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Vous remarquez que toutes les dates ne sont pas disponibles : seuls les jours ou des photos ont été prises apparaissent. Passez
la souris sur ces jours pour faire apparaitre les photos correspondantes dans la partie centrale de la Galerie. Une fois que vous
aveztrouvé la date qui vous intéresse, cliquez dessus pour figer la recherche. Un cadre va alors apparaitre dans la partie centrale,
au dessus des photos :

Rechercher par: = X
Dossier: Images Rechercher partout Date de la prise: 14/07,/2009

Ce cadre indique quels filtres de recherches sont actifs. En 'occurrence, le dossier sélectionné (dans le volet de gauche) est
"Images" et la date est le 14 juillet 2009.

Sivous répétez l'opération sur d'autres dates, elles seront également ajoutées a ce cadre (et la partie centrale contiendra
évidemment les photos correspondantes) :

Date de la prise: 30/12/2010 7 31/12/2010 + 01,/01,/2011 - 02/01/2011

Les possibilités de recherches ne s'arrétent pas auxdates. Grace au ruban Recherche, vous pouvez filtrer les photos par notes,
par mots-clés ou méme en fonction des personnes quiy sont représentées ! Dans l'exemple suivant, tous les filtres présents dans
le cadre ont donné comme résultat une seule photo :
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Rechercher par: = X
Dossier: Images Rechercher partout Personnes: Matthieu Motation : 575737 et plus

Date de la prise: 02/01/2011

= Jaﬂ‘v’ier 2 CJ':I_ :I_ [1 élément, 1 =électionné)

Notons qu'un groupe de bouton Recherche rapide est présent dans le ruban Accueil :

EE Mois - [ﬁ

Maotation =
Recherche
+ B avecindicateur * g tegte

Recherche rapide

Tous ces filtres se basent sur les informations contenues dans vos photos. Pour qu'ils soient efficaces, il faut donc que vos
photos comportent un maximum d'infos. Bien souvent, les photos ne contiennent que quelques informations telles que la date
ou, parfois, lemplacement géographique. Pour aller plus loin, il va donc falloir entrer les informations "a la main", aprés l'import
des photos. Mais rassurez-vous, c'est trés simple.

On a vu que vos photos contenaient des informations utiles telles que la date du cliché, l'emplacement géographique, etc. Ces
informations dépendent des capacités de votre appareil photo. Par conséquent, il se peut que vos photos ne contiennent pas
ces informations. Il se peut également que ces informations soient erronées ! Par exemple, silheure est mal réglée sur votre APN,

alors toutes les photos contiendront cette erreur !

Heureusement, il est tout a fait possible d'éditer ces informations a posteriori. Pour se faire, naviguez dans vos photos comme
on l'a vu précédemment pour faire apparaitre celles qui vous intéressent dans la partie centrale. Lorsque vous sélectionnez une
photo, ses informations sont indiquées dans la partie de droite de la Galerie :

Personnes

Identifier des personnes

& Qui est-ce?

Emplacement

Ajouter un emplacement

Légende
| Matthieu et son I:Jn:nnneﬂ

Mots-clés descriptifs

Ajouter des mots-clés descriptifs
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Dans cet exemple, j'ai sélectionné la photo de ma précédente recherche. Sous chaque information non renseignée, la Galerie vous
demande de les ajouter. Ci-dessus, j'ajoute une légende a ma photo.

Si la Galerie reconnait un visage sur la photo, alors elle vous le soumet et vous demande son nom:

Identifier des personnes
A Qui est-ce?
£

CliquezsurQui est-ce ? pourentrerun nom. Grace a cela, vous pourrez par la suite faire des recherches sur la personne
indiquée. Pratique ! @

En dessous, d'autres informations sur la photo sont disponibles :

Informations

Mom de fichier: DSCMN1201JPG
Date de la prise: 02/01/2011 11:11
Taille: 259 Mo
Motation :

Indicateur :

Nous y trouvons le nomdu fichier, la date de prise de vue, etc. Mais aussiune notation : plus vous aimez la photo, mieux vous
notez ! Cela, toujours dans le but de pouvoir chercher vos photos favorites par la suite. La photo de mon bonnet méritait bien un
4/5 vous ne trouvez pas ? Remarquez également l'indicateur, qui est une fagon de marquer une photo (en vu d'y apporter des
modifications plus tard par exemple). Dans tous les cas, cliquez sur l'information pour la modifier.

Bien, mais changer les informations d'une seule photo a la fois est un peu fastidieux Heureusement, vous pouvez apporter ces
modifications a tout un lot de photos. Je sélectionne par exemple sur les photos de mon voyage a Madrid, grace au volet de
navigation de gauche :

4 E Toutes les photos et vidéos
4 [=| Images
4 | Q] Mesimages
L 2011-01-02 Madrid
W 2011-01-16 Paris

Dans la partie centrale, toutes les photos présentes correspondent bien a des photos prises a Madrid. Je les sélectionne donc

.....

la partie de droite) :

Emplacement
| Madrid|

Raccourci clavier : Sélectionner tout
(P00
[0 -
00

ctrl+a

Avec tout cela, vous étes en mesure d'apporter toutes les informations utiles a vos photos. Vos recherches seront beaucoup plus
précises et trouver des photos deviendra trés simple. Pour finir, je vous propose une petite initiation a la retouche de vos photos.
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Quelques petites retouches simples sur vos photos
Nous allons donc finir en beauté cette partic en apprenant a retoucher des photos.

9 Eh mais je ne suis pas graphiste moi! Je n'ai aucune notion dans ce domaine... Tu es slr que je serai capable de faire ¢ca
9

Tout a fait stir | Vous allez voir, retoucher des photos grace a la Galerie est enfantin. Et le résultat est souvent trés satisfaisant.
Bien siir, les retouches photos professionnelles ne seront pas a notre portée ici (pour cela, d'autres logiciels autrement plus
compliqués tels que Photoshop ou Gimp seraient nécessaires), mais nous avons de quoinous amuser un peu.

Pour modifier une photo, double-cliquez sur sa miniature dans la partie centrale de la Galerie. Le logiciel va alors entrer dans un
mode différent de ce qui a été vu jusqu'ici : le ruban Accueil va disparaitre et le ruban Edition sera étoffé :

C'est le mode d'édition de photos. Pour en sortir, cliquezsur le bouton Fermer le fichier,a droite surle ruban.

Apporter des modifications a une photo grace a la Galerie ne pourra se faire que sur les fichiers de type JPEG. Ce n'est
pas un probléme car, comme on I'a vu au début de ce chapitre, JPEGest le type de prédilection des photos numériques.

Rogner : recadrer la photo

Apporter des modifications

Une fois votre photo ouverte dans le mode d'édition, vous pouvez commencer a lui apporter des modifications. Commengons par
le bouton Rogner (c'est-a-dire recadrer).

Recadrer une photo peut s'avérer nécessaire dans bien des cas. Lorsque vous cliquez sur le bouton Rogner, une
grille apparait sur votre photo. Vous pouvez déplacer cette grille, l'agrandir, la rétrécir, etc. Fiez-vous a la forme du
Rogner curseur : il représente l'action que vous pouvez faire. Par exemple, sur la capture ci-dessous, le curseur présent sur
- le coin supérieur gauche de la grille indique que vous pouvez changer la taille du recadrage :

.

Photo : www.photo-libre. ff

Pour valider, appuyez sur la touche Entrée de votre clavier (ou bien cliquez a nouveau sur le bouton Rogner, du ruban Edition).
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Enregistrer ou annuler les modifications

Le recadrage vous satisfait ? Parfait | Vous pouvez donc quitter le mode d'édition grice au bouton Fermer le fichier:

X

Fermer le
fichier

Le message suivant va apparaitre :

Galerie de photos Windows Live M

Vos modifications ont été automatiguement
enregistrees.

Veous pouvez annuler vos modifications a tout moment en
cliquant sur Annuler,

[ Me plus afficher ce message

Comme indiqué, les modifications ont été enregistrées automatiquement. En gros, vous n'avez pas a vous préoccuper de
l'enregistrement : fermer simplement le mode d'édition.

@ Euh, d'accord mais si je ne suis pas satisfait de ma modification ? La photo originale est perdue a jamais ?

Non, bien siir. A tout moment vous pouvezrevenir au cliché initial grace au bouton Revenir a 1'original, présent dans
le ruban Edition :

Revenir a |
‘original =

Apres un petit message de confirmation, les modifications apportées sont perdues et votre photo retrouve son état original.
Vous pouvez faire cette manipulation juste aprés avoir modifié la photo ou bien en revenant dans le mode d'édition plus tard, ¢ca
n'a pas d'importance : la Galerie enregistre I'état initial de la photo.

Nous allons a présent voir quelques autres modifications possibles. Dans tous les cas, vous pourrez utiliser ce bouton
Revenir a l'original,méme sije ne le préciseraiplus.

/‘\ I arrive (trop) souvent de voir des photos gachées par l'effet "yeuxrouges". Le bouton correspondant dans le
ruban Edition vous permet de corriger cela trés facilement. Une fois ce bouton sélectionné, vous n'avezplus qu'a
Yeux encadrer l'oeil (ils vont méme par deuxen général) a corriger. La Galerie s'occupe alors de tout :
rouges
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Retouche : gommer les imperfections

Personne n'est parfait. Nous ne sommes pas a I'abri d'un gros bouton sur le nez le jour de notre mariage par
exemple. Et bien sir, quand on regarde les photos : on ne voit plus que ¢a ! Pour éviter que les commentaires de
Retouche la belle-famille porte plus sur le bouton que sur la robe, gommons cette petite imperfection !

Prenons l'exemple de notre papy recadré de tout a I'heure. Il est gentil, papy, mais il a un petit bobo sur le front
quine rend pas trés bien ! Pour le gommer, sélectionnez le bouton Retouche et encadrez la zone sensible :

Apres un traitement de quelques secondes, le bobo a disparu :

Redresser : si vous aviez bu lors de la prise d'image

@f Autre probléme récurrent sur les photos : la ligne d'horizon. Elle a parfois tendance a ne pas se tenir a
I'horizontal (avouez que c'est béte pour une ligne d’horizon) ce qui donne un mauvais effet sur les photos.
Redresser
Sur la photo suivante, prise d'un bateau sur une mer déchainée (comme on peut le voir), le pére Fourras va
pouvoir retrouver tout son équilibre dans sa cabine :
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Notez que la photo redressée est plus petite que l'originale : c'est normal, la Galerie a du raboter quelque peu les bords pour
pivoter I'image. Mais comme les APN prennent généralement les photos avec une tres grande résolution, cette petite diminution
ne se fera pas sentir.

Quelques effets de style

Votre appareil photo vous permet peut-étre de réaliser quelques effets de style tels que le "noir et blanc" ou le fameux "sépia".
Ces effets sont peut-étre sympathiques dans certains cas, mais une fois la photo prise avec un tel mode, il est impossible de
retrouver les "vraies" couleurs. Donc plutdt que d'utiliser les fonctions de l'appareil photo avant le cliché, pourquoine pas
réaliser ces effets a posteriori ? Utilisez pour cela la palette suivante :

-
e

Réglages manuels

Toutes ces modifications automatiques ne vous satisfont toujours pas ? Pas de soucis, il vous est possible d'apporter des
réglages beaucoup plus précis grace au bouton Ajustement manuel :

=0
i

Ajustement
manuel
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Ce bouton ouvre un panneau dans la partie de droite de la Galerie, contenant quatre boutons. Chacun de ces boutons permet
d'ouvrir une palette de réglages, comme par exemple 'ajustement des couleurs :

Ajuster la couleur
Température de couleur

Teinte

Saturation

Je vous laisse le soin de faire varier ces réglettes pour voir les effets apportés a la photo. Les notions de "température de
couleur", "teinte" ou "saturation" sont des notions graphiques un peu délicates a appréhender. Ce n'est pas pour rien qu'il existe
des études de graphisme. @ Mais avec un peu de pratique et de patience, vous pourrez faire quelques réglages sympathiques.

B, Pour finir, j'aimerai vous parler du bouton Ajustement automatique. Ce bouton est en réalité une
L) combinaison de tout ce que nous avons vu jusqu'ici. Je vous en parle car il est présent dans l'interface,
Ajustement mais il est assez capricieux. Comme son nom l'indique, il fait un traitement "automatique" sur toute la photo
automatique - : redressement, imperfection, réglages de contraste, etc. Le probléme, c'est que la Galerie se prend parfois

les pieds dans le tapis et fait... pire que mieux ! Dans ce cas, le mieux est encore d'annuler la modification et
de faire les modifications une par une, "a la main", comme ci-dessus.
Nous en avons maintenant terminé de ce chapitre consacré a la gestion de vos photos sur Windows 7. La méthode de
classement des photos que nous avons vue est loin d'étre la seule possible. Je le répéte : I'important est que vous soyeza l'aise
et que ¢a soit clair pour vous. Sivous préférez mettre toutes vos photos dans un seul et méme dossier (sans aucun sous-
dossier), vous pouvez ! Méme si je vous le déconseille... De toute fagon, la Galerie photos Windows Live se chargera de vous
présenter vos photos triées par date, grace aux informations contenues dans les fichiers photos.

Clest maintenant a vous de garnir votre ordinateurs de clichés plus beauxles uns que les autres. Et méme si certains sont ratés,
vous aurez toujours le moyen de les corriger. Dans une certaine mesure tout du moins, la Galerie ne fait pas non plus de miracles.
Elle ne permet de réaliser que de petites modifications, loin de ce que l'on peut voir sur les innombrables panneaux publicitaires
vantant les mérites de tout un tas de produits cosmétiques bien plus chers que réellement efficaces. Pour cela, il faudra utiliser
des logiciels bien plus compliqués comme Gimp ou Photoshop. Si vous étes intéressés, n'hésitez pas a tester ces logiciels
également (attention, Photoshop est trés cher, contrairement a Gimp, qui est gratuit et que vous pouvez donc facilement
télécharger et installer).

Dans le prochain chapitre, nous allons nous intéresser a la vidéo. Mais contrairement a la simple lecture comme nous l'avons vue
avec le lecteur Windows Media, nous allons cette fois passer derriére la caméra.
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Initiation au montage vidéo avec Windows Live
Movie Maker

Musiques, photos,... on avance ! Passons maintenant au cran du dessus en combinant les deux, pour arriver a la vidéo. Dans ce
domaine, le numérique a la encore bouleversé les usages. Je vous parlerais bien du temps ot on montait les films a la main, a
coup de ciseaux et de morceauxde scotch mais... je ne l'ai pas connu. Bien sir, le montage vidéo, ¢a a également ¢té du jonglage
entre plusieurs cassettes pour mettre bout a bout des morceauxde films. Mais jamais cela n'a été vraiment simple et pratique pour
les monsieurs-madames-tout-le-monde que nous sommes. Jamais, avant I'ére du numérique bien str. Car comme nous allons le
voir ici, importer un film et le monter devient extrémement simple avec un ordinateur. Bien s{ir, vous ne réaliserez pas le prochain
blockbuster hollywoodien avec les outils que nous allons voir ici. Mais il y a tout de méme de quoi s'amuser un peu. @

Nous allons suivre un plan relativement similaire a celui des deux précédents chapitres. Nous nous intéresserons tout d'abord
aux principaux types de fichiers vidéo, puis nous verrons comment récupérer une vidéo depuis une caméra numérique. Nous
passerons ensuite au montage, grace au logiciel Windows Live Movie Maker.

Les types de fichiers vidéo

Comme pour les photos et les musiques, il existe plusieurs types de fichiers vidéo. Dans le chapitre précédent, nous avons parlé
de la compression des photos, qui permet de baisser le poids (en octets) des fichiers, sans pour autant trop perdre en qualité.
Comme vous vous en doutez, les vidéos peuvent également étre compressées : les vidéos ne sont finalement que des suites
d'images (beaucoup d'images) accompagnées de son. Les fichiers vidéos sont donc trés lourds. Il y a méme de fortes chances

pour que ce soit les plus gros fichiers que vous ayeza manipuler.

Les types de fichiers vidéo que vous croiserez probablement sont les suivants :

les fichiers AVI (fichiers en .avi) ;
les fichiers MPEG (fichiers en .mpeg) ;
les fichiers WMV (fichiers en .wmv) ;
Etc. Il'y en a beaucoup d'autres.

Pour lire les fichiers vidéo, vous pouvezutiliser le lecteur Windows Media. On I'a vu, s'il est surtout fait pour la musique, il est
également tout a fait apte a lire des vidéos.

Rangement des fichiers vidéo

Nous commengons a avoir 'habitude, que ce soient les musiques ou les photos, le principe de rangement que je vous propose
est toujours le méme : les fichiers sont accessibles via la bibliothéque Windows 7 correspondante. Pour les vidéos, je vous
conseille donc d'utiliser un des répertoires de la bibliothéque E Vidéas . Le répertoire "Mes vidéos", déja inclus par défaut dans

cette bibliothéque fera par exemple trés bien l'affaire.

Bien sti, comme d'habitude, vous pourrez placer vos vidéos ou bon vous semble, vous étes absolument libre de votre choix. Si
un autre répertoire a votre préférence, je vous conseille toutefois de I'ajouter a la bibliotheque "Vidéos".

Branchement de la caméra

Tout comme pour les appareils photo, le branchement de votre caméra a votre ordinateur pourra étre fait de différentes fagons,
selon son type. Parmi les caméras numériques les plus courantes, on retrouve :

les caméras a carte (cartes de type SD par exemple, comme pour les appareils photos) ;
les caméras a cassette (cassettes de type Mini DV) ;

les caméras a disque dur;

etc.

Ca fait du monde ! Si votre caméra est a carte, alors vous pouvez utiliser un lecteur de carte comme on I'a vu dans le chapitre
précédent. Avec une caméra a disque dur ou a cassette, il va falloir utiliser un cable. Pour des raisons techniques, les cables USB
pourtant si pratiques habituellement, ne sont pas adaptés a la vidéo. Il va donc falloir utiliser un autre type de cable : le
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"Firewire" (également appelée "i.LINK" ou "IEEE 1394"). Le port Firewire pourra étre repéré sur votre ordinateur par le symbole
‘i-gf'

Etant donné la quantité de solutions possibles, si vous ne parvenez pas a brancher votre caméra, je ne peuxque vous conseiller
la notice d'utilisation de celle-ci.

Import de la vidéo
Une fois la caméra branchée (et allumée), nous allons pouvoir importer la vidéo. Heureusement, Windows 7 facilite les choses en

harmonisant quelque peu la facon d'importer les vidéos, quel que soit le type de caméra. Quelques instants aprés avoir branché
la caméra, la fenétre suivante apparait :

Impaorter la vidéo ﬁ

—y
Tﬁ Importer la vidéo

Mo :

Montreal
i@ Importer la vidéo compléte

() Chuoisir les parties de la vidéo & importer

() Graver toute la vidéo sur un DVD

Options dimportation

< Précédent [ Suivant = ] [ Annuler

Celle-ci vous demande d'indiquer le nomde la vidéo a importer puis vous propose trois choix:

Importer la vidéo complete,Choisir les parties de la vidéo a importer,ou

Graver toute la vidéo sur un DVD. Nous allons voirici l'action la plus courante : limport de toute la vidéo.
Choisissez donc cette option et cliquezsur Suivant.

Ensuite, il ne vous reste plus grand-chose a faire que d'attendre que la vidéo soit importée. Selon le type de votre caméra, les

étapes ne seront peut-étre pas les mémes que ci-dessous mais ce n'est pas bien grave. Dans mon exemple, j'ai utilisé une caméra
a cassette (mini DV), j'ai donc comme étape préalable le rembobinage de la bande. Dans tous les cas, patientezjusqu'a la fin de la
"capture". Notez les informations disponibles sur cette méme fenétre : sont entre autres indiqués la durée de vidéo importée ainsi
que l'espace mémoire utilis¢ et restant :
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-
Importer la vidéo

Importer la

v Rembobinage de la bande...
® Capture de la vidéo...
Enregistrement du fichier...

