliquer sur l'icone « Favoris réseau »
Double cliquer sur 'icone « Ajout d'un Favori réseau »
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Fiier Edtion  Offichage  Favors  Owtds 7 | & |
e | a “'-.:I d 1.5 D; ¥ :5:..-
A esse |E Favorts réses ﬂ ;‘30‘

. j
;@ |
Touk e résesy  Ordinabers
proches duy misn

.Etabitlacw&de-sdnﬂﬂwmgé:. des dossiens Web et des sibes

Une fois l'assistant exécuté, entrez 'emplacement du favori réseau auquel vous souhaitez accéder, prenons
par exemple :
ftp://anonymous:password@ftp.symantec.com:21

Assistant Ajout d'un Favori réseau

Quelle est I'adresse de cet emplacement réseau ?

Entrez l'adresse du site ‘Web, du site FTP ou de 'emplacement réseau que ce raccourci »a ousir.

Adrezse réseau ou lntermet

ftp: 4 anorymous: pazsword@ftp. symantec. com: 271 I i

Afficher quelques exemples.

[<F'réc:édent ” Suivant » ] [ Annuler ]

Explication des différents champs :

- ftp:// : indique le protocole a utiliser, ici c'est du FTP

« anonymous : correspond a votre login, pour les connexions anonymes en général on met
"anonymous".

- Password : correspond a votre mot de passe, pour les connexions anonymes en général on met une
adresse email "prenom.nom@upf.pf".

- ftp.symantec.com : correspond a I'adresse de votre serveur FTP, ¢a peut aussi €tre une adresse IP.

« 21 : correspond au port d'écoute par défaut d'un serveur FTP, vous pouvez le modifier si le votre
écoute sur un port différent.

Ensuite, entrez le nom voulu pour ce raccourci FTP puis validez. Ceci ouvrira automatiquement la fenétre
ci dessous :
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ftp://ftp.symantec.com/

‘anonymous:passwordoftp.symantec.com - II:Illl
J Fichier  Edition  Affichage Faworis  Outils 7 |
&= - = -85 XK e | E
J adresse I@ fep: ffanonymous: password@fep, symantec, com) ;I E‘JQOK
Mom  # | Taille | Tvpe | Modifie le I
[ AYDEFS Dossier de fichiers  08/02/2005 10:20
| COMWEap Dossier de Fichiers 17082003 02:00
Chetc Dossier de fichiers  17/08/2003 02:00
[ miisc Dossier de fichiers  19/07/2004 02:00
1 public Dassier de fichisrs  17/08/2003 02:00
Cusr Dossier de fichiers  17/058/2003 0z2:00
| |Uti|isateur I anonymaous |ﬂ Inkernet L

Comme vous le constatez le contenu du serveur FTP est affiché comme une arborescence classique de
Windows, l'utilisation est identique aussi, on peut glisser/déplacer des fichiers ou dossiers. Attention tout
de méme, pour toutes actions d'écriture ou de modification vous devez bien entendu avoir les privileges
adéquats, dans notre exemple avec le compte "anonymous" seule la lecture ou le téléchargement est
autorisé€. Donc assurez-vous d'avoir les permissions nécessaires avant d'effectuer ces taches.

L'icone que nous venons de créer "FTP Symantec" apparait dans la fenétre Favoris réseaux, vous pouvez
la copier ou la déplacer sur votre bureau pour un acces plus rapide :

avoris réseau 14l x|
J Fichier ~ Edition  Affichage  Fawaoris  CQutils 7 |

|Je- = AAEI EEXo|E
~| ok

FTP Symankec

J.ﬂ.dresse I Favaris réseau

= 7 [
=) . o

e
Ajout d'un Tout e réseau
Favori réseau

Ordinakeurs
proches du mien

Déplacer ici
Créer un ou plusieurs raccourcis ici

Annuler

|Ftp:,l',l'annnymous:password@Ftp.symantec.com:Zl

I1 va de soi que cette astuce ne remplace pas l'utilisation d'un client FTP classique qui possede de
nombreuses fonctions, mais pour des actions simples, cette astuce vous sera utile.
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Cemment euvrlr e Peste de fravall en meedke Exploraieur

Pour mener des actions sur les fichiers, dossiers ou lecteurs, le mode Explorateur Windows est bien plus
adapté que I'affichage classic, pourtant lorsque 1'on double clic sur le Poste de travail ce n'est pas cet
affichage qui a ét¢ choisi par Microsoft.

CEET o Fedn e p R o Pon o e p

Mode classique Mode Explorateur Windows

Celui-ci s'ouvre en mode classic et pour obtenir le mode Explorateur Windows il faut appuyer sur le
bouton [Dossiers] systématiquement, ce qui peut devenir agacant au bout d'un moment. Heureusement il
y a un moyen simple pour modifier ce comportement qui n'est pas spécialement celui que nous voulons.
Dans une fenétre, cliquer sur « Outils » puis sur « Option des Dossiers »

1- Cliquer sur 'onglet [Type de fichiers].

2- Rechercher dans la liste la ligne ou se trouve le mot "Dossier" et la sélectionner.

3- cliquer sur le bouton [Avancé].
Options des dossiers e |

Générall Affichage  Types de fichiers I Fichiers hors connexion

Types de fichiers enregistrés 1

E stensions | Types de fichiers ;l
(2 AUCUN] udioCD it
) SUCUN] Dozsier - 2

[ [AUCUN] Dossier de fichiers

(2D [AUCUN) oD

e [BLICLN] Lecteur

EII, [AUCUN] Murnéro abréas | _'lll
1

Mouweau | Supprimer I

— Détailz pour '€lément de type 'Dogsier

S'ouvie avec [ cdifier... |

Four modifier les paramétres qui £'appliquent a tougs lez &léments de tppe ‘Dozsier’,
cliquez zur Options avancées.

] AnnLler Appliquer

Dans la fenétre : Modification du type de fichier, sélectionner "explore", ensuite cliquer sur le bouton
[Par défaut] et enfin sur [OK] pour valider la modification.

Dorénavant, lorsque vous ferez un double clic sur le Poste de travail, celui-ci s'ouvrira directement en
mode Explorateur Windows, petite précision, ce comportement sera également appliqué au dossier.
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Modification du type de fichier

2l x|
J I Diossier Changer d'icone. .. |
Ackions
evplore Mouveald, ., |
npEn
rAodifier, .. |
zélectionner “explore, enzuite SURRErimEr |
cliquer zur le bouton [Par défaut]

—[

¥ Confirmer l'ouverture aprés le téléchargement
[ Toujours afficher 'extension

™| Parcourit dams une méme femétre

cliguer B [OK] —— o o4 | annuler
poLr valider

Remarque : pour lancer directement 1'Explorateur Windows, on peut aussi utiliser le raccourci

=l

Sauver sur un fichier unigue la toralité d'une page web

Vous surfez tranquillement et vous tombez sur une page web qui vous intéresse fortement, a tel point que
vous souhaitez la sauvegarder pour une consultation ultérieure. Facile, dans Internet Explorer il suffit
d'aller dans le menu "Fichier" et de sélectionner "Enregistrer sous..." et le tour est joué. Le texte de la page
est bien enregistré dans un fichier HTML, mais les images et autres éléments multimédias le sont dans un
dossier séparé. Ce qui est peu pratique quand on veut envoyer par mail le contenu entier d’une page web
ou tout simplement si on veut se faire sa petite bibliothéque de pages intéressantes.

il

Fidnier  Edition ﬂfﬂd‘s\# Favorts Oukls 7
- R EE XA - _
hdresse 1._'] s documents ﬂ Hﬂ

™ s .
...,-'-.l | &
Mes mages oyl - Aecoued -

aandration-f... Gérerstion-HT_c
amhim

3 chet(s) 36 = Poste g triad

e

Vous l'avez compris, le but de cette astuce est de sauvegarder I'ensemble des fichiers images ainsi que le
texte dans un seul et unique fichier qui porte comme extension .mht (et non .html). Ce format de fichier
est apparu dans la version 5 d'Internet Explorer pour la premiére fois et a été conservé dans les versions

ultérieures.

Pour info, MHT signifie en anglais Multipurpose Internet Mail Extension HTML (MHTML). Vous ne
révez pas, il s'agit bien d'une extension pour la messagerie, en fait la fonction de Web Archive (fichier
.mht) est délivrée par le fichier Inetcomm.dll (API de la messagerie Internet de Microsoft) qui est installé
par défaut avec Outlook Express 5 et versions ultérieures. En d'autres termes, la sauvegarde de fichiers au
format .mht ne peut pas fonctionner si Outlook Express n'est plus présent sur votre systéme, ce qui
semble difficile, IE et OE sont tenaces et nécessitent quelques manipulations pour étre réellement
désinstallés...