Arréter
Vidéo importée : 00:00: 16
Taille du fichier vidéo : 57,458 Mo
Espace restant sur C: 53,64 Go

Images ignorées : Mon disponible

A tout moment, vous pouvez arréter I'import de la vidéo grace au bouton Arréter.

Une fois I'étape de capture terminée, Windows 7 passe a une étape trés importante du processus : la découpe du fichier vidéo.

t g
Importation de la vidéo

Création de plusieurs fichiers & partir de la vidéo importée en cours...

ig| | Durée restante : 4 minutes, 21 secondes

Cette étape consiste a créer plusieurs fichiers vidéo a partir du film que vous venez d'importer.

@ Quel intérét ? J'ai demandé l'import de toute la vidéo en une seule fois moi.

Annuler

Il'y a plusieurs intéréts a cette découpe. Tout d'abord, comme nous l'avons vu plus haut, les fichiers vidéo sont trés lourds. 11
n'est pas rare de manipuler des fichiers de plusieurs centaines de mégaoctets. Sitous ces fichiers étaient regroupés en un seul, le
fichier résultant serait alors de plusicurs gigaoctets, ce quin'est pas simple a manipuler (le pauvre Windows ne saurait plus ou

donner de la téte).

Deuxi¢me intérét : la découpe par plan. En effet, Windows se base sur les scénes de votre vidéo pour découper le fichier. Si tout
se passe bien, chaque scene aura son fichier vidéo propre. Cela s'avérera trés pratique pour la gestion des fichiers, mais aussi

pour le montage de la vidéo que nous allons voir dans quelques instants.

Avant de passer au montage, ne soyez pas étonnés de voir la Galerie de photos Windows Live s'ouvrir a la fin de la création des
fichiers vidéo. Comme nous l'avions vu, la Galerie est capable d'afficher vos fichiers vidéo. Vous pouvezalors voir que ces

fichiers ont été placés par défaut dans le répertoire "Mes vidéos", présent dans la bibliothéque "Vidéos".
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4 [ Toutes les photos et vidéos o dELE M bre 2 SO (3 éléments)
> (=] Images
4 B Vidéos

& Mes vidéos
> Vidéos publiques

Ces fichiers sont trés bien 1a, mais sivous souhaitez les déplacer, vous pouveztrés bien le faire en utilisant I'explorateur

Windows.

Nous allons maintenant nous intéresser au montage vidéo, grace au logiciel Windows Live Movie Maker (que nous abrégerons

ici "Movie Maker"). Commengons par découvrir son interface.

Sivous avez lu le chapitre précédent, vous ne serez pas dépaysé par le ruban supérieur. Comme je vous l'avais dit, cette
présentation est trés courante sur les logiciels de Microsoft. C'est donc grace a ces différents rubans que nous allons
tripatouiller notre vidéo. Ils sont accessibles via les onglets : Accueil, Animations, Effets visuels, etc.

Le reste de l'interface est composé de deuxsections principales :

e 3 gauche, un petit moniteur vous permet de regarder le montage en cours ;
e 3 droite, le banc de montage.

r B’
B o9 = | Montreal_tute'WT - Windows Live Movie Maker Outils vidéo || Chtils audio = &
ﬁ Accueil Animations Eifets wisuels Projet Affichage Edition Options tﬂ'|

O B o @ @& [~mym= i | G
™ | 5 3 P a1 ¢ i | .
Coller | Ajouter des vidéos Ajouter de la Vidéo par Instantané b E h o Clirive | ENTEQistrer se
etdes photos  musique = webgam 1 f ST T lefilm™ | connecter
(431 e A OuUTer '.'-'!'l‘l.;""'.:.:'l:"u::':.l"" "'!"".l._',f" "l'-'.:._'_l".' |
i # Gueule De Bois - Agnes Bil]l (Réve Générale) i
: A Montreal
Gueule De Bois - Agnes Bihl (Réve Générale)
000235120011 [A
Gueule De Bois - Agnes Bihl [Réve Géndrale)
4l | | . - B
ISR TSR TSR -|
= |
...... 4 - =) ) +

Les vidéos, photos et musiques sont déposées sur le banc de montage, ou les modifications seront apportées. L'indicateur

présent sur le banc (symbolisé par une barre noire) indique la position de la lecture
facilement déplacé grace a la souris :
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A

Selon I'¢1ément sélectionné sur le banc de montage (a l'aide de l'indicateur), la barre d'onglets des rubans est modifiée. Par
exemple, si je positionne l'indicateur sur une vidéo accompagnée d'une musique (nous verrons trés bientdt comment faire cela),
alors les onglets Edition et Options sont surmontés par des indicateurs colorés :

Outils vidéo || Outils audio |

Edition Options

Cela signifie que les outils concernant la vidéo se trouvent dans le ruban Edition et que ceux concernant la musique sont placés
dans le ruban Options. Ce petit "truc" visuel est trés pratique pour se repérer dans le logiciel et savoir ou cliquer, retenez-le bien.

Enfin, j'attire votre attention sur la barre d'acces rapide, située tout en haut a gauche. Elle contient des boutons que vous
utiliserez trés souvent, a savoir :

e [ :Enregistrer le projet (nous verrons ¢a treés vite également) ;

e &) :Annulerla derniere modification (également accessible avec le raccourci clavier ctritz) ;

e (¥ :Retablir la modification (apres I'avoir annulée) ;

1l

: En bonus, cette petite fleche vous permet d'ajouter d'autres boutons dans cette barre d'acces rapide.

Pour gamir votre banc de montage, cliquez sur le bouton Ajouter des vidéos et des photos,présent surle ruban

Accueil
=

Ajouter des vidéos
et des photos

Une fenétre d'explorateur s'ouvre, vous permettant de choisir les fichiers a importer. N'hésitez pas a en sélectionner plusieurs a la
fois (tous les fichiers créés lors du dernier import par exemple, qui se trouvent dans la bibliothéque "Vidéos").

Chaque fichier est représenté sur le banc de montage par un "morceau de pellicule", plus ou moins long selon la durée de la
vidéo. Des apercus sont affichés sur chacune des scénes :

Fichier 1 Fichier 2
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Mine de rien, placer des fichiers de cette fagon, c'est déja du montage ! Utilisez le bouton| [ | du moniteur pour lire la vidéo

ainsi constituée. Pour voir un instant précis de la vidéo, déplacez l'indicateur (la barre noire) et constatez le résultat sur le
moniteur.

Pour retirer un fichier du banc de montage, faites un clic-droit sur ce dernier et choisissez ?( Supprimer - Yous pouvez

également utilisez la touche Suppr de votre clavier.

Bien souvent, il est nécessaire de redécouper une scene, pour enlever une partie inintéressante ou tout simplement raccourcir un
plan trop long (et donc ennuyeux). Placez l'indicateur a l'endroit exact ou vous voulez couper la vidéo, puis cliquez sur l'onglet

Edition (notezlindication | Qutils vidéa |, qui vous met sur la voie). Deux choix s'offrent a vous : Fractionner ou

Découper.

Fractionner Chutil
Découper

Fractionner

En cliquant sur le bouton Fractionner, la scéne sélectionnée sera divisée en deux, la ou est positionné l'indicateur.

-

Sila découpe ne vous plait pas, n'oubliez pas que vous aveztoujours la possibilité de revenir en arriere grce au bouton 5y de

—_— —

Fractionner

la barre d'acces rapide ou avec le raccourci clavier ctri+z.
Découper

Autre possibilité : I'outil Découper. Cette fois, un nouveau ruban apparait (le ruban Découper) et la découpe se fait grace au
moniteur. On y définit des points de début et de fin, afin de ne conserver que ce qui se trouve entre les deux:

d

Selon que la découpe vous plaise ou non, utilisez les boutons Enregistrer le découpage ou Annuler duruban
Découper, pour revenir au banc de montage :
Hm X

Enregistrer le Annuler
découpage

Que serait un filmsans titre ? Ou sans générique ? Bon ok, nous ne sommes pas Spielberg ou Tarantino, mais ce n'est pas pour
autant que nos montages ne peuvent pas étre agrémentés de la sorte. Nous allons nous intéresser ici aux trois boutons suivant,
présents sur le ruban Accueil :
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& Titre
iz Légende

AS| GEnérigue -

Titre

Un titre, d'un point de vue "Movie Maker", est un texte qui apparait avant une scéne, sur un fond uni. Sélectionnez la scéne a
faire précéder d'un titre et cliquez sur le bouton |&z| Titre . Un titre par défaut est ajouté juste avant la scéne, dans lequel
vous pouveztaper le texte de votre choix:

Comme ce sera le cas pour les légendes et les génériques, lorsque vous sélectionnez un titre sur le banc de montage, le ruban
Format (surmonté de l'indication Outils texte)devient disponible :

Chutils texte

Format

Ce ruban présente des outils de modification de texte. Mieux qu'un long discours, voici un schéma résumant les modifications de
texte possibles :

Police Taille du texte

Segneb ~|36 7 || Aa Transparence

Metire en gras ==pG 7 ||A - A" A

Mettre en italique Taille du texte
Couleur du texte

W Alignement du texte

Vous pouvez également paramétrer la couleur d'arriére plan, I'heure de début (& quel moment précis le titre va apparaitre) et la
durée d'affichage :

¥ A ‘arriére-
! )- Couleur d'arriere-plan -

;; Heure de début: [2,31 5 =
Modifier . :
le texte ¥ Durée du texte: |7,00 =

Enfin, le ruban Format vous offre une palette d'effets d'affichage vous permettant de faire apparaitre votre titre de bien des
manieres :

4

4]
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Pour attribuer un effet a un titre, sélectionnez ce dernier et laissez votre souris quelques secondes sur l'effet désiré (sans cliquer)
pour avoir un apercu. Si l'effet vous convient, cliquez dessus pour l'appliquer au titre. Des titres assez élaborés, avec rotation de
texte et effets de lentilles sont disponibles. Je vous laisse les essayer par vous-méme.

Légende

Une légende est tres similaire a un titre, je ne mattarderai donc pas dessus. La seule différence réside dans le fait qu'une légende
est sur la vidéo, et non sur un fond uni. Pour ajouter une légende, placer l'indicateur a I'endroit voulu sur le banc de montage et
cliquezsur le bouton |i=i| Légende . Les mémes outils que précédemment sont disponibles dans le ruban Format :

modification du texte, ajustements de temps, effets, etc.
Générique

De la méme fagon, les génériques sont trés simples a mettre en ceuvre. Ce ne sont ni plus ni moins que des textes qui défilent.
Cette fois, les génériques sont positionnés a la fin du banc de montage (donc a la fin de votre montage).

De la méme fagon que pour une vidéo, on ajoute une musique a notre montage grace au bouton suivant :

)

Ajouter de la
musigque =

Et de la méme facon que pour un texte, on modifie une musique en la sélectionnant et en se laissant guider par le ruban. Cette
fois-ci, c'est vers les outils audio que nous allons nous tourner :

Chutils audio

Options

Le ruban Options alors disponible est composé des parties suivantes :

T s 'Y Définir I'heure de début | Heure de début : 7,005
Ik *-y _ﬁ Apparition en fondu @ | Aucune - ] [=! J
o

_ ‘- Définir le point de début | Point de début: 10,92 s
Volume de _'f.i Disparition en fondu : | Aucune - || Fractionner

Ak 4 F 4}

la musique < Définir le point de fin Foint de fin: 165,90 5
\ Audio x Montage \
Réglage du volume Fondus Fractionner Durees
(plus ou mains fort Evite les débuts et Exactement Voir les explications
selon le son de la fins de musigue comme pour la ci-dessous
vidéo d’origine) abruptes découpe de vidéos

Rien de bien compliqué par rapport a tout ce que nous avons vu jusqu'alors, sice n'est la gestion des durées. Trois options sont
disponibles :

Heure de début : Instant du film ou est positionnée la piste audio.
Point de début : Début de la piste audio. Sile point de début est a 3 secondes par exemple, alors les trois premicres
secondes de la chanson ne seront pas entendues.

e Point de fin : Fin de la piste audio. Sile point de fin est & 5 secondes par exemple, alors la piste audio s'arrétera a la
cinquie¢me seconde de la chanson (peu importe la valeur du point de début).
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Les transitions définissent de quelle fagon s'enchainent les différentes scénes de votre montage. Par défaut, iln'y a pas de
transition : la scéne B commence directement apres la scéne A. Cela convient dans la plupart des cas, mais il peut étre intéressant
d'utiliser des transitions différentes pour réaliser des effets telles que les fameuses ellipses ou bien tout simplement pour
agrémenter la vidéo.

Les transitions sont disponibles dans le ruban Animations. Pour en appliquer une, sélectionner une scéne et rendez-vous donc
sur ce ruban :

Accueil Animations Effets visuels Praojet Affichage

Ll

Transitions

i Dans Movie Maker, les transitions s'appliquent toujours au début de la scéne sélectionnée. Ainsi, pour appliquer une
transition a la fin d'une scéne, c'est sur la scéne suivante qu'il faudra l'appliquer.

Lorsqu'une transition est appliquée, un repére visuel sous la forme d'un triangle gris apparait dans le coin inférieur-gauche de la
scene :

Pour supprimer une transition, sélectionnez la scéne et choisissez simplement la premiére transition de la liste, nommée
Aucune transition.

Enfin, le ruban Effets visuels vous permet d'appliquer un traitement particulier a la scéne sélectionnée. Ces effets vous
rappelleront probablement ceux de la Galerie photos : noir et blanc, sépia, etc.

Accueil Animations Effets visuels Projet Affichage Edition

Effets

Une petite réglette pour modifier la luminosité de la vidéo est également disponible. Elle sera trés utile lorsque vos vidéos auront
été faites dans des endroits sombres. Mais attention, cela détériore trés vite la qualité de I'image.

Comme vous pouvez le constater, réaliser un petit montage a l'aide de Movie Maker n'est pas bien compliqué. Mais cela prend
tout de méme du temps ! Il est rare de faire tout un montage en une seule fois. Nous allons donc maintenant voir comment faire
pour sauvegarder votre travail, dans le but de le reprendre plus tard.

Aprés avoir édité un texte (avec le bloc-notes par exemple), enregistrer son contenu crée un fichier de type "texte" sur le disque
dur. Ca, vous le saviez déja. En toute logique, aprés avoir édité une vidéo avec Movie Maker, enregistrer cette derniére devrait
créer un fichier de type "vidéo" sur le disque dur. Mais (mal)heureusement, ce n'est pas le cas.
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p
_| mon texte.txt - Bloc-notes =RREN X

Fichier Edition Format Affichage 7

salut les Zéros ! :) ;
Je suis un texte écrit dans le
bloc-notes.

— >

mon texte.bd

Dans Movie Maker (comme avec tout logiciel de montage vidéo), les fichiers créés lors de l'enregistrement sont appelés des
"projets". VWoyons pourquoi.

Enregistrer un projet

Pour bien comprendre ce que sont les projets Movie Maker, nous allons commencer par en créer un. Autrement dit, nous allons
enregistrer notre montage. La procédure est la méme que dans la grande majorité des logiciels : ouvrez le menu principal et
choisissezEnregistrer le projet:

A

Maouveau projet
LB

P
‘Lﬁ- Duvrir un projet

Une fenétre d'explorateur s'ouvre : elle vous permet de choisir le nomde votre projet ainsi que l'emplacement sur le disque dur :
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: Enregistrer le projet M

o .
UIL‘J | . = Matthieu » Mes documents » Projets Movie Maker - |¢f| Rechercher dans : Projets Movi.. O |
Crganiser = Mouveau dossier S l@l

@ Documents = Mom Modifié le Type Tail
k= Images
= g |E | Montrealwlmp 26/01/2011 23:39 Projet Windows Li...
J‘l Musique
B vidéos
) Web b

#% Groupe résidentiel =

1% Ordinateur
'E Disque local (C:) —

ca DATA (D)
s HP_RECOVERY (E . | = -
TR TRl = aml 1 ontreal 2008 wimp -
Type: [Projets Movie Maker (*.wimp) v]
“ Cacher les dossiers [ Enregistrer ] ’ Annuler ]

Par défaut, Movie Maker vous propose d'enregistrer vos projets dans un répertoire nommé "Projets Movie Maker", situé dans
"Mes documents" (accessible depuis le menu Démarrer, souvenez-vous en). Cet emplacement est trés bien, mais comme
d'habitude, vous étes libre d'en choisir un autre.

Et voila, votre projet est créé. Allons maintenant voir de plus prés a quoiressemble ce fichier.

Différences entre un projet et une vidéo

Ouvrez l'explorateur Windows et rendez-vous dans le répertoire que vous aviez choisi lors de I'enregistrement (pour ma part,
"Projets Movie Maker"). Le fichier créé ressemble a ceci :

&-

Montreal_2
008 wimp

Remarquez I'extension du fichier : wimp. Votre fichier est donc de type "wlmp", soit "Windows Live Movie Maker Project" (oui
bon je sais, iln'y a qu'un seul "m" dans l'extension, mais peu importe @ ).

Sivous ne voyez pas les extensions de vos fichiers, c'est que votre explorateur Windows n'est pas paramétré pour les
afficher. Pour remédier a cela, je vous invite a relire le chapitre 5 de la premiére partie : "Jouons avec les fichiers". @

Lorsque nous avons évoqué les différents types de fichiers vidéo en début de chapitre, je ne vous ai pas parlé des fichiers
"wlmp". Et pour cause : ce ne sont pas des fichiers "vidéo" a proprement parler. Autrement dit : vous ne pouvezpas les ouvrir
avec un lecteur de vidéo (le lecteur Windows Media par exemple). Le seul logiciel capable d'ouvrir les "wlmp" est Movie Maker

(ce qui est somme toute logique étant donné le nomde l'extension).

Sivous regardez les propriétés de votre fichier "wlmp" (clic-droit sur le fichier puis Propriétés), vous remarquerez que sa
taille est loin de ressembler 4 la taille d'un fichier vidéo :
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Taille : 10,5 Ko

En effet, nous l'avons vu, les vidéos sont des fichiers trés lourds (plusieurs centaines de mégaoctets) ! Mon projet ne fait ici
qu'une dizaine de kilooctets, ce qui est dérisoire (n'hésitez pas a jeter un ceil a I'annexe "La mémoire de votre ordinateur : les
octets"). On voit donc bien que le projet Movie Maker ne contient pas de vidéos. En réalité, il ne contient que les informations
du montage et les liens vers les vidéos. Par exemple, son contenu pourrait étre :

Le montage commence avec un titre de 5 secondes sur fond noir, avec le texte "Montréal - Tour inclinée".

Il poursuit avec la vidéo tirée du fichier "ma_video l.avi".

Vient ensuite une vidéo tirée du fichier "ma_video_2.avi", dont seules les dix premicres secondes ont été conservées.
Le montage se termine par un générique contenant le texte "bla bla bla...".

Bref, le fichier "wlmp" ne contient que des informations sur les vidéos et le montage, mais ne contient pas les vidéos elles-méme.

Cela a deux impacts dont il faut étre bien conscient :

e Un fichier "wlmp" n'est pas une vidéo : sivous l'envoyeza un ami, il ne pourra pas le lire.
e Les vidéos quiont serviau montage sont liées au projet : si vous déplacez ou supprimez ces vidéos, le projet ne pourra
plus les retrouver et le montage sera "cassé".

J'attire vraiment votre attention sur ce second point. Les projets "wlmp" contiennent les informations sur les vidéos, ce qui inclut
leur emplacement sur le disque dur. Siles vidéos sont déplacées ou supprimées, le projet ne sera pas capable de les retrouver.
Lorsque vous ouvrirez votre projet a nouveau, les vidéos (ou photos, musiques, etc.) manquantes seront marquées comme telles

@ Mais alors je fais tout ce montage pour quoi, sije n'ai pas de vidéo a la fin ?

Patience, nous allons voir bientdt comment obtenir une vraie vidéo a partir de notre projet Movie Maker. ®

Avant de passer a la suite, voyons comment ouvrir un projet précédemment enregistré. La méthode est similaire a n'importe quel
logiciel :

e so0it vous double-cliquezsur le fichier "wlmp" a ouvrir;
e s5o0it vous démarrer Movie Maker et choisissezOuvrir un projet dans le menu principal ;

Comme promis, voyons a présent comment finaliser votre projet Movie Maker, c'est-a-dire comment créer une véritable vidéo,
lisible partout et par tous.

Enregistrer un projet ne suffit pas a créer une vidéo. On l'a vu, un projet n'est pas un fichier vidéo en tant que tel : vous ne
pouvez donc pas le lire dans un lecteur classique ou le partager avec un ami. Voyons donc maintenant comment finaliser votre
projet : créer une vidéo ou graver un DVD.

Créer un fichier vidéo résultant de notre montage est probablement I'étape la plus simple du processus (le plus dur étant le
montage lui-méme, bien entendu). Cliquez simplement sur le bouton suivant, présent sur le ruban Accueil :
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u'% “i

Enregistrer
le film ~

Sivous cliquez sur la petite fleche présente sur le bouton, une liste de choix va apparaitre. Sélectionnez alors le bouton

@ Becommandé pour ce projet I}

Une fenétre d'explorateur va s'ouvrir, vous demandant un nom pour votre vidéo et I'emplacement sur le disque dur.
L'emplacement par défaut est le répertoire "Mes vidéos" de la bibliothéque "Vidéos". C'est un bon choix, mais vous mélangerez
alors les vidéos brutes (non montées) et les montages finalisés. A vous de voir si vous ne préférez pas séparer les deux. é

Remarquons également le type de fichier de la vidéo créé. Cette fois, on reconnait bien un type de fichier vidéo, le wmv:

Type: |Fichier vidéo Windows Media (*.wmv)

Patientezjusqu'a la fin de la création de la vidéo, jusqu'a obtenir la fenétre suivante :

e
B2 Windows Live Movie Maker ﬁ

WVotre film Montreal 2008 wmv est termine

Veous pouvez lire votre film maintenant ou ouvrir le dossier qui le contient,

[ Lire l [Guwir le dussier] [ Fermer ]

Je vous conseille vivement d'ouvrir le dossier contenant la vidéo, histoire de constater la bonne création du fichier :

MMontreal
2008 wmv

Et voila le travail ! A partir de plusieurs fichiers vidéo extraits de votre caméra, vous en avez créé un seul, monté et présentable a
VOS amis. @ Vous pouvezl'ouvrir avec le lecteur Windows Media (double-cliquez sur le fichier devrait suffire) pour voir le

résultat de votre travail.

Contrairement a ce que l'on pourrait croire, graver un DVD ne demande pas beaucoup plus d'efforts. Le début de la procédure est
exactement la méme, au détail prés que vous devez choisir le bouton :
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l\ !

f | Pour gravure sur DVD I}
s

Vous devrez alors également choisir un nom et un emplacement pour votre fichier vidéo...

@ Comment ¢a un fichier vidéo ? On avait dit un DVD.

Effectivement. Mais Movie Maker se charge de créer le fichier numérique, avant de lancer le processus de gravure. En effet, a la
fin de la création du fichier, un logiciel externe 8 Movie Maker est lancé : "Création de DVD Windows".

Ajouter des images et des vidéos au DVD

Fichier | Ajouter des éléments = ‘@-‘ @ _{1 Graveur de DVD : E i@l

Crdre Meom Duree Statut

Montreal 2008 2 DVD 0:00:24 Pret

“F 1 cur150 minutes Titre du DVD:  Montréal 2008| Options
L St

Suivant ][ Annuler

Son interface est trés simple. Le premier écran vous présente un petit apergu de la vidéo, ainsi qu'une indication sur sa durée.
Vous pouvez également donner un titre a votre DVD. Cliquez sur Suivant pour arriver sur cet écran :
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Prét a graver le DVD

Fichier -Z;,}Z-Apergu A Texte de menu ‘.Persunnaliserlemenu i) Diaporama (7]

Styles de menus v]

s
Montreal 2008

Performance

m

Photographies

Plein écran -
o — >

[ Graver ][ Annuler

Ilvous est possible de créer un menu pour votre DVD ! Eh oui, comme pour les DVD que 'on trouve en magasin, votre DVD aura
également un menu. Plusieurs styles de menus vous sont proposés. N'hésitez pas a utiliser le bouton Apergu pour avoir

une idée du résultat.

Lorsque vous avez choisi votre menu, cliquez sur le bouton Graver (bien sty il peut étre utile d'insérer un DVD vierge dans
votre graveur au préalable), puis patientezjusqu'a la fin de la création du DVD. Il ne vous reste plus qu'a profiter de votre film,
grace a n'importe quel lecteur DVD de salon.

Encore un chapitre qui, je l'espére, vous fera aimer un peu plus l'informatique ! Personnellement, je trouve incroyable d'avoir la
possibilité de réaliser tant de choses avec, finalement, si peu de moyens. Vous rendez-vous compte que grace a notre ordinateur
(ouibon, et une caméra numérique), nous sommes passés de vidéastes amateurs a réalisatenrsprefessionnels vidéastes-
monteurs amateurs. Je memballe quelques peu, c'est vrai. Mais pensez a la téte de vos familles lorsque vous leur présenterez le
dernier filmde vos vacances, doté d'effets sympathiques, sans scénes trop longues et ennuyeuses, etc.

Ces trois derniers chapitres forment un tout : nusiques, photos et maintenant vidéos. Ces trois piliers vous permettront déja de
réaliser beaucoup de choses grice a votre ordinateur ! Mais nous n'en avons pas encore fini avec les possibilités multimédia qui
nous sont accessibles. J'aimerais en effet maintenant vous parler du dernier logiciel que nous avons vu en introduction :
Windows Media Center.
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Windows Media Center

Windows 7 propose un logiciel un peu spécial appelé Windows Media Center. On pourrait essayer de traduire cela par "Centre
multimédia de Windows", mais cette traduction n'étant pas trés alléchante je vais tdcher de vous expliquer le principe un peu
plus convenablement. Le Media Center (du coup, on va le dire a /'anglaise) permet de regrouper toutes les fonctionnalités
multimédia de votre ordinateur dans une seule et méme interface. L'idée est donc d'accéder a votre musique, vos photos et vos
vidéos a travers un seul portail.

Mais ce n'est pas tout, le Media Center permet également de regarder et méme d'enregistrer la télévision. Vous pourrez ainsi vous
servir de votre ordinateur comme d'une télé améliorée, qui aurait également accés a tout le contenu multimédia de votre

ordinateur.

Euh... vu la petite taille de mon écran d'ordinateur, je ne pense pas que ¢a soit une trés bonne idée.

J'ai dit que vous pouviez utiliser votre ordinateur comme une télé, mais je ne parlais pas forcément de votre écran d'ordinateur. En
effet, rien ne vous empéche de brancher votre ordinateur a une véritable télévision (pour peu qu'elle ne soit pas trop ancienne).
Sivous avezla chance de posséder une télé haute définition, regardez du coté des cables HDMI, c'est le meilleur moyen de relier
votre ordinateur a votre bel écran.

Peut-étre avez-vous eu une télécommande fournie avec votre ordinateur ? Sitel est le cas, il est temps de la sortir de sa boite.
Sinon, ce n'est pas bien grave, vous pourrez tout de méme utiliser votre souris (mais alors mieux vaut une souris sans fil).

Dans ce chapitre, nous allons commencer par voir comment accéder a nos photos, musiques et vidéos depuis le Media Center,
avant de nous pencher sur la TV. Ce chapitre est un chapitre "détente" : ni trop long, ni trop compliqué. En fait, nous allons
reprendre une bonne partie des choses que nous avons vues jusqu'ici.

I/f_a"- Petite précision : il n'est pas obligatoire de relier l'ordinateur a une télévision pour suivre ce chapitre. Mais il est vrai que
%L/ le Media Center perd quelque peu de son intérét sans cela.

Commengons par ouvrir le Media Center. Comime tout logiciel, vous pouvezle faire via le menu Démarrer (et si vous ne le trouvez
pas dans la liste, vous pouveztoujours taper son nomdans le champ de recherche). Lors du premier démarrage et apres un écran
de bienvenue, vous serez invité a choisir une méthode de "mise en route" :

Sé en route

Rapide

Configurer Windows Media Center en utilisant les options
recommandees.

Je vous conseille la méthode "Rapide", ce sera amplement suffisant pour le moment : aucune question, donc aucune réponse a
donner et vous pourrez commencer a utiliser le Media Center quelques secondes plus tard.

L'interface du Media Center peut étre vue comme une sorte de tableau : chaque ligne représente une catégorie et chaque colonne
représente une entrée dans cette catégorie. Pour vous déplacer, utilisez les fleches directionnelles de votre télécommande (mais
vous pouvez également utiliser votre souris) :
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e Fleéches haut et bas : changer de catégorie.
e Fleches gauche et droite : se déplacer au sein d'une catégorie.

L Ims

catégorie EE ﬁ

AN

filmotheque

A tout moment, vous pouvezrevenir en arriere graice auxboutons suivants :

o A

Se déplacer
dans la
catégorie

La fleche bleue permet de revenir en arriére et le bouton Windows sur fond vert permet de revenir a I'écran d'accueil du Media

Center. Des boutons similaires se trouvent sur votre télécommande, sivous en utilisezune.

La premicre catégorie qui va nous intéresser est la catégoric Images + vidéos.Images, vidéos... Cane vous rappelle rien ?
Ce sont é¢galement les noms des bibliothéques de Windows 7. Eh oui, vous l'avez deviné : Windows 7 se base une fois de plus

sur ces fameuses bibliothéques pour 'utilisation du Media Center.

N
21_da
PG

phototheque

Vidéos
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Le Media Center va donc vous permettre d'accéder au contenu de vos bibliothéques depuis I'interface décrite plus tot. Cela
s'avérera trés pratique pour visionner vos photos (et vos vidéos) en famille ou entre amis. Vous serez mieuxdevant un écran de
télévision que tous agglutinés derriere l'ordinateur.

Choisissez I'entrée phototheéque pouraccéder a la bibliothéque "Images". Vos photos sont classées selon les dossiers que
vous avez constitués dans la bibliothéque, contrairement a la Galerie photos Windows Live ou les clichés étaient présentés par
date sans aucune notion de dossier.

< pPar nom >

20100710

La navigation dans les photos est trés simple : déplacez-vous sur le dossier de votre choix et sélectionnez-le pour y entrer.
Utilisez la fléche retour pour revenir au dossier parent.

Mais le plus intéressant concernant les photos est le diaporama proposé par le Media Center. Lorsque vous étes placé dans un
dossier, vous pouvez lancer un diaporama en sélectionnant ["E] lire le diaporama §

Pour la vidéothéque, le principe est exactement le méme, sice n'est que vous vous basez cette fois sur la bibliothéque "Vidéos".
Cette fois, pas de diaporama, mais un bouton Lire tout,sile cceur vous en dit.

Déplacez-vous a présent dans la rubrique Musique pour découvrir le bouton Audiotheque. Wus I'avez deviné, la musique
utilisée ici proviendra de la bibliothéque "Musique" de Windows 7.

audiotheque

Vos morceaux vous sont alors présentés sous une autre fagon que dans le lecteur Windows Media. Une fagon plus adaptée a la
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lecture sur un écran de télévision, dans le salon, avec des amis, etc.

Lorsque vous sélectionnezun album, ses pistes et autres informations le concernant s’affichent. Vous avez alors deuxchoix:
ajouter a la liste de lecture courante ou lire tout de suite I’album (ce qui coupera votre lecture en cours le cas échéant) :

album

Reve Générale
Agnes Bihl

realn 43:40

+ ajouter a la liste Lecture en cours

[‘_T_'I lire I'album

C'est Encore Loin L'amour?
De Bouche A Oreilles

Je T'aime Que Moi

le Leure Tu Pleures Il Pleut
Quand On Voit C'qu'on Voit
Sdf Tango

Gueule De Bois

La rubrique Musique propose également un outil de recherche :

™ o

rechercher

Tapez les premicres lettres d’une chanson, d’un artiste, d’un album, etc. Les résultats s’afficheront instantanément :

m Les Cowboys Fringants

Les Cowboys Fringants

Enfin, le Media Center vous permet d’écouter la radio (a condition qu’un tuner soit installé sur votre ordinateur) :
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radio

Passons maintenant a la TV, si vous le voulez bien.

Nous arrivons a présent dans la partie la plus intéressante de ce chapitre : la TV, Je dis "la plus intéressante", ce qui est fort
subjectif, mais le fait est que le gros intérét du Media Center est de pouvoir regarder et enregistrer la télé sur son ordinateur.
Mais avant cela, il faut nécessairement passer par une étape de petits réglages (trés simples).

Autre pré-requis, votre ordinateur doit &tre équipé d'une carte tuner pour pouvoir recevoir la télévision.

Sic’est la premiére fois que vous utilisez le Media Center pour regarder la tél¢, le bouton suivant devrait étre le seul disponible
dans la rubrique "TV" :

configuration de
la TV en direct

En le sélectionnant, vous lancez la configuration TV de votre Media Center. Mises a part quelques petites questions, tout est
automatique. Voici les quelques étapes (je ne vous mets pas de captures d’écran, je pense que c¢’est inutile) :

Choixde votre région (la région définie par défaut sera probablement la bonne).
Choix de votre code postal.
Divers acceptations de contrats de licences (comme a chaque fois que vous installezun logiciel@ ).

e Té¢léchargement et installation de Play Ready (un petit ajout a Media Center, permettant de lire des contenus verrouillés,
mais peu importe).
Examen des signaux TV (¢’est un peu long mais ¢’est automatique).
Recherche de chaines.
Téléchargement du Guide des programmes TV (nous allons y venir).

Une fois ces étapes passées, la configuration de la télé est terminée. Ce n’était pas bien difficile, comme vous aurez pu le
constater. @ Les boutons suivants sont désormais accessibles :
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tv en direct guide tv enregistree

TV en direct

Je pense que vous saveztous vous servir d’une télé. @ Vous étes dans le Media Center de Windows 7 mais le principe est

exactement le méme que sivous étiez devant une bonne vieille tél¢. Utilisez les chiffres de votre clavier ou bien la télécommande
pour changer de chaine.

Mieux, le Media Center vous permet de mettre sur pause un programme. Je ne parle pas d'un programme enregistré mais bien de
la télévision ! Ce n'est plus un probléme sile téléphone sonne en plein épisode d'How I Met Your Mother. De plus, vous pourrez
faire un avance-rapide pour revenir au direct (pratique en cas de coupure pub par exemple).

Guide

Le guide est un programme télé comme on a I’habitude d’en voir. Celui-ci est numérique, mais c’est exactement la méme chose
qu’une version papier :

jeu. 3 févr 17:21
En toutes lettres
Un livre, un Des chiffres et de:
Comprendre
Ma famille d'abord
Charmed
Dawson

Les travaux de |'Assemblée natic

Des chiffres et des lettres
Jeu.
1/7:25 - 18:00

Cette grille chronologique vous présente les programmes, classés par chaines. Pour avoir des informations sur I'un d’eux,
sélectionnez-le, tout simplement. Par exemple, si je sélectionne le programme (que vous aimez tous, j’en suis certain) "Des
chiffres et des lettres", sont affichés la date de diffusion, la chaine, la durée ainsi que le type du programme :
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resLme

Des chiffres et des lettres

18:00 H 3

& enregistrer la série

® enregistrer

35 minutes
Jeu.

Shows, Game Show/Quiz/Contest

Rien de plus qu’un programme télé classique... mis a part les deuxboutons enregistreretenregistrer la série,
qui permettent d’enregistrer le programme sur votre ordinateur dans le but de le visionner plus tard. Pour prévoir
I’enregistrement d’un programme, vous n’avez donc qu’a sélectionner le bouton enregistrer. Le nomdu programme est

alors marqué d’un point rouge :
= Des chiffres et des lettres

Mieux, si votre programme est périodique, vous pouvez choisir d’enregistrer chaque passage. Vous ne raterez donc plus jamais
une diffusion des "chiffres et des lettres" ! Joie !

TV enregistrée

Une fois votre programme enregistré, vous pouvez le visionner a tout moment grace au bouton suivant :

tv enregistree

Vos différents enregistrements sont disponibles et vous n’avez qu’a sélectionner celui que vous voulez pour le lancer. Pour
information, les vidéos ainsi enregistrées se trouveront dans "TV enregistrée" dans l'explorateur Windows :

i Favoris
B Bureau

Emplacements récents

4. Teléchargements
TV enregistrée

Cela dit, vous ne devriez accéder a ces vidéos que par le Media Center, leur emplacement importe donc peu (mais il est toujours
bien de savoir comment fonctionnent les choses).

Voila pour ce chapitre "détente". Le Media Center est un outil trés intéressant quand il est bien utilisé. En centralisant tout votre
contenu multimédia dans une seule et méme interface, vous pourrez en profiter beaucoup plus facilement.
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Un argument supplémentaire (si c'était nécessaire) pour bien organiser vos photos, musiques et vidéos au sein des
bibliotheques de Windows 7. Les petits efforts faits a chaque classement, a chaque création de dossier, etc. seront ainsi
récompensés.

Dans le prochain chapitre, nous allons revenir a des choses un peu plus techniques avec les disques en tout genre.
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Les disques en tout genre

Dans le dernier chapitre de cette partie consacrée au multimédia, j'aimerais aborder avec vous les disques en tout genre : CD,
DVD (et méme Blu-Ray). A moins que vous ne soyezpas sorti de chez vous depuis la grande époque des vinyles, jimagine que
vous saveztous déja ce que sont ces petites galettes. Ce que nous allons voir ici vous permettra de créer vous-méme ces
disques, a partir de disques vierges (non fournis avec le tutoriel ® ).

Nous avons déja vu rapidement comment graver un DVD vidéo a partir de Movie Maker dans le chapitre qui lui était consacré,
mais ici nous allons aller plus loin. Nous allons voir comment graver des disques en fonction de leur utilisation : CD de
sauvegarde, CD audio, etc. Nous verrons méme comment utiliser des CD virtuels. (Sisi, vous verrez, ¢a peut étre trés utile !)

Mais avant toute chose, je vous propose un petit point théorique sur les différents types de disques qui existent dans le
commerce.

Linformatique, c’est la gestion automatisée des informations, des données. Tout est question de données : du moindre fichier
texte a la plus grosse vidéo, ce ne sont jamais que des O et des 1. Les disques sont une des méthodes possibles pour stocker ces
données. Mais alors pourquoi existe-t-il différents types de disques ? Et d’abord, quels sont-ils ces différents types exactement ?

Les disques courants (que vous avez probablement tous chez vous) sont les CD, les DVD et plus récents, les Blu-Ray. Comme je
le disais, tous servent de support de stockage. La principale différence entre euxréside dans leurs capacités respectives. En
effet, un DVD peut contenir plus de données qu’un CD. Et un Blu-ray peut contenir plus de données qu’un DVD. C’est aussi

simple que cela.

COMPACT
s DVD
= A
DIGITAL AUDIO Blu-royDisc

Logos des CD, DVD et Blu-Ray

Pour vous donner un ordre d’idée, un DVD est 1’équivalent d’environ 7 CD. Un Blu-Ray représente environ 5 DVD (soit 35 CD !).

Mais comment est-il possible de stocker plus de données sur une surface qui elle, reste identique ? Il y a plusieurs réponses a
cette question. Mais la principale d’entre elles est I'épaisseur des gravures faites sur le disque : on "écrit" plus fin surun DVD
que surun CD. La surface étant la-méme, on a donc la possibilité d’écrire plus de données.