Voici comment faire :
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Lorsque vous étes dans Internet Explorer, allez dans le menu Fichier > Enregistrer sous..., précisez
lI'endroit ou vous souhaitez faire votre sauvegarde, puis dans le champ type, choisissez "Archive Web,
fichier seul (*.MHT)" et enfin cliquez sur le bouton [Enregistrer]

Enregistrer la page Web : ilﬁl

E nregistrer dans:lﬁ tes documents j - £ ER~

@Mes images
|:| Security

Mar de fickier : I.-’-‘-.n::n::ueil - Génération-MT_cam j E nreqigtrer I

Type: Page "Web compléte [* htrn;® htrl) j Anrler |

Codage :

ageWeb HTML unlquemnt itz hikmnl]
Fichier tewste [ bt

Voila, votre page web est enregistrée dans un seul et unique fichier contenant toutes les images et autres
fichiers multimédias.

|‘r"'_""_'_"-|| :ﬁ-_.-d'—"h}fﬂ E- . )
|Adrm|‘jnesdmm-¢s JR'I |
3 inages Ao -
GEnsration-HT_c
om.mhe
2 cbiwtis) [fa3 ¥ R L
2

Clréer un raccoure! peur enveyer VoS emarls

Le titre n'est pas tres parlant. En fait il s'agit de créer un raccourci permettant d'ouvrir votre client de
messagerie avec le nom du destinataire déja renseigné. En d'autres termes, si vous écrivez régulierement a
une méme personne cette astuce vous fera gagner quelques clics de souris. Qui a dit que l'informatique
rendait les gens paresseux ?

créez un raccourci en faisant un clic avec le bouton droit de la souris sur le bureau, « Nouveau » puis

« Raccourci ».

Une fenétre s'ouvre et vous demande d'entrer 'emplacement de I'élément a executer, mettez par exemple

ceci : mailto:webmaster@generation-nt.com
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mailto:webmaster@generation-nt.com
mailto:webmaster@generation-nt.com
mailto:webmaster@generation-nt.com

Création d'un raccourci ﬂ

Cet Assistant wous permet de créer des raccourcis vers
des programmes, Fichiers, dossiers, ordinateurs ou
adresses Internet en local ou en réseau.

Entrez I'emplacement de ['€lément ;

mailto:webmaster@ageneration-nt.com Parcouri. .. |

Cliquez sur Suivant pour continuer,

= Precedent |i Suivant = ¢ Annuler |

Cliquez sur « Suivant »
Maintenant entrez un nom quelconque pour votre raccourci, voir ci-dessous :

Sélection d'un titre pour le programme ﬂ

Enkrez un nom pour c& Faccaurei
I \Webmaster GMT

Cliguez sur Terminer pour créer |2 raccourc,

< Précédent annuler

Cliquez sur « Terminer »
Le raccourci est créé sur le bureau :

=

Webmaster GNT

Désormais vous pourrez envoyer un mail a la personne de votre choix en double cliquant sur ce raccourci.
Si vous souhaitez également renseigner le sujet automatiquement, il faut alors entrer cette commande :
mailto:webmaster@generation-nt.com?subject=Cool cette astuce!

Restaurer un fichier supprimé par erreur

Tout d'abord, vérifiez si il ne se trouve pas dans la corbeille. Si c'est le cas, il suffit de cliquer sur le
bouton « Restaurer ».

Cette astuce ne fonctionne que pour les documents supprimés par inadvertance sur le disque local (C:, D:)
mais pas pour les lecteurs réseaux tel que U: et G:. Car le systéme de fichiers n'est pas compatible, il faut
donc y réfléchir a deux fois avant de supprimer un fichier du bureau ou des documents se trouvant sur U:.
En réalité, lorsqu'un fichier est supprimé, le systeme d'exploitation ne fait que marquer ce fichier comme
étant effacé et alloue cet espace comme disponible. Ce qui veut dire que tant que vous n'avez pas créé ou
déplacé de nouveaux fichiers sur la partition local ou se trouvaient vos fichiers supprimés ils ont une
chance d'étre récupéré.
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Il existe un utilitaire accessible sur G:\Partage\CRI\Restoration. Lancer 1'executable (Restoration.exe) :

& C:\REST2514 =10 x|
J Fichier  Edition  AFfichage Faworis  Outils 7 |

= -= -3 @3 E0E X o |E

| Adresse |1 ciresTZS14 | ok

s & 5 §

DLL16.DLL DLLZ2.DLL README. bxct
Twpe : Application
Taille : 200 Ko
|T\,.-'|:|e : Application Taille : 20 |ZDD Ko |@I Poste de travail 12
a- sélectionner un disque
b- indiquer une partie ou le nom complet du fichier a récupérer
c- cliquer sur le bouton "Search Deleted Files" pour lancer la recherche
d- sélectionner le fichier a restaurer
e- cliquer sur le bouton "Restore by copying"
%4 Restoration Yersion 2.5.14 o ] s |
Others
Mame [ 1n Folder | Size | Moditied [ File o] (a) Drives
@ . D ocument. doc 2369922 ) IQ Dizque local [C:] ;I
Al or part of
the file
Doc

@ Search Deleted Filesl

(2] Restore by Copying |

[ Include uzed
clusters by
other files

[ Include even if
the file size is
zerm

Ma of files

[ 7

E it |

Une fenétre s'ouvre et vous demande ou vous souhaitez restaurer ce fichier, choisissez I'emplacement
voulu et cliquez sur le bouton « Enregistrer » et voila le fichier est restauré a I'emplacement choisi.

Sauvegarder et resraurer voire conyiguration JP |

Vous possédez un ordinateur portable avec lequel vous vous connectez de différents endroits (maison,
bureau) et vous étes peut étre amené a reconfigurer vos parametres TCP/IP, adresse IP, masque de sous-
réseau, passerelle par défaut, etc. manuellement. Autre exemple, vous souhaitez formater votre ordinateur
pour faire une nouvelle installation tout en conservant les mémes parametres IP, en général vous les
écrivez sur un papier qui traine sur votre bureau pour les reprendre ensuite.
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Propriétés de Protocole Internet el [
Général
Les paraméties IP peuvent étre détermings automatiquement i watre

rézeau le permet. Sinon, vous devez demander les paramétres IP
appropriés & votre administrateur réseau.

" Obtenir une adresze P automatiquement

{* Utilizer I'adrezse IP suivante :

Adresze |P: J 192 168 . 0 .20
Mazque de zous-éseau 4 285 255 .25 . 0
Paszerelle par défaut I 192 168, 0 . 1
i roeurs O

{* Utilizer 'adiesse de serveur DMS suivante :

Serveur DMS préfére | 192 168 . 0 . 1

Serveur DMNS ausiliine : |

Avance...
ok, | Annuler I

Pour éviter ces manipulations il existe une commande intégrée a8 Windows qui permet d'automatiser cette
tache qui a la longue devient pénible.

Voici commment faire :

1- Sauvegarde de la configuration IP dans un fichier

Cliquer sur "Démarrer", "Exécuter..." puis taper "emd" et cliquer sur "OK" pour accéder a I'Invite de
commandes. Entrer la commande suivante :

netsh -c interface dump > c:\maison.txt

WINNT System3 2 cmd.exe

Microsoft Windows 2088 [Version 5.83.2195]
CC>» Copyright 1785-1792 Hicrosoft Corp.

C:~>netsh —c¢c interface dump > c:ismaison.txt

LR

Le fichier "maison.txt" est généré sur le lecteur C, celui-ci contient toute la configuration IP de votre
interface réseau.
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file://192.168.1.21/c:/maison.txt

J Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outils 7 ﬁ
|- A EF EEXm|E
J.ﬁ.dresse IEI (i} j ok

;I Documents and Settings
__IProgram Files Bl
_|RECYCLER =] Bootfarit. bin

_\l RESTZ2514 3-] COMFIG, SYS
| System Yolume Information ] 10,5Y5
] windows Icon =] MSDOS.5YS
1 WINKT T NTDETECT . COM
|~ ardldr .exe |%] ntidr
| arcsetup.exe %] pagefile.sys
1] | 2
|T§.-'pe 1 Texte seulement Taille : 78 |?8Ei ockets |E.E]I Poste de krawvail 15

2- Restauration de la configuration IP a partir du fichier

Cliquer sur "Démarrer", "Exécuter..." puis taper "cmd" et cliquer sur "OK" pour accéder a I'Invite de
commandes. Entrer la commande suivante :

netsh -f c:\maison.txt

WINNTY System 32 cmd.exe

Microzoft Windows 20AA [Uersion 5. 21951
(C> Copyright 19851797 Microsoft Corp.

C=~>netsh —f c:i“maison.txt

G

Remarque :
Vous pouvez automatiser le processus en créant un nouveau fichier d'extension .bat puis en faisant un clic

droit « Modifier ».

maisarn, bat

Ce fichier contiendra alors les parametres pour la restauration de votre configuration ip pour la maison :
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file://192.168.1.21/c:/maison.txt

M maison. bat - Bloc-notes
Fichier Edition Format affichage 7

Becho off
echo rRestauration de la connexion mMaison...
netsh - c:wmaison. txt

Vous pouvez en faire autant que nécessaire (Maison, Travail, Connexion Wifi). Ainsi, il suffira juste de
cliquer sur le raccourci voulu pour récupérer I'ensemble des paramétres.

Pour les utilisateurs de Windows XP, il est possible d'avoir une configuration IP alternative, cette option
est spécialement congue pour les personnes ayant un ordinateur portable, elle est accessible directement a
partir des "Paramétres TCP/IP" dans l'onglet "Configuration Alternative".

Sayvegardez / Restaurez la base de regisire

A partir de Windows 95 et NT 4, Microsoft a regroupé toutes les informations nécessaires au bon
fonctionnement d'un PC au sein de deux fichiers (user.dat et system.dat), consultables et modifiables par
l'intermédiaire d'un programme nommé regedit. C'est 'ensemble de ces deux programmes qu'on désigne
par le terme "base de registre de Windows".

Attention, cette base constitue en quelque sorte le coeur de Windows, et ne doit donc étre modifiée que
trés précautieusement, le moindre probléme pouvant aboutir au plantage complet de Windows.

C'est la raison pour laquelle, avant toute manipulation de la base de registre de Windows, il est fortement
conseillé d'en faire une sauvegarde afin de pouvoir, en cas de probléme, restaurer la derniére version
fonctionnelle.

Cette astuce traite de :

+ la sauvegarde du registre Windows_
+ larestauration du registre Windows a partir d'une sauvegarde

La manipulation est trés simple et ne vous prendra que quelques secondes. Pour en savoir plus, suivez le
guide :

Cliquer sur "Démarrer", "Exécuter..." puis taper "regedit" et cliquer sur "OK" pour accéder a I'éditeur
de la base de registre de Windows.
Une fois 1'éditeur lancé, allez dans le menu "Fichier" puis cliquez sur "Exporter".

¢ Editeur. du Registre

GEy=i Edition  Affichage  Favoris 7
Importer... A | Mom Type Données
| Eyter. ] [aB] (par défaut) REG_SZ ealeur non
rdapters [ab]DataBasePath REG_EXPAND_SZ % SystemR
[B¥] DeadawhetectDefault REG_DWORD 0x0000000
= Dhchomain REG_SZ upf.pf
Connexion au Registre réssau, . [aF]Dhephiameserver REG_S5Z 10.1.1.252
[8¥) DisableTaskOFfload REG_DWORD 000000001
Imprimer. .. Chrl+P Darmain REG 52
2% Dont AddDef aultGatewayDefault REG_DWORD 000000001
Quitter [B¥)EnablelCMPRedirect REG_DWORD 10000000
[ TermbD [R%] EnableSecurityFilkers REG_DWORD 000000001
(3 Termservics ForwardBroadcasts REG_DWORD 000000001
(2 Themes a3 Hostname REG_SZ adelscott
_— e i - Toads ..
£ > < >
IExporte tout ou partie du Reqistre vers un Fichier,
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Maintenant, une fenétre d'exploration (par défaut du dossier "Mes documents") est affichée. Afin de faire
les choses proprement je vous suggere de créer un nouveau dossier nommé "Sauvegarde registre" par
exemple pour y placer votre sauvegarde. Une fois ce dossier créé, ou I'emplacement désiré selectionné,
il vous suffit de nommer votre sauvegarde. Dans le cas présent nous la nommerons "Savetest". Apres la

validation a l'aide de la touche entrée ou du bouton "Enregistrer", le travail de sauvegarde en lui-méme
est achevé.

Exporter un fichier du Registre

Erregistrer dans : | L9 zauvegarde registre vl (€] T = C-

tMes documents

ol

Poste de travail

Faworis rézeau

Morn du fichier : |savetest hd | [ Enrefgtler ]

Type : | Fichiers d'erregistrement [*.reg] R | [ Annuler ]

Etendues de l'exportation
(=) Tout

(") Branche sélectionnée

Remarque : il est judicieux de se rendre dans le dossier ou vous avez enregistré la sauvegarde afin de vous
assurer que le fichier a bien été créé.

Passons maintenant au cas de la restauration du registre a 1'aide de votre fichier de sauvegarde.

Pour se faire, rien de plus simple : Rendez-vous a I'emplacement ou se trouve votre sauvegarde
(ici Mes Documents\sauvegarde registre\). Vous devriez voir le fichier nommé dans cet exemple
"savetest.reg" (en fonction du nom de votre sauvegarde) apparaitre et a partir de ce moment un
simple clic droit sur celui-ci est requis : l'option "Fusionner" apparait dans le menu contextuel

déroulé, option sur laquelle vous devrez cliquer (vous pouvez également double cliquer sur ce
programme ce qui reviendra au méme).

8% sauveparde registre [:]E]
; i

Fichiet  Edition  Affichage Faworis  Outils 72

0 -0 2 |Ple|m e x 9| @

: Adresse |l.i'| CDocuments and Settings)AdministrateuriMes documentsisauvegarde registre A | [0]%
Dossiers X Mom Taille  Twpe
= i = Mes documents -~ w 63127 Ko Inscription
) adobe 3 i
D) LaliTa E Imprimetr
() Ma musioue Create FOF with PDFCreator
l.:'l Mes Fichiers recus 7-7ip »
'5 Mes rl:urmes Edite dans Yim
‘ Mes images QUviE avec,.,
IE Mes widéos
I3 My PageManager B Rechercher les virus,.,

= sauvegarde reqistre
i] soutenance

£k Unlocker

w || % »
= el ke A kel — Ervover wers 4 —
Fusionner

i anner
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Un message de confirmation apparaitra a 1'écran afin de s'assurer que la manoeuvre est volontaire.
Cliquez sur « Oui » et le tour est joué.

Désacitvation ely compieur de performence ces disques durs

Ce compteur, treés peu utilisé par les usagers de Windows est activé par défaut sous Windows 2000 et XP.
A priori, cela n'a pas d'importance : ce n'est pas le premier utilitaire installé sur un PC qui ne sert pas.
Seulement voila, ce compteur a pour facheuse caractéristique d'augmenter les taux de transfert des disques
durs. Sa désinstallation n'est pas des plus aisées, en revanche, sa désactivation est on ne peut plus simple.
Voici la démarche a suivre :

« Cliquer sur "Démarrer", "Exécuter..." puis taper "emd" et cliquer sur "OK" pour accéder a
I'Invite de commandes.

« Dans cette fenétre noire dans laquelle se trouve le précieux prompt, il vous suffit de tapper
"diskperf -N"

« Enfin, il ne vous reste plus qu'a valider cette commande avec la touche entrée. Des lors, le
compteur est désactivé. Cependant, cette opération n'est pas irréverssible comme vous l'indique
un message suivant la validation de la commande :

C:AWINDOWSsystem32vcmd. exe -0 ﬂ
[

Microsoft Windows P [version 5.1.2680]
C(C>» Copuright 1?85-2001 Microsoft Corp.

C:*Documentz and Settingz“Adminisztrateur>diskperf -M

Lez compteurs de performance de disque physigue et de diszque logigues sur ce sys
tEme

sont automatiguement activés sur demande.
Pour des applications héritées utilisant IOQOCTL_DISK_PERFORMAMCE pour récupérer d
ez compteurs hruts,
vous pouvez utiliser —¥ ou —H pour activer oun désac%iuer de force. Aucun redémar

rage n'est nécessaire. -

C:sDocuments and SettingssAdministratewr

En bref pour les gens plus chevronnés :

- "Diskperf -N" désactive le compteur
« "Diskperf-Y" active le compteur
- "Diskperf /?" pour voir tous les commutateurs disponible

NB : les commandes en italiques sont a saisir dans un invité de commande MS-DOS

Lanecer repicement une application ¢ partir v clavier

I1 existe deux moyens pour lancer rapidement une application a partir du clavier, soit en créant un
raccourci sur le Bureau et en lui attribuant une combinaison de touches, soit en passant par le Menu
Démarrer a l'aide de la touche Windows. Les deux méthodes sont décrites ci-dessous :

Méthode 1: Raccourci sur le Bureau
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11 suffit de copier ou de créer un raccourci de l'application souhaité sur le Bureau, prenons comme
exemple "Microsoft Word". Une fois que le raccourci est copié ou créé sur le Bureau faites un clic droit
dessus puis sélectionnez "Propriétés"

Quvrir

Envioyver vers

Couper
Copier

Créet Un raccourd
Supprimer
Renormmer

Propriétés

la fenétre de propriétés s'ouvre a vous comme ci-dessous :

Propriétés de Microsoft Word EHE
Géngral Faccouri | Sécuris |
E icrozoft Wword
Type de la cible : Application
Emplacement :
Cible :
¥ | Exécuter dang des zones memoires différentes
I™ | Exécuter en tant quiutiisateur diférent
Démarrer dans : I
Touche de raccourci : IETFIL +ALT +'W
Exécuter: IFenétre romale j
Cornmentaire ; IEréez et modifiez du texte ainsi que des graphisme
Bechercher la cible... | Changer dizdne... |
0k, I Annuler | A ppliguer |

Rendez-vous sur le champ Touche de raccourci, par défaut ce champ affiche "Aucun", c'est ici qu'il faut
déterminer la combinaison de touches a utiliser. Entrons par exemple la combinaison suivante : CTRL +
ALT + W puis cliquons sur OK pour valider.