Pour lire/écrire sur un disque, les lecteurs/graveurs utilisent un rayon laser. Selon la couleur du rayon, il est alors possible
d’écrire sur le disque de fagon plus ou moins précise (et donc plus ou moins fine). Ainsi, pour les CD le rayon est infrarouge,
pour les DVD il est rouge et enfin pour le Blu-Ray il est... bleu. Eh oui, le nom Blu-Ray vient de la couleur du rayon : "blue ray"
en anglais signifie "rayon bleu".

On peut voir ces trois types de disques comme des évolutions successives. Le DVD est I’évolution du CD et le Blu-Ray est celle
du DVD. Mais ces évolutions ont été bien faites : chacune est compatible avec la précédente (on parle de compatibilité
ascendante). Ainsi, un lecteur/graveur de DVD pourra se charger de CD et un lecteur/graveur de Blu-Ray pourra s’occuper de
ses deuxancétres.

Comme on peut s’en douter, il n’est pas possible de graver n’importe quel CD. Par exemple, vous ne pouvez pas utiliser le CD
audio d'un artiste quelconque poury graver vos propres fichiers MP3. Le disque est en effet verrouillé. Il vous faut pour cela
utiliser un CD vierge, que vous trouverez un peu partout dans le commerce (méme en grandes surfaces).

Lorsqu’on se trouve devant un rayon de disques vierges on peut vite prendre peur face a tous ces types de disques vierges
différents. Pourtant, sil’on sait ce qu’on veut, c’est trés simple. Tout d’abord, quel que soit le disque (CD, DVD ou Blu-Ray), il
existe deux grandes catégories :

e Les disques inscriptibles : ce sont les disques vierges de base. Vous pouvezles graver une fois et une seule. Ils sont a
usage unique sivous préférez.
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e Les disques réinscriptibles : ce sont les disques vierges qui peuvent étre gravés et re-gravés a I'infini (ou presque).
Alors, me direz-vous, pourquoine pas acheter uniquement des disques réinscriptibles ? Eh bien pour une raison simple :
ils sont plus chers que les disques classiques.

Les choses pourraient étre simples mais il a fallu que les constructeurs définissent des noms étranges pour chaque type de
disque. Les CD inscriptibles s’appellent ainsi des CD-R (en anglais, Recordable signifie Enregistrable) et les CD réinscriptibles
s’appellent CD-RW (ReWritable signifie Réinscriptible).

@ Ah ok, c’est simple ! Pour les DVD c¢’est donc DVD-R et DVD-RW ?

Eh bien non. @ Du moins, pas seulement : il existe d'autres type de DVD. Et pour les Blu-Ray, c'est encore différent ! Bon, dit
comme cela, ¢a a l'air compliqué... Mais c'est en réalité trés simple ! Voici un petit tableau récapitulatif pour fixer les idées :

CD DVD Blu-Ray
Inscriptible R -Ret +R R

Réinscriptible | RW | -RW et +RW | RE

"nn

Mais alors pourquoinous embétent-ils avec ces "+" et ces "-" pour les DVD ? Tout simplement parce que les DVD "-" et les
DVD "+" sont deuxnormes différentes. Les DVD "+" ont été inventés un peu plus récemment que les DVD "-" et sont plus
adaptés a certains types d’utilisations comme le stockage de données (par opposition a la vidéo). De nos jours, tous les
lecteurs/graveurs de DVD supportent les "+" et "-" donc n’ayez pas d’inquiétudes. Ne soyez simplement pas surpris de croiser
ces normes étranges en magasin.

Enfin, pour les Blu-Ray, le "W" du disque réinscriptible a été remplacé parun "E" (BD-RE) et il n’y a pas d’histoire de "+" ou "-".

Et voila, ayez simplement ce petit tableau en téte lorsque vous devrez acheter des disques vierges. Ce n'est pas plus compliqué
que ca.

Maintenant que nous sommes capables de choisir nos disques vierges, passons auxchoses séricuses : la gravure. Nous allons
nous intéresser a deuxtypes de gravure :

e Graverun CD ou un DVD de données : un CD ou un DVD qui vous permettra de stocker n’importe quel fichier (pour faire
une sauvegarde de photos par exemple).
e Graverun CD audio : un CD que vous pourrez lire sur votre chaine Hi-fi.

Ce qu’on appelle un CD de données (ou un DVD de données, mais ici je ne parlerai plus que de CD car le principe est le méme)
n’est autre qu’un support de stockage : il vous permet de sauvegarder n’importe quel type de fichier, a condition qu’il ne
dépasse pas la taille limite du disque. C’est un peu comme une extension de votre disque dur, sauf que la gravure d’un CD est
plus longue que I’écriture sur le disque dur (le graveur "grave" dans le CD, comme un tailleur de pierre dans le marbre). lly a
donc un aspect "définitif" qui limite assez 'utilisation des CD de nos jours, surtout depuis ’apparition des clés USB. Mais
Windows a plus d’un tour dans son sac et propose une petite astuce pour passer outre cette limitation, comme nous allons le
VOIr ici.
Pour graver un CD de données, commencez par I'insérer dans votre graveur avant de vous rendre dans ’Ordinateur (dont le lien
est accessible depuis le menu Démarrer). Votre CD (R ou RW, peu importe) est alors accessible :
e Lecteur DVD BW (T:)
- |
702 Mo libres sur 702 Mo

Double-cliquez dessus pour ouvrir Iutilitaire de gravure. Windows 7 vous propose alors de donner un titre a votre disque (titre
qui apparaitra dans ’Ordinateur une fois le CD gravé) et vous demande de choisir entre deux options que nous allons détailler :
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Graver un disgque &J

Comment voulez-vous utiliser ce disque ?

Titre du disque:  Photos ski 2011

) Comme un lecteur flash USB

Enregistrez, modifiez et supprimez a tout moment des fichiers
du disque. Ce disque foncticnnera sur les ordinateurs exécutant
Windows XP ou supérieur. (Systéme de fichiers dynamigque)

i@ Avec un lecteur de CO/DVD

Les fichiers gravés en groupes ou individuels ne peuvent pas
etre modifiés ou supprimes apres la gravure. Le disque
fonctionnera également sur la plupart des ordinateurs,
(Pastérize)

Lequel choisir ?

[ Suivant ][ Annuler

Commengons par la seconde option sivous le voulezbien : Avec un lecteur de CD/DVD.C’esten quelque sorte
l’option "classique" de gravure. Sivotre CD n’est pas réinscriptible, vous ne pourrez I'utiliser qu’une seule fois. Et s’il ’est,
vous pourrez le réutiliser mais alors il faudra écraser tout ce quis’y trouve a chaque fois.

Lautre option, Comme un lecteur flash USB,vous permet d’utiliser votre CD comme s’il s’agissait d une clé¢ USB
classique : vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer des fichiers au CD, sans avoir a écraser le tout a chaque modification.
Cela, autant de fois que vous le voulez et que votre CD soit réinscriptible ou non. Eh oui, cela fonctionne méme avec les CD-R
(et pas seulement RW).

Mais alors pourquoi s’embéter avec la solution la plus contraignante ? Autant choisir tout le temps
Comme un lecteur flash USB!Non?

Eh bien il y a un petit bémol a ne pas négliger avec cette option : un CD gravé comme un lecteur flash USB ne pourra
étre lu que surun ordinateur équipé de Windows (a partir de la version XP, donc a peu prés tous les Windows que vous avez
une chance de croiser). Si vous désirez, par exemple, graver un CD de photos pour un ami qui posséde un ordinateur Mac ou
Linux, alors il ne pourra pas le lire. Vous étes alors obligé d’utiliser la méthode Avec un lecteur de CD/DVD qui, bien
que plus contraignante, a le mérite d'étre universelle.

Quel que soit votre choix, il faut ensuite choisir quels fichiers graver sur le CD. Pour cela, ouvrez une nouvelle fenétre
d’explorateur Windows et faites tout simplement glisser les fichiers souhaités vers la fenétre du disque :
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Une fois votre sélection faite, cliquez sur le bouton Graver sur disque pour lancer la gravure. Apres quelques minutes, votre
disque est prét.

Encore une fois, sivous avez choisila méthode Avec un lecteur de CD/DVD,alors vous ne pourrez plus
changer les fichiers présents sur le disque (a moins bien str de tout écraser dans le cas d’un disque réinscriptible).

Avec la méthode Comme un lecteur flash USB, vous pouvezdésormais ouvrir votre CD (toujours depuis I’Ordinateur)
comme s’il s’agissait d’un simple dossier, puis y modifier les fichiers. Lorsque vous éjecterez le disque, les modifications seront
alors automatiquement gravées (cela pourra prendre un peu de temps, n’oubliez pas qu’il s’agit toujours de gravure).

Passons maintenant a un autre type de CD qu’il vous est possible de graver : les CD audio.

Les CD audio se distinguent des CD de données par leur capacité a étre lus sur n’importe quelle chaine Hi-fi (ou autoradio, etc.).
Pour graver un CD audio, nous allons nous servir a nouveau du lecteur Windows Media. Apres tout c’est logique : c’est bien de
musique dont il s’agit ici. Commencez donc par ouvrir le logiciel qui, je ’espére, vous est maintenant familier. Vous retrouvez

votre bibliothéque musicale, qui contient tous les titres MP3 que vous avez copiés sur votre ordinateur.

Dans le volet de droite, notez la présence de trois onglets :

Lecture Graver Synchron...

Nous avons déja vu les onglets Lecture et Synchroniser,reste longlet Graver. Placez-vous donc dessus et procédez
de la méme fagon que pour constituer une liste de lecture : faites glisser les titres de votre bibliothéque vers le volet de droite.
Vous pouvezbien sir utiliser des titres provenant d’albums différents afin de vous faire des compilations de vos chansons
préférées.

Un CD audio contient environ 80 minutes de musiques. Lorsque vous constituez votre liste de pistes a graver, une barre bleue
vous indique le temps restant sur le CD (il faut pour cela avoir inséré le CD au préalable) :
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Lecteur de CD (L)
. CD audio
p——

il § — |

m 57:12 disponible(s) sur 80 minutes

»

Une fois votre liste préte, vous n’avez plus qu’a cliquer sur le bouton @ Démarrer la gravure pour lancer la gravure. Apres

quelques instants, votre CD audio est terminé et vous pouvez I'utiliser dans votre chaine Hi-fi ou votre autoradio. Vous pouvez
alors passer d’une piste a ’autre comme vous le feriez avec n’importe quel CD audio du commerce.

Pour les curieux, quelques paramétrages sont disponibles en cliquant sur le bouton * puis

Options de gravure supplémentaires:

. & Spédfiez les paramétres de gravure de disques audio et de disques de données.
F

General

Vitesse de gravure : [La plus rapide -

Ejecter le disque aprés la gravure

CD audio

Egaliser le volume sur tous les morceaux

Graver le CD sans blanc entre les morceaux

La vitesse de gravure est un paramétre important a prendre en compte : plus elle est rapide, plus le risque de voir la gravure
échouer est grand (et inversement). Et quand la gravure d’un CD audio échoue, le CD devient inutilisable et irrécupérable (sauf
pourun disque réinscriptible). Mais si vous possédezun graveur de bonne qualité, il ne devrait pas y avoir de probléme, méme a
vitesse élevée.

Notez enfin les petites options trés pratiques permettant d’égaliser le volume sur toutes les pistes et de graver le CD sans blanc
entre les morceaux. En effet, si vous faites une compilation de titre provenant de plusieurs sources différentes, il y a des risques
pour que leur enchainement ne soit pas parfait. Ces options permettent donc de lisser les choses, autant que possible.

Certaines chaines Hi-fi ou autoradios sont capables de lire des CD de données (par opposition aux CD audio). [In’y a
alors pas de limite de temps : seule la limite de mémoire (en mégaoctets) compte. En d’autres termes, on peut mettre 650

Mo de MP3 sur un CD de données, alors qu'on était limité a 80 minutes sur un CD audio. Vous ne vous en rendez peut-
étre pas encore compte mais 650 Mo de MP3 équivaut a beaucoup plus de 80 minutes de musiques (tout dépend bien
str des morceaux). Les CD de données ne contenant que de la musique peuvent donc €tre trés intéressants sivotre
matériel est capable de les lire ! Malheureusement, ce n’est pas toujours le cas.

Passons a présent a la dernicre partie de ce chapitre : les CD... virtuels !

Jusqu’a présent, je vous ai parlé de disques en tout genre. Dans tous les cas, nous étions dans le concret, le réel : nous
pouvions toucher ces disques, les prendre dans les mains. Pour finir ce chapitre, je vais vous présenter les CD virtuels, qu’on
appelle des images ISO.

@ ISO ? Quel dréle de nom ! Pourquoi pas libellule ou papillons... ?

ISO est le type de fichier le plus populaire des CD virtuels (mais il en existe d’autres). Au méme titre que les MP3 pour les fichiers
musicauxou bien les JPEGpour les fichiers photos. Car oui, un CD virtuel est un fichier. Un seul et méme fichier, peu importe la
quantité d’informations qu’il contient. Son extension sera ".iso" :
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Notez l'icone trés représentative donnée au fichier par Windows. Elle montre bien l'idée : ce fichier "est" un CD.

Sij’aichoiside vous parler des disques virtuels, ce n’est pas pour le seul plaisir de vous apprendre de nouveaux concepts
étranges (quoique ?). Non, non, il y a bien un intérét ! En particulier, certains logiciels que vous trouverez sur Internet (ou autre)
ne seront pas sous forme d’exécutables comme on I’a vu jusqu’ici mais sous forme d’images ISO (leur extension ne sera pas
".exe" mais ".iso"). Avec un exécutable, il suffit de double-cliquer dessus pour lancer I'installation. Pour une image ISO, c’est un
peu différent car il va falloir I'utiliser comme s’il s ’agissait d un véritable CD.

Apres avoir récupéré 'image ISO, vous aurez alors deux choix:

e Graver l'image sur un CD. VWus transformerez alors le CD virtuel en un véritable CD, que vous pourrez utiliser comme si
vous |’aviez acheté dans le commerce.

e Utiliser 'image ISO comme un CD classique, sans pour autant avoir besoin de le graver. Et c’est 1a que ¢a devient beau !
On évite alors de "gacher" un CD vierge et, par la méme occasion, on permet aux ordinateurs ne possédant pas de lecteur
CD de lire (virtuellement) des CD.

Télécharger des objets physiques relevant encore de la science-fiction, il a bien fallu trouver des subterfuges pour récupérer des
CD depuis Internet. Les images ISO en font partie. Aprés avoir récupéré votre fichier ".iso", la transformation en un véritable CD
est tout a fait possible et Windows 7 permet de faire cela sans avoir besoin d’un logiciel supplémentaire.

Faites un clic-droit sur votre image ISO et dans le menu Ouvrir avec,sélectionnez
Graveur d’image disque Windows:

...............................................

Graver l'image disque

Edit with Motepad++

Duvrir avec r @I Firefox
e o 1€ Graveur d'image disque Windows
E Scanner les fichiers sélectionnés avec AntiVir B Mount Files with Virtual CloneDrive

Festaurer les versions précédentes Choisir le prograrmme par defaut..,

Un petit utilitaire intégré 8 Windows 7 va alors s’ouvrir :
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¢ Graveur d'image disque Windows Iél
Fichier d'image ubuntu.iso
disque:
Graveur: Lecteur DVD R (L) v]
Etat

Pour lancer la gravure de I'image disque, cliquez sur Graver,

[ Vérifier le disque aprés la gravure

Graver l ’ Annuler

Rien de bien compliqué : insérezun CD vierge, choisissez votre graveur dans la liste déroulante (vous n’aurez bien souvent
qu’un seul choixpossible) puis cliquezsur le bouton Graver.

Apres cela, vous aurez alors, en quelque sorte, téléchargé le CD depuis Internet. Il ne vous reste plus qu’a 'utiliser comme vous
lauriez fait avec un CD classique.

Graver une image ISO est trés pratique mais ce n’est pas ce qu’on fait de plus économe (ni écolo !). En effet, si vous vous
apprétez a utiliser le CD nouvellement gravé sur votre ordinateur, alors peut-&tre que I’étape de gravure aurait pu étre évitée. Il va
falloir pour cela ruser un peu en utilisant votre CD virtuel dans un... lecteur virtuel !

Il est en effet impossible de lire une image ISO directement dans votre lecteur CD classique. Pour lire ce fichier, il va falloir "faire
croire" a votre ordinateur qu’il posséde un lecteur CD supplémentaire (ou bien qu’il en posseéde un tout court, s’il en était
jusqu’alors dépourvu). Il suffira alors de lui "faire croire" que nous y insérons notre CD (notre image ISO) et le tour sera joué.

Windows 7 ne posséde malheureusement pas la faculté de virtualiser un lecteur. Il va falloir ’aider un peu grace a un petit
logiciel tel que Daemon Tools ou Virtual CloneDrive. Comme d’habitude, ils ont chacun leurs avantages et inconvénients et je
me garderai bien de vous dire ma préférence. Cela dit, il faut bien en choisir un pour illustrer ce cours. Virtual CloneDrive est
probablement un peu moins complet que Daemons Tools mais il me semble un peu plus simple d’utilisation, c’est donc lui que
nous verrons ici (mais encore une fois : libre a vous d’en choisir un autre @ ).

Pour installer le lecteur virtuel de votre choix, vous pouvez chercher sur Internet le site de son éditeur ou bien taper son nomsur
un site connu tel que Clubic. Allez, je suis de bonne humeur, je vous mets le lien du téléchargement de Virtual CloneDrive (cliquez
sur I’'image) :
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CloneDrive

Je vous laisse procédez a I'installation tranquillement. Une fois celle-ci terminée, faites un nouveau clic-droit sur votre image ISO
mais, cette fois-ci, sélectionnezMount Files with Virtual CloneDrive:

1

Graver l'image disque
|_._.' Edit with Motepad++

Quvrir avec » | @ Firefox

TR 7 .*_". Graveur d'image disque Windows
Scanner les fichiers sélectionnés avec AntiVir @ Mot essith sl Glonefve I}

Restaurer les versions précédentes Chuoisir le programme par défaut...

I

Alors oui, je sais, c’est en anglais. Sice n’est pas votre tasse de thé, ne vous en faites pas, ce ne sera pas un probléme.

. En informatique, I’anglais est prédominant. On ne peut pas y couper. Mais parler couramment anglais n’est pas
b nécessaire car en réalité, il n’y a que quelques mots-clés a connaitre. "Mount" fait partie de ces mots-clés : il signifie
\ "monter". Et "monter", en informatique, cela signifie (en gros) "dire a ’ordinateur de s’occuper un peu de ce fichier ou
de ce périphérique".

Aprés avoir "monté" l'image ISO, rendez-vous dans I'Ordinateur (depuis le menu Démarrer). Un nouveau lecteur est apparu (ici,
c'est le lecteur G), il contient votre CD virtuel :

4 Disques durs (3)
Disque local (C:) DATA (Dx)

gl | e H |
% 61,4 Go libres sur141 Go C:f 264 Go libres sur 298 Go

4 Périphérigues utilisant des supports de stockage amovibles (2)

y @ Lecteur ED-ROM (G:) Installer & &
Ubuntu Lecteur DVD RW (T.)
) 0 octets libres sur 6895 Mo =

Clest exactement comme sivous aviez inséré le disque dans un lecteur CD supplémentaire de votre ordinateur. Le gros avantage
est ici que tout est virtuel, ou pour employer un mot a la mode : tout est dématérialisé. Vous manipulezun CD sans support
physique. C’est a la fois plus simple, plus rapide et bien sir moins sujet aux pannes.

Cela est méme nécessaire sur certains ordinateurs ne possédant pas de lecteur de disque (ce qui est le cas des petits "netbook",
ces ordinateurs minuscules quin’ont méme pas la place pour un lecteur CD).

Pour finir, j'attire votre attention sur la zone de notification. Vous avez peut-étre remarqué qu'une nouvelle icone y est apparue
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depuis linstallation de Virtual CloneDrive :

Ll
O 5 Bl s

Rien de bien méchant, mais a force d'installer des logiciels, votre zone de notification risque de finir submerger par toutes ces
petites icones. Pour supprimer celle de Virtual CloneDrive, cliquez dessus afin d'ouvrir les options du logiciel :

ﬁ Virtual Clonelirive l — g

Paramétres | Largues | Infn:nrmati-:nn$|

% Mombre de lecteurs [1 v]

[ Wirtual Sheep
K.eep Higtory of recently mounted images

[] suto-Montage de la demiére Image
[ Buffered 10
I ["] Show Tray lcon I

[ Eject unmounts image fils

ook || A

Je sais, c'est toujours en anglais. Mais justement ! L'option Show Tray Icon esttrés courante, elle signifie "Montrer l'icone
de la zone de notification". Il suffit donc de la décocher pour ne plus étre embété. Retenez bien cette petite astuce car vous la
retrouvez dans beaucoup de logiciels.

CD, DVD, Blu-Ray, images ISO... Nous en avons vu des choses dans ce chapitre. Et pourtant, rien de bien sorcier. Il faut dire que
Windows 7 nous facilite la tAiche en permettant la gravure de CD de données et de CD audio sans avoir recours a un logiciel
supplémentaire. Pour les CD de données, il est clair que l'option "comme une clé USB" est beaucoup plus souple et pratique.
Mais malheureusement, elle rendra impossible la lecture du disque sur un autre systéme que Windows (ou bien sur une version
de Windows antérieure a XP, mais cela devient rare de nos jours).

Sivous ne possédez pas de lecteur de disque ou bien sivous ne voulez pas vous encombrer de supports physiques, alors les
images ISO vous seront d'une grande utilité. Mais pour cela, il faut équiper Windows d'un petit logiciel supplémentaire (Virtual

CloneDrive dans notre cas).

Voila qui clot ce chapitre et cette grande partie consacrée au multimédia. J'espére que cette partie vous aura appris a vous servir
de votre ordinateur pour des choses que vous n'imaginiez méme pas ! Clest 1a toute la beauté de l'informatique !

Dans la partie suivante, nous allons nous intéresser a l'utilisation de Windows 7... a plusieurs.
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Partie 4 : Windows 7 a plusieurs

Gérer les comptes utilisateurs

Si l'informatique s'adresse maintenant a toute la famille, cela implique forcément quelques problématiques telles que le partage
d'un seul et méme ordinateur entre plusieurs personnes. L'exemple le plus flagrant est celui de la personnalisation de l'ordinateur :
tout le monde ne va pas vouloir le méme fond d'écran, le méme écran de veille, etc. Il existe bien sir les thémes, qui permettent
d'enregistrer toutes ces personnalisations. Mais changer de théme a chaque fois que l'on utilise l'ordinateur deviendrait vite
pénible. De plus, qu'en serait-il des logiciels, des fichiers personnels, etc. ? Bref, il faut parfois pouvoir cloisonner les utilisateurs
au sein d'un seul et méme ordinateur.

Windows 7 propose pour cela les comptes utilisateurs, qui vont faire I'objet de ce chapitre. Nous allons voir comment créer et
modifier des comptes afin de permettre a chacun d'avoir son propre environnement de travail. Au démarrage de l'ordinateur,
l'utilisateur pourra choisir son compte personnel et ainsine pas empiéter sur les plates bandes de ses voisins.

Tout au long de ce chapitre, nous allons prendre un exemple ou deux utilisateurs se partagent un ordinateur : ShigeruM et Brini.
Nous allons considérer que ShigeruM est le compte qui est déja existant (c'est le nom qui a été défini lors de la premicre
utilisation de l'ordinateur, c'est donc I'équivalent du compte que vous avez utilisé jusqu'ici). Brini est un compte supplémentaire
que nous allons créer et configurer. Le but est qu'a la fin de ce chapitre, deux utilisateurs se partagent l'ordinateur. L'écran de
démarrage de l'ordinateur proposera alors deuxchoix:

Brini

Créer un compte
Direction le panneau de configuration

Commengons par le commencement : la création d'un compte utilisateur. Ouvrez le panneau de configuration (accessible depuis
le menu Démarrer mais ai-je besoin de le rappeler ? @ ). La section qui va nous intéresser est la suivante :

- Comptes et protection des utilisateurs
' '@'Ajnuter ou supprimer des comptes d'utilisateurs

'@' Configurer le contréle parental pour un utilisateur

CliquezsurAjouter ou supprimer des comptes d'utilisateurs pourarriversur la page de gestion des
utilisateurs, ou vous sont présentés tous les comptes existants sur l'ordinateur. A priori, vous ne devriezavoir que deux comptes
: le votre (ShigeruM dans mon cas) et un compte "Invité" :

ShigeruM
Administrateur
Protége par mot de passe

Invité
Le compte Invité est désactivé

Le compte Invité est un compte un peu spécial, sur lequel nous allons revenir tout a 'heure. Ignorons-le pour le moment
(d'ailleurs, il est par défaut désactivé, comme vous pouvez le voir sur l'image ci-dessus).

Cliquezsurle lien Créer un nouveau compte présent sous les comptes existants. Windows vous demande alors le nomdu
nouveau compte. Dans notre cas, ce sera Brini :
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Nommer le compte et choisir un type de compte

Ce nom apparaitra sur I'écran de bienvenue et dans le menu Démarrer,
Brini

Juste en dessous, vous devez choisir le type de compte : "Utilisateur standard" ou "Administrateur".

Le choixdu type de compte est trés important car il va définir ce que pourra ou ne pourra pas faire le nouvel utilisateur. Comme
vous pouvez vous en douter, un compte administrateur aura plus de droits qu'un compte standard. Voyons ce que cela signifie
dans la pratique.

Avez-vous déja remarqué les petits boucliers qui se proménent un peu partout dans le panneau de configuration ? Nous venons
justement d'en croiser un :

'5' Ajouter ou supprimer des comptes d'utilisateurs

Cela signifie que seul un utilisateur de type administrateur pourra accéder a cet élément de configuration.

@ Mais alors, sijairéussiay accéder avec mon compte, c'est que je suis administrateur ?

Exactement ! Le compte utilisateur créé par défaut (celui qui vous utilisez depuis l'achat de votre ordinateur) est de type
administrateur. Vous &tes 'administrateur de votre ordinateur, et heureusement ! Qui pourrait 'étre a votre place sinon ? En
revanche, a 'école ou au bureau, vous ne devriez pas étre administrateur (en théorie, c'est le service informatique quia le
controle total des machines).

Siun utilisateur standard essaie d'accéder a une fonctionnalité marquée du petit bouclier, un message d'alerte va alors surgir,
demandant le mot de passe du compte administrateur de la machine :

'@ Contrale de compte d'utilisateur @

Voulez-vous autoriser le programme suivant a apporter

des modifications a cet ordinateur ?

S; Mom du programme : Comptes d'utilisateurs du Panneau de

Wil configuration
Editeur vérifié : Microsoft Windows
Origine du fichier: Disque dur sur cet ordinateur

Pour continuer, tapez un ot de passe d'administrateur, puis cliquez sur Oui,

ShigeruM

|Mct de passe |

(v) Afficher les détails | oui || Non

Une autre restriction des comptes standards est I'acceés aux fichiers. En effet, un administrateur pourra accéder a tous les
dossiers et fichiers de I'ordinateur (2 toute l'arborescence de Windows sivous préférez). En revanche, un compte standard ne
sera pas aussi libre : il ne pourra par exemple pas consulter les fichiers personnels des autres utilisateurs de I'ordinateur.

La question est donc trés simple : voulez-vous donner tous ces droits a l'utilisateur dont vous étes en train de créer le compte ?
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Vous seul pouvez en décider.

Mais est-ce si embétant d'étre un compte standard ? Pas tant que ca : un utilisateur standard pourra faire a peu prés tout sur
l'ordinateur : personnaliser son compte, installer de nouveauxlogiciels, écouter de la musique, etc. Bref, a peu pres tout ce qu'on
a vu jusqu'ici. Il est donc parfois conseillé de créer un compte standard, non pas pour une autre personne, mais pour vous-méme.
Ainsi, vous utiliserez en permanence un compte standard et vous n'aurez besoin du mot de passe administrateur que de temps
en temps, lorsque cela sera vraiment nécessaire. C'est en quelque sorte un garde-fou que vous vous imposez a vous-méme pour
étre stir de ne pas faire de bétises. [In'y a rien de dégradant dans cela, c'est méme faire preuve de connaissance et de maturité
informatique. @ L'important est de ne pas oublier le mot de passe du compte administrateur de l'ordinateur.

Pour l'exemple de ce tutoriel, je vais choisir pour mon nouvel utilisateur Brini le type standard. Mais libre & vous de créer les
comptes qui correspondent a vos utilisateurs. Il ne me reste alors plus qu'a cliquer sur le bouton | (Créer un com pte |pour voir

apparaitre Brini aux c6tés de ShigeruM et du compte Invité :

ShigeruM

Administrateur
Protégé par mot de passe

Brini
Utilisateur standard

Invité
Le compte Invité est désactivé

Seulement voila, par défaut ce compte s'est vu attribuer une image au hasard, il n'a pas de mot de passe, etc. Voyons donc
comment configurer ce compte.

Pour modifier ou supprimer un compte utilisateur, cliquez dessus dans la fenétre de gestion des comptes que nous venons de
voir. Une liste de possibilités est alors affichée. Nous allons en passer quelques unes en revue, notamment la trés importante
création d'un mot de passe pour le compte nouvellement créé.

Modifier le nom du compte

Le nom du compte apparait notamment lors du démarrage de l'ordinateur, au moment de choisir quel compte utiliser. Si vous
souhaitez modifier le nomd'un compte, cliquezsurModifier le nom du compte. Rien de bien compliqué ici : entrez
simplement le nouveau nomet cliquezsur le bouton Changer le nom.

Créer un mot de passe

Chaque utilisateur ayant sa propre session de Windows, créer un mot de passe a chacun peut s'avérer trés important. Par défaut,
lors de la création du compte, aucun mot de passe n'a été défini, ce qui permet a quiconque d'utiliser le compte de Brini. Cliquez
surCréer un mot de passe pouren définir un. Trois champs seront alors a remplir :

Nouveau mot de passe : le mot de passe de l'utilisateur.

Confirmer le mot de passe : une simple confirmation pour éviter les fautes de frappe (les caractéres tapés sont cachés).
Entrer une indication : I'indication est un aide-mémoire permettant a l'utilisateur de se souvenir de son mot de passe. S'il
se trompe lors de la saisie, cette indication lui sera affichée. Elle est donc visible par n'importe qui. Par conséquent, veillez
a ce qu'elle ne soit pas trop explicite.

Modifier l'image

L'image d'un compte est le petit avatar accolé au nom. Pour faire simple : elle ne sert a rien. Cela dit, c'est toujours plus joli et
agréable avec une image personnalisée. Windows propose tout un tas d'images de base plus ou moins moches (il faut bien
l'avouer, quoi que cela reste bien str subjectif). Mais il est également possible de choisir n'importe quelle image présente sur le
disque dur. Utilisezpour cela le lien Rechercher d'autres images.

N'hésitez pas a utiliser les outils vus dans la partie précédente pour par exemple recadrer une photo et ne conserver qu'un visage.
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@

Modifier le type de compte

Le type de compte, on I'a vu tout a I'heure, est a choisir entre standard et administrateur. Je ne reviens pas dessus mais sachez
que ce choixn'est pas définitif.

Pour supprimer un compte, cliquez sur le lien correspondant : Supprimer le compte.Cela vase passeren deuxétapes.

Tout d'abord, Windows vous demande sivous désirez conserver les fichiers de l'utilisateur :

Voulez-vous conserver les fichiers de Brini ?

Avant de supprimer le compte de Brini, Windows peut enregistrer automatiquermnent le contenu du Bureau et
des dossiers Documents, Favoris, Musique, Images et Vidéos de Brini dans un nouveau dossier nommeé 'Brini'
sur votre Bureau, Cependant, Windows ne peut pas enregistrer les messages €lectroniques de Brini ainsi que
ces autres parameétres,

[ Supprimer les fichiers H Conserver les fichiers H Annuler ]

Le dossier personnel dont nous parlions plus haut (celui de Brini en I'occurrence) peut étre sauvegardé, ainsi que l'ensemble des
dossiers et fichiers présents sur son bureau. Ainsi, méme sile compte n'existe plus, ses données ne seront pas détruites (et
souvent, les données sont extrémement précieuses). La sauvegarde se trouvera alors sur votre bureau, dans un répertoire
portant le nomde l'utilisateur supprimé.

La seconde étape est une confirmation. Si vous étes réellement certain de vouloir supprimer le compte, alors vous pouvez cliquer
surle bouton Supprimer le compte.

On l'a vu, un utilisateur peut étre standard ou administrateur. Un utilisateur standard ne peut pas effectuer I'ensemble des
modifications que nous venons de voir. Si c'était le cas, il pourrait changer son type de compte pour devenir lui-méme
administrateur, ce quin'a pas de sens.

Vous souvenez-vous du petit bouclier présent dans le panneau de configuration, sur le lien
Ajouter ou supprimer des comptes d'utilisateurs que nous avons utilisé jusqu'a présent :

Comptes et protection des utilisateurs
® Ajouter ou supprimer des comptes d'utilisateurs
'5' Cenfigurer le contréle parental pour un utilisateur

Vu le bouclier, un utilisateur standard ne pourra pas utiliser ce lien. Par contre, il pourra cliquer sur
Comptes et protection des utilisateurs,puis surComptes d’utilisateurs, afin d'obtenir 'écran de
modification de compte suivant :

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 4 : Windows 7 a plusieurs 217/348

Modifier votre compte d’utilisateur

Créer un mot de passe pour votre compte

Brini
Utilisateur standard

Modifier votre image

'@J Modifier votre nom de compte

'@' Modifier votre type de compte

'@' Gérer un autre compte

@' Modifier les parameétres de contréle de compte d'utilisateur

Comme vous pouvez le constater grace auxboucliers, seules les gestions du mot de passe et de l'image sont possibles avec un
compte standard. Tout cela est logique finalement.

Sivous venezde créer le compte de quelqu'un, penseza lui demander de créer lui-méme son mot de passe ou bien de le modifier
sivous l'avezinitialisé pour lui.

Le compte invité
Plus t6t dans ce chapitre, nous avons croisé un compte nommg "Invité" :

Invité
Le compte Invité est désactive

Le compte Invité est un type de compte possédant encore moins de droits qu'un compte standard : il ne pourra pas installer de
logiciel, il ne pourra pas voir les fichiers des autres utilisateurs, il ne pourra pas modifier la configuration de l'ordinateur, etc. Tout
au plus, il pourra utiliser les logiciels déja installés et aller sur Internet. Ce type de compte est pratique lorsque votre ordinateur
est utilisé par des personnes que vous ne connaissez pas (ce quiest le cas s'il est destiné a une utilisation publique).

Ce compte est désactivé par défaut, ce qui signifie qu'il n'apparait pas au démarrage de l'ordinateur, lors du choixde l'utilisateur.
Pour l'activer, sélectionnez-le comme n'importe quel autre compte dans la fenétre de gestion des utilisateurs. Apres la petite
lecture que vous propose Windows, cliquez sur le bouton Activer:

Voulez-vous activer le compte Invité ?

Siwvous activez le compte Invité, les personnes ne possédant pas de compte peuvent utiliser le compte Invité
pour se connecter 3 'ordinateur. Les invités ne peuvent pas accéder aux fichiers, dossiers et parameétres
protégés par un mot de passe,

l Activer I[ Annuler

@ Seul un utilisateur de type administrateur peut gérer le compte Invité.

Le compte sera désormais accessible depuis le I'écran de choixde session, au démarrage de l'ordinateur :

Shigerufd

Session ouverte Session ouverte
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Aucun mot de passe ne vous sera demandé (le compte Invité ne peut pas en avoir). Pour désactiver a nouveau le compte Invité,
procédez exactement de la méme maniére.

Vous pouvez voir sur la capture d'écran ci-dessus que les utilisateurs Brini et ShigeruM sont dotés de la mention
Session ouverte. En effet, il est tout a fait possible de laisser une session ouverte et de se rendre sur une autre. C'est ce
que nous allons voir dés maintenant.

Gestion des sessions et partage de fichiers entre utilisateurs
Changer d'utilisateur, Fermer la session, Verrouiller

Dans le menu Démarrer, vous connaissez déja le bouton permettant d'éteindre votre ordinateur. Si vous cliquez sur la petite
fleche a sa droite, d'autres choix s'offrent a vous :

Programmes p

Changer d'utilisateur

e Fermer la session
Aide et support

WYerrouiller

Redémarrer

kdettre en weille

Fermer la session

Lorsque vous allumez l'ordinateur et que vous arrivez a I'écran de sélection de l'utilisateur, l'ordinateur est bel et bien démarré
mais toutes les sessions sont fermées. Le fait de choisir un utilisateur et d'entrer votre mot de passe constitue l'ouverture d'une
session. Fermer la session n'est rien d'autre que revenir a cet état initial de l'ordinateur :

Choix de la session

Démarrage de
I'ordinateur

Brini

Fermeture :
g Choix de
; session
session

Session ouverte

Il faut bien distinguer la fermeture de session de l'extinction de l'ordinateur. Tout d'abord, fermer une session ne met pas hors
tension l'ordinateur. Autrement dit, il consomme toujours de I'énergie. De plus, les composants de base du systéme Windows ne
sont pas arrétés avec une simple fermeture de session. Seuls vos paramétres personnels sont mis en sommeil (vos logiciels, vos
thémes, vos bibliothéques, etc.). Voyez Windows comme un mur : les briques de base sont toujours la, mais les derniéres briques
ont été retirées.
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Enfin (et surtout), le fait de fermer une session n'influe en rien les autres sessions utilisateurs ouvertes. En revanche, si vous
éteignez l'ordinateur, toutes les sessions sont arrétées. Sans les briques de base, le mur ne peut plus tenir et les briques du haut
finissent par tomber également.

Changer d'utilisateur

Lentrée Changer d'utilisateur permet de passer d'une session a une autre sans fermer la précédente. Vous revenez
simplement a I'écran de choix d'utilisateur.

Cela peut s'avérer utile siun autre utilisateur a besoin de sa session (de ses fichiers par exemple) alors que vous étes en plein
boulot : inutile de redémarrer le PC ou méme de fermer votre session.

Verrouiller

Enfin, vous pouvez verrouiller votre session. Cela est a peu prés équivalent au changement d'utilisateur sauf que le but n'est
justement pas de changer d'utilisateur. Vous n'étes donc pas dirigé vers I'écran de choix de l'utilisateur mais vers votre mire de
connexion, exactement comme sivous veniez de sélectionner votre utilisateur :

Verrouille

[Morsepucee ]

Changer d'utilisateur |

Notez qu'il est tout a fait possible & un autre utilisateur de se connecter a sa session, grace au bouton
Changer d'utilisateur.

Verrouiller sa session est pratique si vous devez vous éloigner de votre ordinateur quelques instants, alors que des données
confidentielles sont accessibles ou qu'un travail important est en cours. Cette fonctionnalité est donc trés utilisée en entreprise.

Raccourci clavier : verrouiller sa session utilisateur

=
ar+1

Partage de fichiers entre utilisateurs

Le répertoire Public

Je vous ai parlé tout a I'heure des répertoires utilisateurs. Chaque compte en posséde un et on peut les voir dans le répertoire
Ordinateur >Disque local >Utilisateurs:
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| Brini

| Inwite

. Public
2. ShigeruM

On retrouve donc le répertoire de ShigeruM, celui de Brini et méme celui d'Invité. Mais un répertoire de plus est présent : Public.
Comme son nom l'indique, ce répertoire est accessible par tous. Ainsi, quel que soit l'utilisateur, il pourra déposer des dossiers et
des fichiers dans ce répertoire. Un autre utilisateur pourra alors les récupérer. On peut voir ca comme un passe-plat entre les
sessions.