Dorénavant, lorsque vous appuierez sur cette combinaison de touches "Microsoft Word" se lancera
automatiquement.

Méthode 2: Menu Démarrer

Pour Windows 2000 et XP (avec le Menu Démarrer classique)
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Dans la partie supérieure du Menu Démarrer situé juste au dessus du trait de séparation, se trouve
quelques raccourcis choisis par vous afin d'accéder rapidement aux applications que vous utilisez
fréquemment. On a pour habitude d'utiliser la souris pour accéder a ces fameux raccourcis mais il faut
savoir qu'on peut également y accéder a partir du clavier. En effet, ceci est réalisable a 1'aide de la touche
Windows et de la premiére lettre du nom du raccourci. Dans I'exemple ci-dessous pour lancer
l'application "Bloc note" il faut appuyer sur la touche Windows puis la lettre B.

Bloc note

‘iindows Update

linRLAR:

Programmes
Dacurments
Parametres
Rechercher
Aide

Exécuter...

Arréter.,.

Windows 2000 Terminal

On peut se poser la question suivante : comment faire lorsque 2 noms d'applications commencent par la
méme lettre ? La réponse est simple il suffit de renommer chaque application en mettant par exemple un
numéro devant pour les différencier. Voir ci-dessous :

2- Windows Update

3- WinRAR

Programmes r
Drocuments r
Parametres r
Rechercher r
gide

Exécuker, .,

% ' Windows 2000 Terminal

Maintenant voici comment faire pour lancer ces 3 applications :
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Bloc note touche Windows puis 1
Windows Update touche Windows puis 2

Winrar touche Windows puis 3
Pour renommer ces raccourcis 1l suffit de faire un clic droit dessus et de choisir "Renommer" du menu
contextuel, comme ci-dessous :

Bloc note Ouyrir
Quick Par r
‘indows Update
B \WinRAR 3
\WinRAR
Envvover vers k
Programmes ol
Copier
E Dacuments Créer un raccourc
] ) SUpprimer
E I@ Parametres "~
F=
&
a @ Rechercher Sort by Mame
.;a _ Proprigtés
i Aide

'-'F Exécuter. ..

Petite remarque : les raccourcis du Menu Démarrer se trouvant juste au dessous du trait de séparation ne
peuvent étre renommeés et possédent leur propre lettre de raccourci, par exemple :

« M pour Programmes
« D pour Documents

« P pour Parametres

«  H pour Rechercher

« A pour Aide

« X pour Exécuter...

Cestion dles pages séeurisées d'Tnternet Eqplorer

Vous n'étes pas sans savoir qu'Internet Explorer, par défaut, sauvegarde sur votre disque dur toutes les
pages sur lesquelles vous avez surfé, ceci dans le but principal d'accélérer 'affichage ultérieures de ces
méme pages : c'est ce qui s'appelle la mise en cache.

Mais ce que I'on sait moins c'est que, si on laisse les options par défaut, cette mise en cache ne fait pas la
différence entre les pages sécurisées ou non.

Ceci peut s'avérer dangereux dans certains cas : par exemple une personne malveillante pourrait a son tour
visiter vos pages sécurisées et en retirer des informations confidentielles.

Pour désactiver cette fonction, ouvrez Internet Explorer, cliquez sur "Outils", puis sur "Options
Internet".

Sur la fenétre qui s'ouvre, rendez-vous sur l'onglet "Avancé", et cochez "Ne pas enregistrer les pages
cryptées sur le disque" dans le paragraphe "Sécurité".
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RENE Options Internet E]g ‘

Fichiet

FParamétres

nf'__"| Me pas effectusr de recherche & partir de la bare d'adresses A
(@) Se connecter simplement au site le plus approprié [
| &) Sécuité
z Achiver [Assistant Profi
sl Activer ['authentification intéarée de Windows [nécessite un redéma
Avertir en cas de changement entre mode sécunzé et non séourisé
Ayertir pour les sites dont lez certificats zont non valides
Averhir i les formulaires soumis sont redingés
MNe pas enregtstrer les pages crpptées sur le-disque
WaL 2.0
55130
|| TL51.0
Wérifie les signatures des programmes téléchargés
[ Wérifier la révocation des certificats [redémarrage nécessairs)
érifier |a révocation des certificats de I'éditeur
Wider le dossier Temporary [nternet Files lorsque le navigateur est fer % !
| € | ]

[<IsISI<I<]

[<]

Faramétres par defaut

[ Ok H Annuler J[ Appliquer J

Lorsque c'est fait, validez en cliquant sur "OK" et le tour est joué.
Cette astuce est valabe sur n'importe quelle version d'Internet Explorer.

Visualisez le centeny des fichiers de type CAB

Les fichiers d'installation de Windows sont généralement des fichiers compressés possédant 1'extension
.CAB.

Par défaut, il n'est pas possible de les ouvrir directement dans 1'explorateur de Windows et donc d'accéder
a leur contenu.

Or, il peut étre intéressant d'y accéder afin d'en extraire par exemple un fichier particulier comme une
DLL.

Le plus incroyable est que Windows posseéde nativement le programme permettant de les visualiser mais
celui ci n'est pas actif par défaut...

Pour rendre cette option active, il suffit de cliquer sur Démarrer, Exécuter puis de taper la commande
suivante avant de cliquer sur OK :

regsvr32 cabview.dll

Voila, maintenant vous pourrez accéder trés facilement aux fichiers dotés de I'extension CAB simplement
en cliquant dessus.

Stratisiigues coneernant voire PC
I1 est parfois utile d'accéder a certaines informations concernant son PC comme par exemple la derniére
fois qu'il a été allumé ou encore le nombre de sessions qui ont été lancées.

Pour cela, il existe un outil de statistique intégré a Windows et facilement consultable .
Cliquez sur "Démarrer", "Exécuter..." puis tapez "emd" et cliquez sur "OK".
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La fenétre "Invite de commandes" s'ouvre, entrez alors la commande suivante : net statistics workstation
et validez.

La fenétre suivante apparait et vous informe, des la premicre ligne, de la date et I'heure d'allumage de
votre PC.

v Invite de commandes

C:»Documents and Settings™ >net statistics workstation
Statistigues de station de %

Statistigues depuis Y-13-20083

Octets recus
Blocs SMB recus
Octets envoyés
Blocs SMB envoyés
Lectures

Ecritures

Refus de lectures hrutes
P S

Refusz d’écritures hrutes

Erreurs réseau

Connexions étahlies
Reconnexions

Déconnexions automatigues

Sessions lancées

Sessions bloguées

Echecs de sessions

Echecs d’opérations

Hbh. d'utilisations

Mh. d’échecs d'utilisation

FENDEE IEREE SOOEEREMNE

La commande s'est terminée correctement.

Vous accédez également a d'autres informations que je vous laisse découvrir.

o

Restreindre ['ouveriure de session a un compie préeis

Il est possible de limiter de maniére treés précise dans le temps I'utilisation d'un ordinateur pour les
comptes utilisateurs de votre choix. Voici un exemple d'application parmi tant d'autre, vous avez un
ordinateur a la maison qui est utilisé par plusieurs personnes et chacun posséde son propre compte
utilisateur. Vous étes l'utilisateur principal de 'ordinateur et vous souhaitez que vos enfants, freres et
soeurs, etc. puissent ouvrir une session entre 14h et 18h au plus tard et seulement le week-end. Avec cette
astuce vous pourrez choisir, le(s) jour(s) et la plage horaire de votre choix. Si une personne tente d'ouvrir
une session avec un compte utilisateur restreint il aura ce message :

Message d'ouverture de session _ 3 - -

Wokre compte posséde une limitation horaire d'utilisation qui ne wous aukorise pas 4 owvrir une session & cetke heure
Essavez plus kard.