Je vous invite a faire le test en suivant ces étapes :

1. Placezun fichier dans le répertoire Public.

2. Créez(sice n'est déja fait) un compte utilisateur de type standard.

3. Changez d'utilisateur pour ouvrir une session avec le nouveau compte.
4. Récupérez le fichier dans le répertoire Public.

Cela vous permettra d'échanger des données entre les utilisateurs qui utilisent votre ordinateur.

Prenons l'exemple de la musique. Il est fréquent que tous les utilisateurs du méme ordinateur veuillent partager leurs fichiers
musicaux. L'idéal est alors de placer tous les MP3 dans le répertoire Public (il y existe par défaut un répertoire "Musique
publique"). Et pour parfaire le tout, si chaque utilisateur ajoute le répertoire "Musique publique" a sa bibliothéque "Musique",
alors tous pourront utiliser le lecteur Windows Media comme on I'a vu dans la partie précédente, tout en partageant les fichiers.

Partager un autre répertoire

Le répertoire Public est bien pratique, mais il peut étre intéressant de partager plus que ce seul répertoire. Pour vous expliquer la
démarche, je vais prendre un exemple concret, que vous pourrez facilement adapter & vos propres besoins. Prenons l'exemple
suivant : l'utilisateur ShigeruM posséde un répertoire sur son bureau, appelons-le "Répertoire S". Il voudrait le partager avec
Brini pour qu'elle puisse y accéder mais sans qu'elle puisse en modifier le contenu. On dit alors qu'elle a un accés en "lecture
seule".

Pour commencer, ShigeruM se rend dans les propriétés de son répertoire : clic-droit sur le répertoire puis Propriétés et clique
sur l'onglet Partage :

Iﬁnﬂ Partage |5écuﬁté I Wersions précédentes I Personnaliser

Partage de fichiers et de dossiers en réseau

Répertaire 5
| Fartagé

Chemin réseau :
"WWSHIGERUM-PCHUsers ZozorDesktop  Répertoire 5

Le bouton Partager permet d'ouvrir la fenétre suivante :
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Choisir les utilisateurs pouvant accéder a votre dossier partagé

Tapez un nom et cliquez sur Ajouter, ou cliquez sur la fleche pour rechercher un utilisateur.

Ajout
| - Ajouter d'utilisateurs
- au partage

Mom Miveau d'autorisation
2 ShigeruM Propriétaire

Utilisateurs
CONCErnas
par le
partage

Je rencontre des difficultés pour partager.

Partager ][ Annuler

Cette fenétre comporte une liste répertoriant tous les utilisateurs qui partagent le répertoire. Pour l'instant, iln'y a bien stir que
ShigeruM car nous n'avons pas encore ajouté d'utilisateurs. ShigeruM est d'ailleurs marqué comme "propriétaire” dans la
colonne Niveau d'autorisation.

La liste déroulante placée juste au-dessus permet d'ajouter de nouveauxutilisateurs au partage :

| e
I

Shigeru
Tout le monde
Groupe résidentiel

Dans notre exemple, I'utilisateur ShigeruM souhaite ajouter Brini au partage. Mais il aurait trés bien pu choisir d'ajouter "Tout le
monde". Dans ce cas précis, cela revient au méme puisqu'iln'y a que deuxutilisateurs. Mais siun nouvel utilisateur venait a étre
créé, il n'aurait acceés au partage que sil'entrée "Tout le monde" avait été choisie ici.

Pour notre exemple, l'utilisateur ShigeruM choisit Brini, et clique sur le bouton Ajouter. Brini est donc ajoutée a la liste des
utilisateurs concernés par le partage.

Prétons maintenant attention a la colonne Niveau d'autorisation :elle va permettre de choisir, pour chacun des
utilisateurs, ce qu'il peut faire ou non du répertoire partagé. En cliquant sur le niveau d'autorisation de Brini, il est possible de
sélectionner Lire (c'est d'ailleurs le choix par défaut) :

Mom Miveau d'autorisation
2 Brini Lecture *Il | Lire
i ; R
& ShigeruM Propriétair s e
Supprirmer
1 |

Ainsi, Brini aura accés au répertoire "Répertoire S" de ShigeruM mais elle ne pourra pas écrire dedans. Cela signifie qu'elle ne
pourra ni ajouter des fichiers, ni en supprimer. Par contre, elle pourra trés bien ouvrir les fichiers. Par exemple, sice sont des
fichiers musicaux, elle pourra les lire avec le lecteur Windows Media.
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Choisir Lecture/écriture aurait bien slr permit & Brini d'ajouter et de supprimer des éléments dans le répertoire partagé.

Apres avoir validé le partage en cliquant sur le bouton Partager, une fenétre récapitulative vous indique que le dossier est
partagé.

Votre dossier est partageé.

Vous pouvez envover 3 quelgqu’un par courrier Electrenique ces liens vers des éléments partagés, ou
copier et coller les liens dans un autre programme,

Eléments individuels “
: Répertoire 5
L SHIGERUM-PC\Users\Zozor Desktop\Répertoire 5

Désormais, Brini peut accéder au dossier de ShigeruM. Dans le volet de gauche d'une fenétre d'explorateur Windows, il lui faut
choisir l'ordinateur en question dans la section Réseau (c'est-a-dire, l'ordinateur sur lequel les deux comptes utilisateurs se
trouvent) :

o) I
4 'Ei_t Rézeau

» /M SHIGERUM-PC

Brini pourra alors se promener dans l'arborescence des répertoires partagés de ShigeruM.

Tout a I'heure, dans la liste déroulante d'ajout d'utilisateurs au partage, il y avait une entrée Groupe résidentiel.
A quoi correspond-elle ?

J'espérais que vous posiez la question ! Le groupe résidentiel est en effet I'objet du prochain chapitre. @

Les comptes utilisateurs permettent donc de partager un ordinateur entre plusieurs personnes, tout en donnant une certaine
liberté et une certaine intimité a chacun. Cela peut résoudre bien des conflits de choixde fonds d'écran au sein d'un foyer ! Clest
l'administrateur (vous !) qui décide quels droits donner aux autres utilisateurs : seront-ils également administrateurs ou de
simples comptes standards ? Peut-étre déciderez-vous également de créer un compte standard pour chaque personne, vous
compris. Cela permettra de vous prémunir des grosses bétises qui sont parfois douloureuses (méme si elles ont trés peu de
chances d'arriver). Encore une fois, c'est vous qui décidez !

Nous avons également vu comment partager des fichiers entre tous ces utilisateurs. Combiné auxbibliothéques de Windows 7,
le partage de fichiers devient trés puissant ! Un seul et méme fichier peut étre partagé entre plusieurs utilisateurs, qui décideront
chacun a leur maniére de l'inclure ou non dans les bibliothéques de leur choix. Il est alors inutile de dupliquer les fichiers et ainsi
prendre plus de place que nécessaire sur le disque dur.

Tout cela est bien beau mais nous pouvons aller encore plus loin. Ce que nous avons vu ici se passait sur un seul ordinateur,

alors imaginez ce qu'il est possible de faire avec plusieurs ordinateurs ! Dans le prochain chapitre, nous allons parler du groupe
résidentiel.
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Le groupe résidentiel

Utiliser Windows a plusieurs sur un ordinateur, c¢'est bien. Utiliser Windows a plusieurs sur plusieurs ordinateurs, c'est mieux !
Dans ce chapitre, je vous propose de voir comment faire de votre foyer un véritable lieu de partage entre tous les ordinateurs qui
s'y trouvent. Mais attention, il n'est pas question de laisser n'importe qui se balader sur ces ordinateurs : vous gardez le controle
sur ce qui sera accessible ou non par les autres. Ce petit miracle est rendu possible grice au groupe résidentiel, qui permet de
réunir les utilisateurs au sein d'un groupe de confiance.

Avant de commencer, nous allons revenir sur la notion de réseau privé vue plus tot, afin de s'assurer que les pré-requis
nécessaires au groupe résidentiel sont en place. Nous prendrons un exemple simple que vous pourrez adapter a votre propre
configuration, quel que soit le nombre d'ordinateurs et d'utilisateurs dont vous disposez.

Nous verrons comment partager des fichiers bien s{ir, mais aussi des imprimantes. Ainsi, vous n'aurez plus besoin de mettre un
document sur une clé USB pour aller I'imprimer depuis l'ordinateur situé a I'étage : vous pourrez tout faire d'en bas (quoique la
feuille, il faudra toujours aller la chercher...).

Partageons !

Pour commencer ce chapitre, jaimerais revenir sur la notion de réseau privé, que nous avons vue dans la deuxiéme partie
consacrée a Internet. Souvenez-vous, nous avions vu qu'a partir du moment ol vous aviez une connexion Internet a votre
domicile, alors un petit réseau privé était créé : celui entre votre box (ou votre routeur mais peu importe) et votre ordinateur. Si
plusieurs ordinateurs se connectent a ce réseau (la plupart du temps dans l'idée de se connecter a Internet) alors votre réseau
privé grossit :

Ordi 1 Ordi 2

Ordi 3 Routeur

ou Box

Les ordinateurs peuvent étre connectés avec un fil ou bien en Wi-Fi, cela n'a pas d'importance tant qu'ils sont connectés.
Dans la partie II de ce tutoriel, nous avions vu comment permettre a un nouvel ordinateur de se connecter a ce réseau privé.

Maintenant, nous allons voir comment faire pour que les ordinateurs connectés puissent s'échanger des fichiers via le réseau ou
comment partager une imprimante.
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Ordi 1

Routeur G

ou Box 1

L.
=
>

Dans le schéma ci-dessus, l'ordinateur 3 est le seul du réseau a étre équipé d'une imprimante. L'ordinateur 2 va se servir de lui
pour imprimer un fichier, en le lui envoyant a travers le réseau. Cela nécessite donc que l'ordinateur 3 soit démarré car il va étre
utilisé, peut-étre méme a l'insu de l'utilisateur qui l'utiliserait.

Ce partage de fichiers et d'imprimantes va étre possible grice a une notion propre 8 Windows 7 : le groupe résidentiel. Comme
son nom l'indique, il consiste a regrouper des machines au sein du foyer. Foyer, ou tout autre réseau "str" en réalité. Et cette
notion de "streté", nous en avons également déja parlé : vous souvenez-vous des types de réseauxdisponibles ? Lors de la
connexion a un nouveau réseau, Windows vous demande de choisir entre trois types :

e Réseau domestique : sivous étes chezvous ou chezun proche ;
e Réseau de bureau : sivous étes sur votre lieu de travail ;
e Réseau public : sivous étes connecté a un point d'acces public (bibliothéque, gare, bar, etc.).

Eh bien un groupe résidentiel ne peut s'établir que sur un réseau de type domestique. Bref, on reste dans le champ lexical du
foyer. @Avant d'aller plus loin, il faut donc nous assurer du type de notre réseau privé. Si vous avez bien suivi les chapitres de

la partie II, je pense que vous savez déja comment faire. Non ? Allez, je vous laisse chercher un petit peu... c'est comme ¢a qu'on
apprend ! @

Trouvé ? Cela se passe dans le centre réseau et partage. Dans la partie II, je vous avais dis que nous ne nous
intéressions qu'a la partie "réseau" de ce centre. Il est désormais temps de nous attaquer a sa partie "partage" ! Pour ouvrir le
CRP (c'est plus court ainsi), il y a plusieurs méthodes : cliquez sur l'icone du réseau de la zone de notification et choisissez le lien
éponyme ou bien tapez les premiére lettres dans la zone de recherche du menu Démarrer.

Dans le CRP, vous devezretrouvez votre réseau dans la liste des réseaux actifs :

NEUF_1D88
I:Hl_./) Réseau domestique

Sivous vous trouvez chez vous ou chezun proche (bref, un réseau sir) et que le réseau n'est pas défini comme "domestique",
alors il faut y remédier en cliquant sur le type du réseau (quisera alors "Réseau de burecau" ou "Réseau public"). La fenétre de
choixdu type de réseau va alors s'ouvrir.
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Plus bas dans le CRP se trouve un lien que nous avions totalement ignoré dans la partie IT :

Choisir les options de partage et de groupe résidentiel

Accedez aux fichiers et aux imprimantes se trouvant sur d'autres ordinateurs du réseau ou modifiez
les paramétres de partage.

Clest grace a lui que nous allons définir notre groupe résidentiel.

Dans la suite de ce chapitre, nous allons prendre I'exemple de deux ordinateurs connectés au réseau domestique intitulé
NEUF_1D88 (on appelle ce nomle "SSID", vous vous souvenez ?) :

1. Le premier ordinateur sera MARIO-PC et sera utilisé par l'utilisateur Matthieu (utilisateur, au sens Windows du terme,
comme on l'a vu dans le chapitre précédent).
2. Le second ordinateur sera LUIGI-PC et sera utilis¢é par l'utilisateur Brini.

Et pour résumer le tout avec un schéma :

MARIO-PC LUIGI-PC

MEUF_1D&8

Matthieu Brini

Sije parle des utilisateurs, ce n'est pas innocent. En réalité, chaque utilisateur d'un ordinateur peut choisir ou non de rejoindre un
groupe résidentiel. Deuxutilisateurs sur un méme ordinateur ne seront pas forcément dans le méme groupe résidentiel. Bref,
chacun fait comme bon lui semble avec sa session utilisateur. Ici, pour simplifier, nous considérons un seul utilisateur par
ordinateur.

La premicre étape de la mise en place du groupe résidentiel est sa création. En effet, par défaut, aucun groupe résidentiel n'existe
dans votre réseau. C'est a vous de choisir d'en créer un ou pas. Cela se fait dans le lien vu plus haut du CRP :

Choisir les options de partage et de groupe résidentiel. Cliquezdonc surce lien, depuis l'un des
ordinateurs du réseau (peu importe lequel). Dans notre exemple, nous faisons cela depuis l'ordinateur MARIO-PC (avec
l'utilisateur Matthieu) et comme aucun groupe résidentiel n'a encore été créé, la phrase suivante est affichée :

Q% Le réseau ne comporte actuellement aucun groupe résidentiel,

Bien, nous allons y remédier ! Nous cliquons donc sur le bouton | (Créer un groupe résidentiel . Dans la fenétre qui s'affiche,

Windows nous demande de choisir ce que nous souhaitons partager avec les autres membres du groupe résidentiel :
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Sélectionnez les éléments que vous voulez partager

[V]Images [ Documents
Musique [¥] Imprimantes
[¥] Vidéos

Images, Musique, Vidéos, Documents... Tout cela ne vous rappelle rien ? Ce sont les bibliothéques de Windows 7. Celles qui
permettent de regrouper des dossiers éparpillés sur le disque dur. Celles-la méme que nous avons utilisées dans le lecteur
Windows Media et la Galerie photos. Eh bien elles vont nous servir une fois de plus ici.

Sivous cochez Musique, par exemple, alors votre bibliothéque Musique sera accessible par les autres ordinateurs du groupe.
Clest aussisimple que ca. Idem pour les autres bibliothéques et pour les imprimantes (mais nous allons revenir sur ces

derniéres tout a I'heure). Selon vos propres choix, cochez ou décochez ce que vous voulez ou non partager. Dans notre exemple,
l'utilisateur Matthieu laisse les choix par défaut : tout est partagé, saufles documents. Il ne reste plus qu'a cliquer sur le bouton
Suivant pour laisser Windows créer le groupe résidentiel.

@ Les bibliothéques partagées sont celles de l'utilisateur Matthicu. Qu'en est-il des bibliothéques des autres utilisateurs ?

Eh bien elles restent dans leur coin et ne sont pas partagées. Siun autre utilisateur décide de créer un autre groupe résidentiel ou
d'en rejoindre un, il choisira lui-méme les bibliothéques qu'il souhaite partager.

Apres quelques instants, Windows affiche un mot de passe :

Motez ce mot de passe:

aA55TA83d9

Clest ce mot de passe que les autres utilisateurs devront renseigner pour rejoindre notre groupe résidentiel. Notez-le
précisément, en faisant attention a la casse (c'est-a-dire la différenciation entre les majuscules et les minuscules).

Passons a présent sur notre deuxieme ordinateur : LUIGI-PC.

Nous sommes a présent sur le deuxiéme ordinateur de notre exemple : LUIGI-PC, avec lutilisateur Brini. Nous faisons la méme
chose que tout a I'heure : nous nous rendons dans le CRP puis nous cliquons sur

Choisir les options de partage et de groupe résidentiel. Cette fois, Windows détecte qu'un groupe
résidentiel existe :

Q% Matthieu sur MARIO-PC a crée un groupe résidentiel sur le réseau,

Sila méme phrase que tout a 'heure apparait ("Le réseau ne comporte actuellement aucun groupe résidentiel."), c'est
\ que le deuxieme ordinateur n'est pas correctement relié a votre réseau privé. Faites les mémes vérifications qu'au début
du chapitre : est-ce le bon SSID (c'est a dire le bon réseau) ? Le réseau est-il de type "domestique" ? Peut-étre que, par
exemple, le deuxieme ordinateur est connecté a un réseau Wi-Fipublique sans que vous ne vous en soyezrendu
compte.

Windows nous dit donc : "Matthieu sur MARIO-PC a créé un groupe résidentiel sur le réseau". Parfait, c'est ce que nous
attendions ! Nous cliquons sur le bouton , la méme fenétre que tout a I'heure apparait : nous devons choisir quelles

bibliothéques l'utilisateur Brini va partager (on parle bien des bibliothéques de Brini cette fois, et non plus celles de Matthieu).
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Une fois le choixdes bibliothéques a partager fait, nous cliquons sur le bouton Suivant pour joindre le groupe résidentiel.
Sans surprise, Windows demande alors le mot de passe du groupe :

Tapez le mot de passe:

Evidemment, ce mot de passe est celuinoté plus tot sur MARIO-PC. Une fois cette tache accomplie, il ne nous reste plus qu'a
cliquer sur Suivant pour laisser Windows joindre Brini (LUIGI-PC) au groupe. Et le tour est joué ! Voyons maintenant comment
s'effectue le partage.

Partageons !
Résumons les choses. Matthieu sur MARIO-PC et Brini sur LUIGI-PC ont rejoint le groupe résidentiel. Si d'autres utilisateurs
existent sur MARIO-PC et LUIGI-PC, ils ne sont pas concernés par le groupe. Pas plus qu'un utilisateur présent sur un troisiéme
ordinateur du réseau :

Groupe résidentiel

MARIO-PC LUIGI-PC

TOAD-PC

Maxime

Sur le schéma ci-dessus, Manon (sur MARIO-PC) et Maxime (sur TOAD-PC) ne font pas partie de notre groupe résidentiel. Cela
dit, sinous leur donnons le mot de passe vu plus haut, ils peuvent trés bien nous rejoindre. Mais je pense que vous avez
compris le principe, nous allons donc en rester 1a pour le moment.

Partage de fichiers

Plagons-nous sur MARIO-PC, avec l'utilisateur Matthieu et ouvrons une fenétre d'explorateur Windows :
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f SEI™

i
@Uv|& b Grouperé.. » Brini (LUIGI-PC) » -|¢-,|| Rechercher... O |
Organiser = Graver 5=« O @
b 3¢ Favoris — Groupement résidentiel
Ouvrez une bibliothéque pour voir les fichiers du..,
4 - Bibliothéques
b |5 Documents "H IWESES
b Yoo < Biblicthéque
> J’i Musique 3 D !
e Musigue
> B vidéos e Bibliothéque
4 9 Groupe ré;identiel H Vidéos
4} Brini (LUIGI-PC) | | e g Bibliothéque
I [ Images
[ J’i Musigue
- B Vidéos

3 élément(s)

Dans le volet de gauche, dans la section Groupe résidentiel, apparait maintenant "Brini (LUIGI-PC)". En sélectionnant
cette entrée, nous avons alors accés auxbibliothéques de Brini, présentes sur LUIGI-PC, exactement comme si ces fichiers se
trouvaient sur notre propre disque dur. Il est alors possible d'ouvrir les fichiers, de les copier, etc. On voit bien la différence entre
les bibliothéques de Matthieu, qui sont dans la section Bibliotheques et celles de Brini, qui se trouvent sous

Groupe résidentiel.