Voici comment faire pour appliquer cette restriction :
1. Ouvrez une session avec un compte utilisateur ayant les privileges Administrateur
2. Ouvrez une console DOS en cliquant sur le menu
"Démarrer", "Exécuter..." puis tapez "emd" et cliquez sur "OK"
3. Prenons le méme exemple que ci-dessus, votre enfant utilise le compte utilisateur "Paul" pour ouvrir
une session Windows. entrez la commande suivante dans la console DOS :
net user paul /times:S-D,14-18
4. 11 est possible de combiner différents horaires, ajoutons par exemple ['utilisation du PC le jeudi entre
17h et 19h, il faudra alors entrer la commande suivante :
net user paul /times:S-D,14-18,J,17-19
5. L'ensemble des restrictions imposées a un compte utilisateur restent actives jusqu'a ce que vous
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décidiez de les annuler. Pour les annuler il faudra entrer la commande suivante :
net user paul /times:all

6. Si vous souhaitez afficher les informations concernant un compte utilisateur, entrez la commande
suivante :

net user xxxxx (xxxxx étant le compte utilisateur de votre choix)

Remarque :

Cette restriction ne permet de bloquer que l'ouverture de session a certaines heures, si un utilisateur ouvre
une session 2 minutes avant la fin de sa plage horaire, il pourra utiliser le PC tant qu'il le souhaite, sa
session ne se fermera pas automatiquement s'il dépasse sa plage horaire.

Listez le conteny d'vn réperteire ey €D en un clic

Cette astuce propose une manicre simple et efficace de lister dans un fichier texte le nom des fichiers
contenu dans un répertoire et dans ses sous-répertoires.
Idéal pour imprimer en un clic le titre de vos chansons ou le contenu d'un CD-ROM !

Pour cela, ouvrez l'explorateur de fichiers de Windows (il suffit de cliquer sur un dossier) puis cliquez sur
"Outils" et "Options des dossiers".

Sélectionnez ensuite I'onglet "Types de fichiers".

Cliquez ensuite sur "Dossier" comme indiqué sur la capture d'écran ci-dessous et cliquez sur "Avancé".

Options des dossiers

Général | Affichage | Twpes de fichiers | Fichiers hars connesion

Types de fichiers enregistiés :

Estenzion:  Tupes de fichiers M

(e aucy., AudioCD
S A UCU.

IaUCyY.. Dossier de fichiers
(edisucu.. DvD

e [AUCU.. Lecteuwr

B aUCU.. Numéro abrégé

[t vr i Dot mmndm ey mmenbe SIS o e 1 i
Maouveau

D étailz pour 'ElEment de type Toszsier’

S'ouvre avec :

Pour modifier les paramétres qui £'appliquent & tous lez éléments de tupe 'Dossier’,

cliquez sur Optiohz avancées.

[ QK. ][ Annuler ]

Une nouvelle fenétre s'ouvre. Cliquez sur "Nouveau...".
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Modification du type de fichier

J | |

Ackions ¢

MNouveau, .. k

Par défaut

Canfirmer l'ouverture aprés le téléchargement

[] Toujours afficher 'sxtension

K ][ Annuler ]

Une nouvelle fenétre s'ouvre :

Mouwvelle action

Ackion :

| Lisking | I Ik ]

Application ukilisée pour exécuter cetke ackion

| command.com /o tree [F /& = ciListing. bxt | [ Parcourir, .. ]
[ ] Ukiliser DDE

Dans le champ "Action" mettez le nom que vous souhaitez faire apparaitre dans le menu contextuel, dans
notre exemple "Listing".

Dans le champs "Application utilisée pour exécuter cette action ", copiez la ligne de commande
suivante :

command.com /c tree /F /A > c:\Listing.txt

Dans cet exemple nous souhaitons que le contenu du répertoire soit listé dans un fichier nommé
Listing.txt situ¢ a la racine du disque dur C, mais vous pouvez mettre ce que vous voulez.

Femetion "Nemn pour fous” lorsque veus Cepiez/Déplacez des fichiers

Lorsque vous désirez copier ou déplacer des fichiers d'un Dossier A (source) vers un Dossier B
(destination) qui contient déja certains fichiers du Dossier A, un message vous informe qu'un fichier
portant le méme nom existe déja et vous demande ce que vous souhaitez faire. Quatre choix vous sont
proposés, voir c¢i dessous :

Confirmer le remplacement du fichier x|

% Ce dossier contient déja un Fichier nommeé 'Fichier (S).dat'.
=

Youlez-vous remplacer le Fichier existant

] 2.92Ka
modifié : jeudi 24 janvier 2002, 16:47:32

par celui-ci ¥

] 9,92 Ko
modifig ; jeudi 24 janvier 2002, 16:47:32

Tous MNon Annuler
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Ces quatre options effectuent les taches suivantes :

1. Oui : vous permet d'écraser uniquement le fichier en question.

2. Tous : vous permet d'écraser tous les fichiers ayant le méme nom.

3. Non : vous permet de conserver votre fichier actuel.

4. Annuler : Vous permet d'annuler la copie ou le déplacement de fichier.

Comme vous pouvez le constater, I'option "Non pour Tous" n'est pas présente. Cette option permettrait
de conserver tous les fichiers portant le méme nom sans avoir a intervenir pour chaque fichier. Bien
entendu, si vous copiez ou déplacez une trés petite quantité de fichier et que vous souhaitez garder les
fichiers sur le Dossier destination (Dossier B) , vous pouvez simplement cliquer sur Non lorsque c'est
nécessaire par contre si vous déplacez quelques dizaines de fichiers (ou plus) et que vous savez
pertinement que certains sont déja présents sur le Dossier B alors cette astuce vous permettra de gagner du
temps.

Alors comment fait-on pour utiliser cette option ? Tres simple et nul besoin de modifier quoi que ce soit
dans le systéme, il suffit de maintenir la touche Maj. (SHIFT) appuyée et de cliquer sur Non ce qui
donnera pour résultat "Non pour tous".

Sauvegarde de MAT systeme pour wn usage witérieur

Lorsque vous utilisez le lien Windows Update fournit par défaut par Microsoft pour mettre a jour votre
systeme d'exploitation vous ne pouvez que télécharger et mettre a jour ce que vous avez sélectionnez !
Vous n'avez donc pas la possibilité de télécharger et sauvegarder ces mises a jour pour un usage ultérieur
ou pour les distribuer a des personnes n'ayant pas d'acces Internet haut débit. Il est & noter aussi qu'apres
l'utilisation de la fonction "Restauration Systéme" de Windows XP il est probable que certains fichiers
déja mis a jour par Windows Update soient écrasés pourtant ces mises a jour seront toujours affichées
comme étant présent dans votre systéme, ce qui veut dire que vous ne pourrez pas les télécharger a
nouveau via Windows Update!

Voici comment faire pour sauvegarder vos fichiers téléchargés a partir de Windows Update:
Rendez-vous sur le site Catalogue Windows Update
(http://v4.windowsupdate.microsoft.com/fr/default.asp?corporate=true) puis suivez les étapes suivantes :

+  Cliquez sur "Rechercher les mises a jour de Microsoft Windows" et/ou sur "Rechercher les
mises a jour de pilotes de périphériques"

+  Sélectionnez les composants que vous désirez télécharger puis sauvegarder

« Cliquez sur "Atteindre le panier des téléchargements" pour vérifier son contenu

«  Entrez I'emplacement de téléchargement voulu (cela peut étre sur le disque dur local ou bien sur le
réseau)

« Cliquez sur "Télécharger maintenant" (il vous sera demand¢ si vous acceptez les termes du
contrat de licence)

Une fois le téléchargement terminé tous les composants que vous avez sélectionnés se trouvent dans le
répertoire choisi, vous pouvez maintenant librement distribuer ces mises a jour a vos amis, collégues, etc.
ou bien simplement mettre a jour votre ordinateur au moment voulu.

Réeuypérer de ['espace dlisque simplement

Peut-étre avez-vous remarqué la présence d'un fichier systéme de taille importante (égale a la mémoire
vive installée dans votre ordinateur!) nommé hiberfil.sys? Ce fichier se trouve a la racine de votre disque
dur. Il n'est nécessaire que si vous utilisez la fonction de "Mise en veille prolongée". Pour rappel, lorsque
l'ordinateur passe en veille prolongée, il stocke les informations en mémoire (RAM) sur le disque dur
(dans le fichier hiberfil.sys) puis s'arréte. Ensuite lorsque que vous remettez 'ordinateur sous tension il
sort de son état de veille prolongée pour retrouver son état initial. Tres pratique pour les ordinateurs
portables.
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Si vous n'utilisez jamais cette fonction c'est que probablement vous n'en avez pas besoin, il vous est
possible de récupérer I'espace occupé par ce fichier en allant dans le panneau de configuration.