Partager une imprimante est presque aussi simple, mais une petite étape supplémentaire est requise. Sur l'ordinateur possédant
l'imprimante (MARIO-PC dans notre cas), ouvrez le menu Démarrer puis choisissezPériphériques et imprimantes:

Penphéngues et imprimantes

r

Faites un clic-droit sur l'imprimante a partager puis sélectionnez Propriétés de 1'imprimante (2 ne pas confondre avec
Propriétés tout court). Dans l'onglet Partage, cochezPartager cette imprimante puis donnezun nomde
partage (vous pouvez mettre ce que vous voulez) :
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Gestion des couleurs | Sécurté | Paramétres du pénphérigue
Général | Partage | Ports Avancé

./ Sivous partagez cette imprimante, seuls les utilisateurs sur votre
% réseau ayant un nom d'utilisateur et un mot de passe pourront |
utiliser. L'imprimante ne sera pas disponible si I'ordinateur est en

veille, Pour modifier ces paramétres, utilisez le Centre Reseau et

partage.

Partager cette imprimante

Mom de partage : Imprimante sur MARIO-P(]|

Fendu des travaux d'impression sur les ordinateurs clients

Apres avoir validé vos choix, Il'imprimante est alors accessible auxutilisateurs du groupe résidentiel.

Rendons-nous donc sur LUIGI-PC, avec lutilisateur Brini. Il se peut qu'un message tel que celui-ci apparaisse :

I 1

@ Imprimantes @

e
@ Faites-vous confiance a cette imprimante ?

Windows doit télécharger et installer un pilote 3 partir de
I'erdinateur “WMARIO-PC pour imprirner sur POFCreator,
M'autorisez I'opération que si vous faites confiance 3
I'ordinateur "“WMARID-PC et au réseau,

[@'Installerle pilote] [ Annuler ]

Cela signifie que Windows a besoin d'installer un pilote pour pouvoir utiliser I'imprimante depuis LUIGI-PC.

Un pilote est un petit logiciel qui permet & Windows de reconnaitre le matériel. Il existe donc des pilotes pour tous les
périphériques : souris, clavier, écran, imprimante, etc. Heureusement, la plupart du temps, soit les pilotes sont déja
installés, soit leur installation se fait sans méme que nous nous en rendions compte.
Nous cliquons sur Installer le pilote etlaissons Windows faire ce qu'il a a faire. Quelques instants plus tard,
l'imprimante est alors disponible dans le menu Périphériques et imprimantes de lordinateur LUIGI-PC:

.._L;_.anu:un MP490
ceries Printer sur
MARID-PC

Comme vous pouvez le voir, elle porte la mention "sur MARIO-PC". Lors de lI'impression d'un document depuis LUIGI-PC, il
suffit désormais de choisir la bonne imprimante dans la liste des imprimantes disponibles :
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Genéral

Sélectionnez une imprimarite

I%ﬁljuzlutner une imprimante
% Canon MP490 zeries Printer sur MARIO-PC i
2= Microsoft XP5 Document Writer

Il est tout a fait possible de modifier les paramétres du groupe résidentiel. Il suffit pour cela de se rendre a nouveau dans le CRP
et de cliquezsurle lien Choisir les options de partage et de groupe résidentiel.Vous retrouverez
ainsiles cases a cocher de tout a 'heure, permettant de choisir quelles bibliothéques partager (et d'activer ou non le partage des
imprimantes).

Vous trouverez également une série de liens tels que :

e Afficher ou imprimer le mot de passe du groupe résidentiel.
e Modifier le mot de passe.
® Quitter le groupe résidentiel.

Il est important de savoir comment retrouver le mot de passe. Cela vous permettra d'ajouter un utilisateur a votre groupe, méme
lorsque vous aurez perdu le post-it sur lequel vous avieznoté le mot de passe.

Sans nous en rendre vraiment compte, ce que nous venons de faire avec le groupe résidentiel est assez grandiose ! Le partage de
fichiers et d'imprimantes entre les utilisateurs du réseau est quelque chose d'a la fois trés intuitif mais également relativement
compliqué d'un point de vue technique. Windows 7 nous facilite donc grandement la vie avec la notion de groupe résidentiel.

Encore une fois, ce sont les bibliothéques quisont au cceur du dispositif. Je vous encourage donc a porter un soin tout
particulier & leurs paramétrages.

Dans le chapitre suivant...

Hep hep hep ! Dans le chapitre précédent, tu nous as parlé du partage de fichiers entre utilisateurs du méme ordinateur
et nous avions vu passer la notion de groupe résidentiel... Tu nous expliques ?

Effectivement, dans la liste déroulante de choix d'utilisateurs a ajouter dans un partage de fichier, I'entrée
Groupe résidentiel était disponible :

| =)
Bni ]

Shigeruh
Tout le monde
Groupe résidentiel

Cela signifie simplement que tous les utilisateurs présents dans le groupe auront accés a ce partage, exactement comme on l'a vu
dans le chapitre précédent. Plutot que d'ajouter un a un les utilisateurs, on peut choisir d'ajouter tout le groupe résidentiel d'un
seul coup. Cela permet également de ne pas avoir a y revenir siun nouvel utilisateur est ajouté au groupe.

Je disais donc que dans le chapitre suivant, nous aborderons I'épineuse question du contrdle parental.

@ Merci a Oneill887 pour les captures d'écran de ce chapitre. @
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Le controle parental

Windows 7 a plusieurs, c’est aussi Windows 7 avec des enfants. Tout le monde ne sera pas concerné par ce chapitre mais il est

possible que parmi vous, il y ait des parents inquiets pour leurs rejetons. C’est tout a fait compréhensible, surtout si vous-méme
vous débutez en informatique. Il est en effet trés fréquent que les parents soient complétement dépassés par leurs enfants dans

ce domaine.

On entend beaucoup de chose sur les dangers de 'informatique pour les enfants. Autant vous le dire tout de suite : les légendes
urbaines sont légions en la matiére ! Autrement dit, un ordinateur n’est pas dangereux pour un enfant. Beaucoup voient dans
Iinformatique le mal absolu, le plus souvent parce qu’ils ne comprennent tout simplement pas ce que c’est. Mais ce n’est pas
votre cas, puisque vous lisez ce cours.

Mais méme siun enfant pourra grandir de fagon tout a fait équilibrée tout en possédant un ordinateur, il est aussi tout a fait
légitime pour un parent de vouloir lui en limiter Iutilisation. C’est ce que nous allons voir dans ce chapitre.

Sivous avezsuivi les chapitres précédents, vous avez déja probablement complété les pré-requis nécessaires au controle
parental. Je vais tout de méme revenir rapidement sur quelques points importants.

Tout d’abord, le contrdle parental se base sur les comptes utilisateurs pour fonctionner. Le principe de base est que chaque
membre de la famille possede son propre compte utilisateur avec son propre mot de passe (qu’il est le seul a connaitre). Pour le
contrdle parental, il faudra au minimumun compte pour 'utilisateur qui sera contr6lé. Si par exemple vous avez plusieurs enfants
qui devront subir le méme controle, alors un seul compte utilisateur (en plus du votre) pourra suffire.

Comme on I’a vu, il existe deuxtypes de comptes sur Windows 7 : standard et administrateur. Les comptes administrateurs
peuvent tout faire, y compris désactiver un éventuel controle parental. Le compte utilisateur qui sera limité doit donc
impérativement étre un compte standard. Sicela n’est pas déja le cas, je vous invite a en créer dés maintenant (en vous reportant
au premier chapitre de cette partie sibesoin est).

Windows 7 intégre par défaut une série de controles tels que :

e les jours et heures ou I'ordinateur sera accessible ;
e les jeux(et types de jeux) qui seront utilisables ;
e les programmes spécifiques quiseront bloqués ou autorisés.

Les réglages par défaut sont relativement précis et souvent, cela sera suffisant pour controler efficacement I'utilisation de
l’ordinateur.

Mais sicela ne vous suffit pas, il est possible d’ajouter un contréle supplémentaire qui est, pour le coup, trés strict :
e un filtrage des pages Web visitées ;
e des rapports d’activités détaillés.
Ces contrdles supplémentaires sont disponibles grace a un logiciel non-intégré nativement a Windows 7 : Windows Live

Contrdle parental.

Comme son nom le laisse penser, il fait partie de la suite Windows Live, que nous avions croisée pour le multimédia. Rappelez-
vous, lors de son installation il fallait choisir les logiciels désirés :
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Messenger =l Mail

[
&

[«]
I
[EE]

Galerie de photos et Movie Maker

f‘g Writer

E @ @ O

| # Windows Live Mesh 3§ Contréle parental
22 Complément M ) Outlook Connector Pack
] u‘:ﬁ omplément Messenger \L utlook Connector Pac

Dans la partie Il de ce cours, nous avions choisi"Galerie de photos et Movie Maker". Il vous suffit de répéter ’opération en
cochant cette fois "Controle parental”. Pour mémoire (et si vous ne l'avez pas conservé), l'exécutable pour l'installation de
Windows Live peut-étre téléchargé ici.

Lutilisation de Windows Live Contrdle parental nécessite d’avoir un compte Windows Live. Il s’agit d'une adresse mail fournie
par le service de messagerie de Microsoft : Hotmail. C’est d’ailleurs peut-étre celui que vous aviez choisi lorsque je vous en
avais parlé dans la partie II.

@ Moi j’ai scrupuleusement suivi ce qu’il y avait dans le chapitre sur les mails et je me suis créé une adresse mail Yahoo.
C’est bon ?

Malheureusement non. Windows Live impose l'utilisation d’une adresse Hotmail. . En réalité, cette adresse mail est un compte

générique Windows Live vous permettant quelques petites choses supplémentaires dans les logiciels de la suite. Le probléeme
avec le Contrdle parental, c’est qu’il ne pourra pas étre utilisé sans un compte de ce type.

Sivous teneza ces contrdles supplémentaires, rien ne vous empéche de vous créer un compte Windows Live. Vous aurez alors
une adresse supplémentaire (Hotmail cette fois) mais rien ne vous obligera a l'utiliser. Ce sera a vous de voir.

Je vous conseille de lire ce chapitre jusqu'au bout avant de créer un compte Windows Live. Ainsi, vous saurezsi cela vous sera
utile ou non.

Dans la suite de ce chapitre, je prends comme exemple le cas suivant :
e ShigeruMest un compte utilisateur administrateur. C’est lui qui va contrdler.

e Brini est un compte utilisateur standard. C’est celui-ci qui va étre controlé.

Pour I'instant, il n’est aucunement nécessaire d’avoir installé Windows Live Contréle parental pour réaliser les étapes qui vont
suivre (je vous préviendrai quand ce sera le cas).

La premiére étape consiste a choisir quel compte surveiller. Dans le panneau de configuration, choisissez le lien
Configurer le contrdle parental pour un utilisateur:

Comptes et protection des utilisateurs
9 Ajouter ou supprimer des comptes d'utilisateurs
'Ei' Configurer le contréle parental pour un utilisateur

Notez le petit bouclier présent a c6té du lien : il signifie bien que seul un compte administrateur peut effectuer cette action. Dans
notre cas, ce sera l'utilisateur ShigeruM.

Sélectionnez alors le compte utilisateur qui sera a controler. Ici, Brini qui est bien défini comme un utilisateur standard :
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Brini
Litilisateur standard
Protégé par mot de passe

Commengons par activer le contréle parental en cochant la case appropriée :

Contrdle parental :
i@ Activé, les paramétres actuels sont appliqués

(71 Désactivé

Les rubriques suivantes sont alors accessibles :

Parameétres Windows

st Limites horaires
Contrdler I'utilisation de I'ordinateur par Brini

Jewux
‘@ Contréler les jeux par classification, contenu ou titre

. Autoriser et bloguer des programmes spécifiques
&R Autoriser ocu bloquer des programrmes sur votre
ordinateur

Larubrique Limites horaires présente une grille qui permet de définit avec exactitude les jours de la semaines ainsi que
les heures de la journée durant lesquelles I’ordinateur sera accessible par 'utilisateur contrdlé :

Heures
00 01 02 03 04 05 06 07 OB 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

lundi

mardi

mercredi

Jeudi

vendredi

camedi

dimanche

[] Autorisé

B Blogué

Chaque case indique un créneau horaire d’une heure pour un jour de la semaine. Pour bloquer un créneau, il suffit de cliquer sur
la case (ce quila colore en bleu). Dans I'exemple ci-dessus, Brini n’aura pas accés a ’ordinateur :

e le mardi, toute la journée ;
e tous les jours de 2 heures a 3 heures du matin ;
e tous les jours de 5 heures a 6 heures du matin.

En I'occurrence ¢a n’a aucun sens, mais c’est pour exemple. @

Pour valider, cliquez sur OK, la mention "Activé" est alors indiquée en face de la rubrique Limites des horaires:
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Paramétres actuels:

Brini
Utilisateur standard
Protégé par mot de passe

Lirnites des horaires : Active
Classifications des jeux: Désactivé

Blocage de programmes: Désactive

Lorsque Brini essaiera de se connecter a 'ordinateur dans les créneaux "bleus”, alors elle aura le joli message d’erreur suivant :

Votre compte posséde une limitation horaire d ] atic n qui ne vous autonse pasia otV
session a cette heure. Essayez plus tard.

Rubrique suivante : les jeux Allezsavoir pourquoi, les jeuxvidéo sont une source de préoccupation importante chez certains
parents. A croire qu’ils ne jouent pas assez eux-mémes...

Premiére question (simple) qui est posée dans cette rubrique : I'utilisateur contr61é peut-il jouer sur 'ordinateur ? Cela a le mérite
d’étre clair : répondre "non" interdit tout type de jeu a Brini. Les autres réglages de la rubrique ne sont alors plus accessible car
ils deviennent inutiles, Brini ne pouvant plus jouer du tout. Mais comme nous ne sommes pas sicruels (et que nous voulons
voir a quoi ressemblent les autres paramétres), nous choisissons "oui" :

Est-ce que Brini peut jouer sur cet ordinateur 7
@ Cui
1 Mon

Deuxnouveaux paramétrages sont alors accessibles.

Définir la classification des jeux

Ce paramétre se base sur une norme de classification des jeux vidéo du nom de PEGI. Tous les jeux que l'on trouve dans le
commerce (en Europe en tout cas) sont affublés de cette norme (cherchez la mention "PEGI" sur la boite). Cette norme se
décompose en deux parties :

e [’dge minimum conseillé pour le jeu ;
e e contenu, défini par un ensemble de symboles tels que "drogue", "violence", etc.

wvwpeglinfo

Plus d'informations.

On retrouve les mémes notations au sein de Windows 7. Tout d’abord, ’age minimum conseillé :
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3 ans et plus
Pour publics de 3 ans et plus

7 ans et plus
Pour publics de 7 ans et plus

12 ans et plus
Pour publics de12 ans et plus

- 1 M 16 ans et plus

Pour publics de16 ans et plus
- 'I N 18 ans et plus

Pour publics de 18 ans et plus

Sivous autorisez les jeux marqués "12 ans et +", alors le compte controlé aura accés a tous les jeuxde cette catégorie et, bien sir,
des catégories inférieures.

VMeent ensuite la liste des contenus référencés. Il suffit de cocher le contenu que vous désirez bloquer. Par exemple, la
discrimination :

[¥/] Discrimination Le jeu contient des représentations ou des éléments susceptibles
d'encourager la discrimination,

Bloquer ou autoriser des jeux spécifiques
Dans la section Bloquer ou autoriser des Jjeux spécifiques,vous avezacces ala liste de tous les jeuxinstallés
sur ’ordinateur, a commencer par les jeuxinclus par défaut dans Windows. Sivous considérez par exemple que le Backgammon

est un jeu bien trop violent, il suffit donc de le cocher dans la colonne Toujours bloquer:

Paramétre de

classification Toujours Toujours
Titre/Classification Statut utilisateur autoriser bloguer
ﬁt;“t Pigue sur Internet Autoricé @ i
Baaikgammﬂn sur Internet Interdit € : @

Lacolonne Paramétre de classification utilisateur indique que le jeu sera soumis aux contraintes
précédemment sélectionnées selon la norme PEGI. Enfin, la colonne Toujours autoriser permet de passer outre ces
contraintes : c’est une liste blanche.

Le dernier contréle disponible nativement dans Windows 7 est la liste des programmes spécifiques. Cette fois, ce ne sont pas
seulement les jeux mais tous les programmes de I’ordinateur qui sont listés, y compris les logiciels installés par défauts lors de
l’achat de 'ordinateur ! Autant vous dire que la liste risque d’étre longue.

Vous pouvezchoisir de laisser I'utilisateur utiliser tous les programmes ou bien indiquer les seuls programmes autorisés :
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Quels sont les programmes utilisables par Brini ?

7y Brini peut utiliser tous les programmes

i@ Brini peut utiliser uniquernent les prograrmmes que j'autorise

Cochez les programmes qui peuvent étre utilisés :

Fichier Description Mom du produit i
L= ) Ly a3l i L EAT LU 1 an s i S e aLnsn LA 1 EOl 2 UL SR e gL |
[C11% A3DUtility.exe Adobe 3D Utility <Inconnus i
[T ] AcroBroker.exe Adobe PDF Broker Process forInt..  <Inconnus
"1 B AcroRd32.exe Adobe Reader 8.1 <Inconnu>
[T 5] AcroRd32Info.exe Adobe Reader 9.1 <Inconnus
D@AdnbeCullabS}rnc.ae Adobe Collaboration Synchronize..  <Inconnus
[C & Eula.exe Eula display <Inconnu>
[¥] 5] Reader_sl.exe Adobe Acrobat SpeedLauncher <Inconnu>

Lutilisateur contrdlé sera confronté a des messages spécifiques lorsqu’il tentera d’utiliser des éléments bloqués. Par exemple,
pour le Backgammon, l'icone sera tout simplement inactive :

Backgammon sur Internet
Bloqué

Mais ce n’est pas tout. Windows 7 permet a l'utilisateur contr61é d’avoir une vision de ce qui lui est interdit (c’est la moindre des
choses). Dans la zone de notifications de I'utilisateur controlé, se trouve une icone Contrdle parental :

-

En cliquant dessus, la fenétre de paramétrage des contrdles apparaitra. Cette fois, tout sera "gris¢" : I'utilisateur ne pourra rien
modifier. Cet accés est purement informatif.
Contrale parental :
i@ Active, les paramétres actuels sont appliqués

Dézactive

Avec toutes ces limitations, votre enfant sera déja bien protégé. Mais si cela ne vous suffit pas, vous pouveztoujours compléter
les contrdles avec Windows Live Contrdle parental.

Pour avoir acceés auxcontroles supplémentaires qui vont suivre, Windows Live Contrdle parental doit étre installé sur
l'ordinateur.

Avant de commencer a utiliser Windows Live Contrdle parental (que je vais désormais abréger WLCP), il faut tout d’abord
Pactiver au sein du contrdle parental natif. Autrement dit, il faut dire 8 Windows quel "fournisseur de contrdles supplémentaires”
(c’est le terme employé€) va devoir étre utilis€.

Cliquez a nouveau sur Configurer le contrdle parental pour un utilisateur dans le panneau de
configuration. Sous la liste des utilisateurs de I’ordinateur, se trouve la section Contréles supplémentaires:
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Contrdles supplémentaires

Yous pouvez activer des contrdles supplémentaires tels que le filtrage Web
et les rapports d'activité en sélectionnant un fournisseur dans |a liste
ci-dessous,

Comment activer des contrdles supplémentaires 7

Sélectionnez un fournisseur (Aucun)

Dans la liste déroulante, sélectionnezWindows Live Contrdle parental.

Windows Live Contrdle parental n’est pas le seul fournisseur de controles supplémentaires existant. Si vous en avez
installé un autre sur votre ordinateur, il apparaitra dans cette liste.