Voici comment faire pour supprimer ce fichier :

Cliquez sur "Démarrer", "Exécuter..." puis tapez "powercfg.cpl” et cliquez sur "OK"

Propriétés de Options d'alimentation 2l
Modes de gestion de ['alimentation I Awance I
Mize en veile prolongée | AP I Onduleur

infarmations en mémoire sur le disque dur puis s'améte. Larsque

@ Lorsque ['ordinateur pazse en veillle prolongée, il stocke les
l'ordinateur zort de veille prolongée il retrouve zon état précédent.

— Mize en veile prolongée

v ctiver la prize en charge de la mise en veille prolongée

— Espace dizgue pour la mize en veille prolongée
Espace dizque dizponible : 50 ko

Eszpace néceszaire pour la mize en veile ;. 32 Mo

k. I Annuler | Appliquer |

la fenétre de Propriétés d'options d'alimentation s'ouvre, sélectionnez I'onglet Mise en veille prolongée
puis décochez la case "Activer la prise en charge de la mise en veille prolongée" puis cliquez sur "OK".
Le changement est immédiat, le fichier hiberfil.sys sera supprimé automatiquement.

Reneimmez ves fichiers en fmasse

Qui n'a jamais voulu renommez plusieurs dizaines de fichiers (ou plus) en moins de 10 secondes en leur
ajoutant un suffixe tel que (1), (2), (n) ? Avec Windows XP c'est maintenant possible (dlommage que cette
fonction ne soit pas apparue plus tot). Bien sir il existe des logiciels gratuits beaucoup plus complets pour
renommer des fichiers en masse, mais celui-ci a 1'avantage d'étre simple et disponible de suite (aucune
installation nécessaire).

Voici comment faire :

Rendez-vous dans le répertoire ou se trouve vos fichiers a renommer, sélectionnez les fichiers qui vous
intéressent puis cliquez sur la touche [F2]. A ce moment précis, le curseur apparait sur un des fichiers,
modifiez le nom de ce fichier par ce que vous souhaitez puis appuyez sur la touche [ Entrée] pour valider.

Vous verrez que tout les fichiers sélectionnés auront été renommés avec 1'ajout du suffixe (1), (2), (..), etc.

Bien que ce soit trés simple, quelques captures d'écrans vous permettront de mieux voir ce qui se passe,
en trois étapes :

1- Sélection des fichiers
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@ C:\Documents and Settings\B... E”EHE|
Fichier  Edition  Affichage  Fawvoris » ‘?

© ¥

>

Wy

2- Renommer un des fichiers a 1'aide de la touche [F2]

Fichier  Edition  Affichage  Faworis ™ ‘?,.

< © i

: pdresse |3 ttlngs'-'l,Eureau'l,pthl:us . (8]4

& C:\Documents and Settings\B...

o

I plan mekro. ipg
photo metro. jpg
oikure. jpg
& photo avion.jpg
I photo site. jpg
I GEnération MT.ipg

3- Résultat

Edition  Affichage  Faworis

> R

Fichier

>
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Arréier/Redémarrer voire erdirateur ¢ un irstant préeis
Qui n'a jamais eu envie d'éteindre son PC a une heure précise ou bien de redémarrer son PC chaque nuit ?
I1y a bien des utilitaires qui permettent de faire cela mais pourquoi ne pas se contenter des outils intégrés

de Windows ?

I1 existe un outil bien connu des administrateurs systémes qui permet de planifier un arrét ou un
redémarrage d'une machine a un moment bien précis. Cet outil est tout simplement un petit exécutable qui
porte le nom suivant : Shutdown.exe il est généralement utilisé en ligne de commande dans une console
DOS. Ici, nous vous proposons l'utilisation de cet outil au travers d'une interface graphique qui,
admettons-le, facilite la vie.

Cliquez sur "Démarrer", "Exécuter..." puis tapez "emd" et cliquez sur "OK".

La fenétre "Invite de commandes" s'ouvre, entrez la commande suivante : shutdown -i puis validez.

nvite de commandes

Microsoft Windows 2000 [Version S5.00.3195]
CC} Copyright 1705-1992% Microsoft Corp.

[HER W

Une fenétre nommée "Boite de dialogue Arrét a distance" s'ouvre, ne tenez pas compte du nom que porte
cette fenétre, on peut tout a fait éteindre un ordinateur local.

Boite de dialogue Arrét a distance [ _ [C]]
Ordinateurs :

Ajouter. ..
Supprimer

Parcourir....

il

Quelles tiches voulez-vous que ces ordinateurs exécutent

[V awertir les utilizateurs de 'action

Afficher |'avertizzement perdant

|2D Secondes

— Moniteur d'événements de mise horg tension

Sélectionnez 'option qui décrit le mieusx la raison pour
laquelle vous vaoulez arréter les ordinateurs

Option I~ Elanifig
| iz
Commettaire
=
-

ak. I Annuler

Voici ce qu'il faut mettre dans les différents champs :
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Ordinateurs
Cliquez sur Ajouter, entrez I'adresse IP suivante : 127.0.0.1 puis validez en cliquant sur "OK"

Ajouter des ordinateurs E3

127.0.0.1 |

=
Arnler |

Quelles taches voulez-vous que ces ordinateurs exécutent
Dans ce menu déroulant trois possibilités s'offrent a vous : Arréter le systéme / Redémarrer / Fermeture de
session , choisissez ce que vous désirez faire.

Avertir les utilisateurs de 1'action
Laissez cette case cochée, ceci vous permettra de voir le décompte du temps restant avant 1'exécution de
l'action choisie.

Afficher l'avertissement pendant
C'est ici que vous allez définir le temps (en seconde) a attendre avant I'execution de I'action choisie.

Une fois tous ces champs renseignés, cliquez sur "OK" pour valider le tout, une fenétre "Arrét du
systeme" s'affiche vous informant du temps restant avant 1'exécution, a la fin de ce décompte 1'action
s'exécutera.

Arrét du systéme Ed |

Arrét du systéme. VYeuillez enregistrer tous les travaus en cours

Q et quitter votre zeszion. Toutes lez modificationsz non
eniegiztiées seront perdues. Cet anét a ke initié par
WM 2K PROFR O “Adminiztrateur

Temps restant avant l'arét du spstéme . 003246

Mezzage

Réelire le délai ey cémarrage de Seandlisk

Suite a un plantage ou a une modification de la structure d'une partition (redimensionnement, suppression)
l'utilitaire Scandisk se lance automatiquement au prochain redémarrage. Par défaut, Scandisk attend 10
secondes avant de démarrer. Puisque l'exécution de Scandisk est recommandée nous sommes a chaque
fois obligés d'attendre 10 secondes par partition ce qui peut vite devenir agagant lorsqu'on possede
plusieurs partitions! Voici comment faire pour réduire ce délai :

Cliquez sur "Démarrer", "Exécuter..." puis tapez "emd" et cliquez sur "OK".

La fenétre "Invite de commandes" s'ouvre
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¢ |nvite de commandes

Gz
La durée du compte & rebours de 1"amorcage de AUTOCHE est paramétrée & 10 secondes.

Co

(R
La durée du compte 3 rebours de 1'amorcage de AUTOCHE est paramétrée 3 3 secondes.

Gz

Entrez la commande suivante CHKNTFS /T:<nSec>
<nSec> c'est le nombre de seconde que vous souhaitez attendre avant que Scandisk ne s'exécute, dans
l'exemple ci-dessus nous avons pris 3 secondes.
Cette astuce est particulierement appréciable si vous avez plusieurs partition (C: a J: par ex.)
Remarques :
+  Pour pouvoir exécuter la commande CHKNTFS vous devez étre connecté avec un compte ayant
les priviléges administrateur.
+ Bien qu'il soit possible de réduire le délai de démarrage de Scandisk a 0 seconde, gardez a 1'esprit
que parfois la vérification avec Scandisk peut étre trés longue et qu'il ne vous sera pas possible de
I'empécher de démarrer puisque vous n'en n'aurez plus le temps.

Chelsir son réperioire inffial au lancement de 'Explorateur Windows

Lorsqu'on lance I'Explorateur Windows (gestionnaire de fichiers) celui-ci démarre par défaut a la racine
du répertoire Mes Documents. Il se peut que ce répertoire par défaut ne soit pas forcément celui qui vous
intéresse le plus. Voici comment faire pour choisir son propre répertoire (ou disque local / réseau) au
lancement de 1'Explorateur Windows :

Faites un clic-droit sur l'icone de I'Explorateur Windows puis sélectionnez Propriétés.

Quvrir

Envaoyer wers

Couper
Copier

CrEEr Un raccourci
SuUpprimer
Renammer

Propr

Dans les propriétés de I'Explorateur Windows, rendez-vous dans le champ : Cible

C'est dans ce champ que vous devrez spécifier le répertoire par défaut sur lequel vous souhaitez arriver a
I'ouverture de 1'Explorateur Windows. Supposons que vous veuillez démarrer systématiquement dans le
répertoire C:\WINNT, il vous faudra alors rajouter les commutateurs suivants : /n,/e,C:\WINNT. Voir
ci-dessous :

Bien entendu, vous pourrez mettre le chemin qui vous conviendra le mieux en changeant tout simplement
C:\WINNT par ce que vous désirez.
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Propriétés de Explorateur Windows 2|

Général Raccourci | Sécurits |

@ E xplorateur wWindows

Type de la cible : Application

Emplacement : ZSystemB oot

Cible :

¥ | Exécuter dans des zones miemoires différentes

[ Exécuter en tant quutiizateur différent

Démarrer dans IZHDMEDHI\-"EZZHDMEF’ATHZ

Touche de raccourci : I.&ucun

Exgcuter : IFenétre normale j
Commentaire : I.-’-‘«ffiche les fichiers et les dozsiers présents sur wob
Bechercher la cible.... | Changer d'icéne... |

Ok ] Annuler 1 Appliquer l

Cliquez sur OK pour appliquer les changements et revenir sur le bureau Windows.

Redémarrer sen systeme d‘espleffation a la vitesse éelair

Dans certains cas on aimerait pouvoir redémarrer Windows tres rapidement.

Voici 2 cas de figure pour lesquels cette astuce pourrait étre utile :

- Vous n'arrivez plus a redémarrer votre PC de maniére "classique", en effet, il arrive que Windows
s'obstine et ne veuille plus redémarrer !

- Vous €tes tres pressés par le temps et vous souhaitez éteindre (ou redémarrer) votre PC le plus
rapidement possible sans vous préoccuper des fichiers éventuellement ouverts.

Sachez cependant que cette manipulation est moins contraignante que d'appuyer sur le bouton Marche /
Arrét ou bien la touche RAZ de votre ordinateur. Windows s'arréte correctement malgré tout, seule la
sauvegarde des fichiers ouvert ne se faisant pas.

Voici comment faire :

Appuyez sur les touches Ctrl-Alt-Suppr, la fenétre suivante apparait :

Sécurité de Windows

Informations de session

Wous avez ouvert une session en tant gue SERVEUR\Administrakeur,

Date d'accés ;177012002 00:00:39

Ltilisez le Gestionnaire des taches pour Fermer une application qui ne répond plos.

Verrouiller ['ordinakeur | Eermeture de session. .. | | arréter le systéme. ., I

Changer de mot de passe... | Gestionnaire des tiches _] Annuler ]
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Ensuite maintenez la touche Control (| =t ) appuyée et cliquez sur Arréter le systéme...
Arrét d'urgence

seront perdues, M'effectuez cette action qu'en dernier recours.

| Ik I annuler |

Q Si wous conkinuez, vakre ordinateur va redémarrer et les données non enreqiskrées

Une boite de dialogue s'ouvre et vous informe que l'ordinateur va redémarrer et que les données non
enregistrées seront perdues et d'effectuer cette action qu'en dernier recours. Il est évident qu'il ne faut pas
lancer cette manipulation alors que vous avez des documents de travail ouvert tel que Word, Excel, etc...
Cliquez sur OK et votre PC va redémarrer aussi vite que 'éclair !

Véritier que tous les fichiers systemes provéges par Windews sont fntacts

Une nouvelle fonctionnalité appelée Windows File Protect (WFP) est apparue avec Windows 2000. Elle
permet de protéger les fichiers systémes contre un effacement accidentel ou bien méme lorsqu'un
programme tente d'écraser un fichier systéme lors de son installation. Ceci permet d'assurer un maximum
de stabilité au systéme d'exploitation.

Voici les types de fichiers systemes protégés par Windows :

*SYS (Fichiers Systémes)

* DLL (Dynamic-link Library)

* OCX (Control ActiveX)

* EXE (Applications)

Aussi bizarre que cela puisse paraitre, il y a aussi 3 polices True Type qui sont protégées. Windows
s'appuie sur ces polices pour l'utilisation de certains programmes, les voici :

Micross.ttf

Tahoma.ttf

Tahomabd.ttf

Cette protection est activée par défaut lorsque Windows est installé. Cependant si vous soupgonnez que
WEFP ne remplit pas bien sa tache il vous est possible d'exécuter un scan manuel afin de restaurer, si
nécessaire, les fichiers manquants, endommagés ou bien modifiés par rapport a leur version d'origine.
Cliquez sur "Démarrer", "Exécuter..." puis tapez "SFC /SCANNOW" et cliquez sur "OK".

La vérification des fichiers protégés par Windows se lance...

Protection de fichiers Windows

Weulllez patienter pendant que ‘Windowsz wérnfie que tous les fichiers
windows protégés zont intactk: et dans leur verzion anginale.

Si Windows détecte que certains fichiers ont été modifiés, il vous demande d'insérer le CD ou se trouve
ses fichiers sources.
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Protection de fichiers Windows

remplacés par des fichiers d'une wergion non reconnue. Pour
maintenir la stabilité du syztéme, Windows dait restaurer la version
onginale de ces fichiers.

@ Des fichiers néceszares au fonchionnement de ‘\Windows ant &té

Inzérez votre CO-ROM YWindows %P FProfessionnel maintenant.

Informationz Annuler

Voila, c'est tout, une vérification manuelle n'est jamais de trop quand tout devient de plus en plus
automatisé, surtout quand il s'agit de fichiers systémes...

Sous-meny ' ‘Panneay e Configurarion’’ dans le memny Démarrer

Il est souvent tres utile d'accéder rapidement au Panneau de Configuration de Windows. Pour cela, il faut
généralement cliquer sur "Démarrer", puis "Paramétres", puis "Panneau de Configuration", et attendre
que le fenétre s'ouvre avant de pouvoir accéder aux différentes options comme la configuration réseau.

I1 existe cependant un moyen beaucoup plus rapide d'y accéder en insérant un sous-menu "Panneau de
Configuration", contenant I'ensemble des items, directement dans le menu "Démarrer".

Pour ce faire, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le menu "Démarrer" puis choisissez "Ouvrir",
ce qui provoque l'ouverture du "Menu Démarrer".

Créez alors un dossier exactement nomm¢ :

Panneau de configuration.{21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D}

Fermez la fenétre et c'est bon

Créer des disqueries de démarrage pour Windeows 2000

Pour créer des disquettes de démarrage sous Windows 2000, il suffit de se munir du CD d'installation et
de se rendre dans le répertoire Bootdisk situ¢ a la racine.

Vous trouverez ici un programme nomm¢é Makeboot.exe. Son exécution sous windows va permettre la
création de 4 disquettes qui vont permettront de booter afin, par exemple, de repartir d'une installation
vierge, de formater ou bien de repartitionner votre disque dur.
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VIll.Les raccourcis claviers

La connaissance des raccourcis Windows permet un gain de temps important en évitant le recours
systématique a la souris.

Les raccourcis basigues
copier Ctrl +| =
couper +| =
coller Citrl +| K

sélectionner tout trl +| A

annuler =t +| z
La manipulation de fichiers et de dossiers

Ouvrir I'Explorateur

Sélectionner le dernier élément d'une fenétre

Revenir au dossier précédent

| =4 +| E
sélectionner le premier élément d'une fenétre >
Fin
F2

Renommer le fichier ou le dossier sélectionné

Supprimer 1'élément sélectionné Suppr
Supprimer définitivement sans passer par la R i
corbeille
Rechercher un fichier ou un dossier | = +| F
Copier 1'élément sélectionné St tout en faisant glisser 'é1ément
Créer un raccourci vers I'élément sélectionné Cird +| @ tout en faisant glisser I'¢lément
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La manipulation des fenétres et des menus

Afficher le menu Démarrer | M oulom  +[en

Afficher le Bureau | #R 4| oD
Réduire toutes les fenétres | 4w

i 4 . | . .
Activer les boutons d’e’la barre des t?ches. | =8 +| %5 | puis barre d'espace pour maximiser
permet de passer d'un élément ouvert a I'autre,
dans la barre des tiaches

Agrandir toutes les fenétres | 8 4| +| i

I'é1ément

Fermer la fenétre ou le programme actif At 4] Fa
Basculer d'un élément ouvert a un autre At 1|
Parcourir les éléments ouverts At feohan

Accéder au menu contextuel de I'élément & +| F1o oy | B

sélectionné (correspond a un clic droit)

Passer d'un objet a un autre L=
(S
Basculer entre la zone d'adresse et le contenu de Ctrl 4| F6
la fenétre
Actualiser le contenu de la fenétre active F5
Ouvrir le menu contextuel de la fenétre active Alt 4 |
Activer la barre de menu dans le programme Fio
actif

Dérouler la barre d'adresses dans I'Explorateur Fa
Rechercher Fa

Accessibilité

Activer et désactiver les touches filtres \L droite pendant 8 secondes
Activer et désactiver le contraste élevé IL gauche + \L gauche + \?Sﬁ
Activer et désactiver les touches souris \L gauche + \L gauche + \Eﬁi
Activer et désactiver les touches rémanentes \L 5 fois
Activer et désactiver les touches bascules |Hﬁi pendant 5 secondes
Lancer la fenétre des utilitaires (loupe, clavier | /| 4+ |U_
virtuel)
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Afficher l'aide relative a 1'élément sélectionné | E1
Lancer le centre d'aide et de support (Windows = 4+ R
XP) —
Lancer la fenétre des propriétés systémes HH 4 |Pause
Rechercher un ordinateur | M 4lom 4| F
Verrouiller votre session =R +| L
Ouvrir la boite de dialogue Exécuter = +| R
Empécher la lecture automatique de CD 4 au moment de l'exécution
Annuler la tache en cours (une sélection par kEchap
exemple)
Basculer vers 1'onglet suivant | trl +‘ i

Basculer vers I'onglet précédent |Ctr| +l = +|'5
Annuler la derniére action | il +| =

Les extensions les plus courantes

.doc document Word
xls Table Excel
txt Texte seul sans mise en page

.htm ou html Hypertexte media link Page internet ou fichier d'aide

.exe Exécutable fichier exécutant un programme
.Sys Fichier systéme (Exécutable)

.com Exécutable

.bat Exécutable

pif Exécutable

hlp Help fichier d'aide

.mov ou .avi Fichier vidéo

.wav ou.mp3  |Fichier son

Anf Fichier d'information

.ini Fichier initialisation configuration d'un programme

Attention, les fichiers Exécutables peuvent étre dangereux.

Si sur internet ou dans un courriel, vous ouvrez un de ces fichiers, il exécute le programme contenu qui
peut étre un virus.
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Les photos ou dessins.

.bmp Image bitmap enregistrée point par point.
16 millions de couleurs
tif ou .tiff Image bitmap enregistrée point par point.
16 millions de couleurs. Ecriture de l'ordre des points
différente
.Jpg ou jpeg Image comprimée. Fichier plus petit.
16 millions de couleurs
gif 256 couleurs de base. Petite image sur le Web.
.png Format non destructeur crée pour remplacer gif.
16 millions de couleurs
wmf Meta fichier Windows. Clipart
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IX.10 manieres de travailler en toute sécuritée

La sécurité de votre ordinateur et de vos données est essentielle pour vous et pour le succés de votre
entreprise. La perte ou le vol de données peut entrainer la divulgation des secrets de l'entreprise ou de
données confidentielles et personnelles. Vous devez faire tout votre possible pour sécuriser votre
ordinateur au maximum. Utilisez les 10 astuces suivantes pour protéger votre ordinateur, vos données et
le réseau de l'entreprise.

Travaillez conjointement avec votre service informatique.

Assurez-vous d'avoir installé toutes les mises a jour et tous les correctifs recommandés par le service
informatique. En plus des mises a jour Windows et Office, votre service informatique vous installera
ou vous demandera d'installer (dans le cas d'un ordinateur portable personnel) des logiciels de
sécurité supplémentaires, tels qu'un pare-feu, un antivirus et un antispyware. Appliquer a la lettre ces
recommandations permettra de sécuriser au maximum votre ordinateur et le réseau de 'entreprise.
Utilisez des mots de passe fiables.

Le mot de passe est la premiére ligne de défense contre les acces non autorisés a votre ordinateur. On
sous-estime souvent la valeur d'un mot de passe bien choisi. Les mots de passe peu fiables
permettent aux pirates d'accéder facilement a l'ordinateur et au réseau. Les mots de passe fiables sont
plus difficiles a pirater, méme a I'aide des tout derniers logiciels de piratage.

Un mot de passe fiable :

» Compte au moins huit caracteres.
* Ne contient pas votre nom d'utilisateur, votre nom de famille ou le nom de la société.
* Ne contient pas un mot complet du dictionnaire.
* Est tres différent de vos mots de passe précédents. Les mots de passe qui ne différent que
légérement (par exemple, Motdepassel, Motdepasse2, Motdepasse3) ne sont pas fiables.
 Contient des caracteres provenant de chacun des groupes suivants :
* Lettres en majuscules et/ou en
minuscules.
* Chiffres
* Symboles (!,@,#,$,%, etc.)

N'activez pas la fonction Enregistrer le mot de passe.

Configurez votre systeéme d'exploitation et vos applications de maniére a ce que tout utilisateur (y
compris vous) souhaitant accéder a I'ordinateur doive saisir un mot de passe. Si vous recevez une
boite de dialogue vous demandant si vous souhaitez que l'ordinateur se souvienne de ce mot de
passe, pour une saisie automatique, choisissez Non. Si vous autorisez l'enregistrement du mot de
passe, celui-ci ne sert plus a rien.

- Utilisez des dossiers partagés sur le réseau plutdt que des dossiers partagés en local.

Au lieu de permettre a vos collegues d'accéder a votre ordinateur, partagez les fichiers sur le réseau.

De plus, limitez 1'acces a ces fichiers aux seules personnes qui en ont besoin. Si vous travaillez au
sein d'une équipe, vous avez également la possibilité de créer un espace de travail partagé.
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Verrouillez votre ordinateur lorsque vous quittez le bureau.

Si vous prévoyez de vous absenter pendant un moment, vérifiez que votre ordinateur est bien
verrouillé.

Pour verrouiller votre ordinateur :

* Sur le clavier, appuyez en méme temps sur les touches CTRL+ALT+SUPPR.

* Cliquez sur Verrouiller I'ordinateur.

* Pour déverrouiller votre ordinateur, appuyez en méme temps sur CTRL+ALT+SUPPR et saisissez
votre mot de passe.

Utilisez un mot de passe de protection avec votre économiseur d'écran.

Parfois, vous vous absentez pendant plus longtemps que prévu. Prévoyez ce type de situation en
configurant votre ordinateur de maniere a ce qu'il se verrouille au bout d'un certain laps de temps.

Pour protéger votre économiseur d'écran par un mot de passe :

* Cliquez avec le bouton droit de la souris sur votre bureau (espace
vide).

+ Cliquez sur Propriétés, puis sur l'onglet Ecran de veille.

* Sélectionnez un Délai d'attente de 10 minutes ou moins.

« Sélectionnez A la reprise, protéger par mot de passe.

* Cliquez sur Appliquer.

Propriglés de A1 hage

Themes || Burzau | Ecrar de veille | dpparence | Paramexres

Ecran de veilz
et i <P w Maramétres
Dila . 10 _:,‘ ninules I%.& lareprize, protéger par no: de passs

Gzston del'aimentaticn cu nonite.r

Pour madiier les paramétres d'alirenlation Ju moniteur et
écononiger Shergie, cliquez sur Gesion de [alimeniation.

Gestion de ['alimenlation. .

)

[ 0K ][ Anruler ][ Appliquer ]

Utilisez un mot de passe de protection avec votre économiseur d'écran.
Cryptez les fichiers contenant des informations confidentielles ou essentielles a I'activité.

Il est possible que vous conserviez des données précieuses et confidentielles sur votre ordinateur.
Vous pouvez par exemple conserver des données confidentielles sur votre société ou des clients, ou
encore vos relevés bancaires personnels sur l'ordinateur portable que vous utilisez au bureau et a
votre domicile. Crypter vos données permet de les sécuriser au maximum.

N'ouvrez pas les messages électroniques suspects.

Si un courrier électronique vous parait étrange, il est certainement dangereux. Avant de 'ouvrir,
Transférez-le a votre administrateur informatique, afin qu'il le vérifie.
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Cryptez vos messages ¢lectroniques si nécessaire.

Si vous envoyez des informations confidentielles ou vitales pour la société, cryptez le message
¢lectronique et tous les fichiers joints. Seuls les destinataires possédant la clé privée correspondant a
la clé publique utilisée pour crypter le message pourront lire ce dernier.

Utilisez la fonction Filtrage de courrier indésirable

Les spams et autres courriers indésirables ne sont pas simplement pénibles. Certains spams
contiennent des virus potentiellement dangereux qui peuvent endommager votre ordinateur et le
réseau de I'entreprise. La fonction Filtrage de courrier indésirable réduit la quantité de spams et de
messages non sollicités regus.
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