A partir de maintenant, WLCP est ajouté au contrdle parental natif. Premi¢re conséquence, la mention
Surveillé par le Contrdle parental apparait sous les utilisateurs quiétaient déja concernés par le controle
parental natif :

Brini

Utilisateur standard - Contrdle parental activé
Protége par mot de passe

Surveillé par le Contrdle parental I

Deuxieéme conséquence : sivous cliquezsur un des comptes (Brini dans notre exemple), ce n’est plus la méme fenétre que tout a
I’heure qui s’ouvre mais... une page Web ! Eh oui, avec WLCP, les réglages vont se faire en ligne (il faut donc étre connecté a
Internet). De la méme fagon, quand on clique sur I'icone du Contrdle parental dans la zone de notifications, c’est désormais une
page Web qui s’offre 4 nous. WLCP a bien pris le dessus sur les contrdles natifs.

Lorsque la page Web de WLCP apparait, la premiére chose qui vous est demandée est de vous identifier a I’aide de votre compte
Windows Live, dont nous parlions plus t6t. Sivous n’avez pas de tel compte, vous pouvezen créer un a cette étape en cliquant
sur le bouton Inscrivez-vous !.Jevous passe les étapes de 'inscription, cela est tout a fait similaire a ce que nous avions
vu avec Yahoo dans la partie consacrée aux mails.

Apres vous étre identifié, la page suivante apparait donc :

Paramétres de Brini

Pour aider Brini & gérer tous ses paramétres, utilisez un pacte familial Get Game Smart (non disponible en frangais pour le
moment).

Filtrage Web : Bloquer les sites pour adultes Limites horaires : Désactivé(es)
Autorise les sites Web figurant dans la liste verte, les sites Choisissez les jours et les horaires auxquels Brini peut utiliser
destinés aux enfants, les sites grand public, ainsi que les I'ordinateur.
réseaux sociaux, la messagerie instantanée et la messagerie
electronique. Restrictions de jeux : Activé{es)

EBrini est autorisé a utiliser les jeux classés jusqu'a 18 Ans Et
Rapports d'activité : Activé(es) Plus.

Affichez les sites Web consultés, les jeux utilisés et le temps

passé sur l'ordinateur. Restrictions de programmes : Désactivé(es)
Tous les programmes sont autorisés.

A droite, vous retrouvez les paramétres vus jusqu’ici : limites horaires, restrictions de jeux et de programmes spécifiques. A
gauche en revanche, vous disposez de controles supplémentaires tels que le filtrage Web et les rapports d’activités. Nous allons
a présent nous intéresser a ces deuxderniers.

Commengons parle lien Filtrage Web. La premiére chose a faire est de choisir si oui ou non vous désirez utiliser le filtrage
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Web proposé par WLCP :

i@ Activer le filtrage Web iy Desactiver le filtrage Web (Les rapports
d'activité seront toujours fournis)

Evidemment, pour la suite de ce tutoriel, je vais choisir de I’activer, ce qui permet de régler le curseur suivant :

Liste verte uniquement
Autorise uniquement les sites Web ajoutés a la liste verte par un parent.

Destinés aux enfants
Autorise également les sites Web destinés aux enfants. Bloque les sites pour
adultes.

Sites grand public
Autorise également les sites Internet génériques. Blogue toujours les sites
pour adultes,

Sites de communication

= Autorise également les sites de réseaux sociaux, les messageries
instantanées et les messageries électroniques. Bloque toujours les sites pour
adultes.

Avertissement sur le contenu pour adultes
Autorise tous les sites, mais avertit lorsque le contenu des sites semble étre
desting aux adultes.

La petite réglette présente a gauche de la liste des possibilités vous permet de choisir ce que vous désirez autoriser ou au
contraire bloquer. Est-ce utile que je paraphrase ce quiest écrit ? Je ne crois pas. Je précise simplement que le niveau le plus
"laxiste" est le niveau Avertissement sur le contenu pour adultes :tous les sites Web seront autorisés, mais
un simple avertissement sera affiché lors de la visite d’un site "pour adultes" (expression proprette qui veut bien dire ce qu’elle
veut dire).

Le niveau le plus strict en revanche, est le niveau Liste verte uniquement. Cette fois, vous choisissez quels sont les
seuls sites que votre enfant pourra visiter. Vous avez donc un contrdle total sur sa navigation. Pour définir cette liste verte,
cliquezsurle lien Listes de filtrage Web,a gauche de la fenétre :

Brini
Filtrage Web
Listes de filtrage Web

Vous pourrez alors autoriser ou bloquer I’accés a un site particulier, selon son adresse. Par exemple :

http:// w.siteduzera.c0m| ’ Autariser ” Bloquer ] Pour cette personne t]

En cliquant sur le bouton Autoriser, le Site du Zéro sera le seul site accessible par votre enfant. La liste verte contient alors
cette entrée (que vous pouvez supprimer a tout moment) :

Upprimer

* siteduzero.com/* [l

C’est une notation courante en informatique : les étoiles signifient "tout et n’importe quoi". Autrement dit, tous les sites
contenant ".siteduzero.com/" seront autorisés a votre enfant. Ainsi, toutes les pages de votre site préféré seront visibles.
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Vous pouvezbien stir ajouter autant de sites que vous le désirez a cette liste verte.

Enfin, une derniére option du filtrage Web controle les téléchargements de fichiers de votre enfant :

Telechargements de fichiers

Autoriser Brini & télécharger des fichiers en ligne

Passons a présent auxrapports d’activité.

Utilisez le lien Rapport d’activité pourarriver sur une nouvelle page, qui vous donne des informations assez précises
sur ce qu'a fait votre enfant sur l'ordinateur.

Affichez le rapport d'activité pour Brini

Dates: 25/02/2011 = au 04/03/2011 - [ Afficher I'activité

Activité Web (1) Autre activité Internet (4 Activité de 'ordinateur (24

Tout d’abord, sélectionnez la période a afficher, puis cliquezsur le bouton Afficher 1’activité. Sélectionnezensuite un
des trois onglets disponibles. Notez le nombre entre parenthéses sur chaque onglet : il indique combien d'activités y sont
référencées.

Activite Web

Longlet Activité Web permet de recenser les sites Web visités par I'utilisateur contrdlé. Dans I'exemple suivant, 'adresse
picpick.org a été bloquée car elle ne correspondait pas auxcritéres définis plus tot :

Adresse Web 4 Action effectuée Yisites
» picpick.org sur 27/02/2011 18:18 2 Sélectionner ¥
Sélectionner

Autoriser pour cette personne

Autoriser pour tout le monde

Sur la capture d'écran ci-dessus, vous pouvez également voir que la colonne Modifier le parametre (adroite) permet
d'autoriser un contenu qui était jusqu'a présent bloqué, ou inversement. Cela vous permet de faire évoluer continuellement les
limitations imposées.

Autre activité Internet
Le deuxiéme onglet concerne les "autres activités Internet". Quelle différence avec le Web ? Eh bien, si vous vous souvenez de
la partie consacrée a Internet, vous savez qu’Internet et le Web, ce n’est pas la méme chose. Pour mémoire, Internet est le réseau

(le support) et le Web est le contenu, sous forme de pages que nous pouvons visiter.

Les activités qui apparaitront dans cet onglet sont donc toutes celles utilisant Internet mais quine sont pas du Web a
proprement parler. Ce sera le cas des logiciels de messagerie par exemple.

Activitée de Dordinateur

Enfin, le troisiéme onglet concemne le reste des activités. Il y a quatre sections dans cet onglet :
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Sessions : nombre de fois ou l'utilisateur s’est connecté a sa session et combien de temps il est resté sur ’ordinateur.
Programmes : les programmes qui ont été utilisés.

Téléchargements de fichiers : les fichiers qui ont été récupérés via Internet.

Jeux : les jeux qui ont été utilisés.

Par exemple, voiciun apercu de la section Sessions, ou l'on apprend que Brini a utilisé 'ordinateur quatre fois :

Sessions

¥ Le résumé n'est pas disponible. Développez pour afficher les détails de la session.

L " R S ¥ Kilicatimm fhonree R TR |

LUIGI-PC - 144 04/03/2011 1308

Voici un autre exemple avec la section Jeux :

Jeux
¥ Brini a joué a un (1) jeu.

Minesweeper LUIGI-PC 1 Autorisé 04,/03/2011 13:05

Le controle parental est, pour beaucoup de parents, un outil rassurant. Ils peuvent ainsi laisser leur progéniture utiliser
l'ordinateur familial et surfer sur le Web sans étre en permanence sur leur dos. Le plus dur sera certainement de le faire accepter
auxenfants.

Les outils intégrés a Windows 7 permettent d’apporter toute une série de limitations déja trés efficaces. Pour les parents vraiment
trop inquiets, les compléments qu’apporte Windows Live Contrdle parental seront peut-&tre appréciés. Nous n’avons pas vu
tous les contrdles supplémentaires qu’apporte ce logiciel de la suite Windows Live, mais I’essentiel est 1a. Libre a vous de
choisir le degré de liberté que vous désirez laisser a votre enfant.

Dans le prochain chapitre, finit le contréle ! Nous allons nous intéresser a quelques méthodes permettant de s’entraider sur des
problémes informatiques.
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Aidons-nous les uns les autres

Au fil des chapitres, vous commencez a avoir une bonne connaissance de votre ordinateur. Bien sir, rien ne vaut la pratique
pour continuer a progresser, mais vous avez les bases pour vous en sortir. Je vais méme aller plus loin : vous avez les bases pour
aider les grands débutants qui, comme vous il y a encore quelques chapitres, ne savent pas par o commencer. Dans ce chapitre,
nous allons voir quelques méthodes d’entraide. Vous pourrez ainsi aider vos proches, bien sir, mais aussi vous faire aider si
besoin est.

Lentraide, en informatique tout du moins, est trés ancrée dans les habitudes. Les professionnels comme les particuliers, les
experts comme les débutants, tout le monde participe et aide son prochain, le plus souvent sans attendre de retour. C’est le cas
sur les nombreux forums qui parsément la toile (et le Site du Zéro), mais également dans « la vraie vie ».

Nous commencerons par le plus simple et le plus courant : la capture d’écran, qui permet de s’affranchir de longues et
hasardeuses explications. Nous passerons ensuite a la vitesse supéricure avec un outil permettant de générer automatiquement
un document qui illustre un probléme. Enfin, ’apothéose (comment ¢a, j’en fais trop ?) sera atteinte avec I’assistance a distance :
un proche pourra prendre la main sur votre ordinateur pour vous aider (et inversement bien sir), tout cela via Internet.

Commengons donc par le vieil adage qui dit qu’une image vaut mieux qu’un long discours. Mais encore faut-il pouvoir la générer
cette image ! Imaginons que vous étes bloqué surun logiciel car vous ne parvenez pas a réaliser une action dans ce dernier. Vous
appelez donc un proche afin qu’il vous explique mais la conversation s’enlise et tous deux, vous ne parvenez pas a vous faire
comprendre, 1’idéal serait alors d’envoyer (par mail) une ou plusieurs images afin d’illustrer vos propos.

Windows 7 propose pour cela I’outil capture, que vous trouverez dans le menu Démarrer a I’aide d’une recherche (ou bien dans
Tous les programmes puis Accessoires).

Lorsque vous démarrez ce petit logiciel, I’ensemble de I’écran s’estompe (mis & part ’outil capture lui-méme) et le curseur se
transforme en croix, vous indiquant ainsi que vous pouvez d'ors-et-déja réaliser une capture d’écran :

r )

%, Outil Capture | - | IEI | |

[ E% MNouveau | ™

Faites glisser le curseur autour de la zone (g

a capturer, =

ﬂ Annuler Options

Pour réaliser 'image, il ne vous reste plus qu’a sélectionner la zone que vous voulez capturer (cliquez et gardez le clic enfoncé,
sélectionnez la zone, relachez) :

IZZI:IrheiIIe_I_

Votre capture est alors affichée dans l'outil capture :
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P

"4 Outil Capture [ |0 S

Fichier Edition Outils 7

%ﬂuuveau L_J ER '\jj -

Corbeille

Cliquez sur I’icone en forme de disquette pour enregistrer 'image sur le disque dur. Il ne vous reste plus qu’a ’envoyer a votre
ami en piece jointe de mail.

il faut pour cela avoir au préalable installé un client lourd de mail, tel qu’Outlook ou Thunderbird. Dans le chapitre

consacré aux mails, nous avions volontairement choisi de ne pas nous y attarder mais rien ne vous empéche d’installer
un tel logiciel.

Vous pouvez préparer I’envoi d’un mail directement depuis I’outil capture grace au bouton en forme d’enveloppe, mais

A droite, vous trouverez trois boutons servant respectivement a écrire, surligner et effacer les ajouts (la gomme). Ce ne sera pas
du grand art, mais cela vous permettra d’apporter des explications dans votre image :

|

Corbeille

A noter que vous pouvez méme choisir la couleur du crayon grace a la petite fleche présente a droite du bouton.

Au démarrage de ’outil, vous pouvez sélectionner une zone de forme rectangulaire. C’est la forme par défaut, mais il en existe
d’autres, que vous pouvez obtenir en cliquant sur la petite fleche présente a c6té du bouton Nouveau :

o

4. Outil Capture =8 |Eol™>=

@, Mowveau 3 Annuler a Options

.

Capture Forme libre

@  Capture rectangulaire lle

Capture Fenétre

Capture Plein écran

La capture Forme libre estsimilaire a la précédente a la différence prés que vous n’étes pas obligé de sélectionner un
rectangle, mais n’importe quelle forme. La capture Fenétre permet de faire une image d’une des fenétres ouverte, sans avoir
besoin de faire vous-méme le cadre. Quant a la forme P1lein écran, je crois que son nom parle de lui-méme.

Les captures d’écran, c’est bien mais ¢a ne suffit pas toujours. Dans certains cas, il peut étre nécessaire d’écrire toute une
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procédure pour expliquer a son interlocuteur (aidant ou aidé) comment réaliser une action. Dans ’absolu, il est bien s{ir possible
de faire autant de captures d’écran que nécessaire, c¢’est vrai. Mais Windows 7 est doté d’un outil trés intéressant du douxnom
de : Enregistreur d’actions utilisateurs. Cet utilitaire permet de générer automatiquement un document décrivant les actions a
effectuer pour réaliser une tache, captures d’écran et textes explicatifs a 'appui.

Pour lancer ’enregistreur d’actions, vous pouvez faire, comme d'habitude, une recherche dans le menu Démarrer. Voici a quoi il
ressemble :

ri.'] Enregistreur d'actions utilisateur | = | IEI_|&|

IZ:_!:ZI Commencer |'enregistrement a =i o -

Lorsque vous étes prét a enregistrer les étapes, cliquez sur le bouton Commencer [’'enregistrement puis effectuez chaque étape
sans vous préoccuper de enregistrement en cours. Lorsque vous avez reproduit ce que vous cherchiez a décrire, cliquez sur
Arréter |'enregistrement. Le document est alors généré, I'utilitaire vous demande le noma lui donner ainsi que son emplacement
sur le disque dur, tout comme lors de l'enregistrement d'un fichier depuis un logiciel.

fichier produit sera de type ".zip". Pour en savoir plus sur les fichiers ".zip" et apprendre a les décompresser, rendez-
vous dans cette annexe du tutoriel.

O Etant donné que dans la grande majorité des cas ce fichier sera envoyé par mail, il est automatiquement archivé : le
Apres avoir décompressé le zip, vous vous retrouvez avec un fichier au format peu courant "mht" :

P

o

Problem_2011
0322.mht

Ce type de fichier ne peut s’ouvrir qu’avec les logiciels suivants :

e Internet Explorer : C’est 'un des navigateurs Web dont je vous parlais dans la deuxiéme partie. Ce n’est peut-Etre pas
votre navigateur habituel mais peu importe, vous pouvez tout de méme l'utiliser.

e Microsoft Word : Ce logiciel est un logiciel de traitement de texte dont nous parlerons dans la partie suivante. Il est
payant mais aussi extrémement courant.

Au moins I'un de ces deuxlogiciels est probablement déja installé sur votre ordinateur (Internet Explorer ’est trés souvent par
défaut lors de I’achat d’un PC). Sice n’est pas le cas, vous pouvez toujours télécharger et installer Internet Explorer (choisissez
alors la version 9), c’est gratuit.

Voici par exemple une des étapes décrites dans le fichier :
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Action utilisateur & (22/02/2011 19:30:28) Clic avec le bouton gauche par Nutiisateur sur = Envegistrer Ctrl+S (Elément de
menu) =

1 Erengitreur 4 action: wtilsstew

() Suspendie lesvequirement D) Grreter Nenregrstiesnent =] Luoute un ommestase

Comme vous pouvez le voir, un petit texte explicatif décrit I’étape (" Clic avec le bouton gauche par l'utilisateur...").Il est
systématiquement accompagné d’une capture d’écran. Dans ce cas, j’ai cliqué sur le bouton Enregistrer, du menu Fichier du
Bloc-notes. Le menu est méme encadré en vert sur la capture.

Comme vous le voyez, la fenétre de I’enregistreur d’actions apparait sur la capture. Je vous conseille donc de la placer dans un
coin de votre écran ou elle ne génera pas. Alors c’est vrai, ce n’est pas tres esthétique... Mais cet utilitaire a au moins le mérite de
générer facilement une procédure. N’hésitez donc pas a l'utiliser siles mots viennent a vous manquer pour aider quelqu’un, on
ne pense pas assezsouvent a ces petits outils pratiques.

['assistance a distance Windows

Sitout ce que nous avons vu jusqu’ici n’aura pas suffia vous faire aider, alors il reste une ultime solution : permettre & un proche
de prendre la main sur votre ordinateur. Oui oui, vous avez bien lu : votre ami pourra diriger votre ordinateur comme s’il était
assis a coté de vous, tout en restant chez lui (c'est beau Internet). Mais rassurez-vous, il ne pourra pas le faire a votre insu.

La premicre chose a faire est de lancer I'utilitaire Assistance a distance Windows, quise trouve dans le menu

Démarrer (Tous les programmes puis Maintenance ou bien via une recherche). Deux choix s’offrent a vous :

< Inviter une personne de confiance a vous aider
La personne qui vous aide peut visualiser votre écran et partager le contréle de votre erdinateur.

= Aider quelgu’un qui vous a invité
Répondez 3 la demande d'assistance d'une autre personne,

e Inviter une personne de confiance a vous aider :pourvous faire aider.
e Aider quelqu’un qui vous a invité :pouraider.

l'utiliser avec une personne utilisant une autre version de Windows ou un autre systéme d'exploitation. De plus, les

Cet outil n'est accessible qu'auxpossesseurs de Windows Vista, Windows 7 ou Windows 8. Vous ne pourrez pas
& deuxpersonnes (aidant et aidé) doivent avoir une connexion Internet.

Le systéme repose sur le principe des invitations : pour initier un contrdle a distance, il est nécessaire que la personne qui veut
se faire aider (donc celui dont ’ordinateur va étre contrdlé) envoie une invitation a ’aidant. Aucun contréle a distance ne peut

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 4 : Windows 7 a plusieurs 245/348

étre réalisé sans cette invitation, c’est une question de sécurité (il ne s’agit pas de laisser n’importe qui se balader sur votre
ordinateur). Cliquons donc sur Inviter une personne de confiance a vous aider.

Sur I’écran suivant choisissez « Enregistrer cette invitation en tant que fichier » (les autres types d’invitation reviennent au
méme, il est inutile de les voir en détail ici). Tel un vrai carton d’invitation, vous allez devoir envoyer I'invitation a votre proche.

Elle sera sous la forme d’un simple fichier, qu’il suffira de lui joindre a un mail. J’enregistre personnellement le fichier sur mon
Bureau car, étant a usage unique, je le supprimerai sitot ’assistance terminée :

il

Invitation.msrcln
cident

Apres la création du fichier, un mot de passe vous est affiché :

i

L Assistance a distance Windows E@ﬁ

.~ Converser ' F Paramétres ;8 Résoudre les problémes @. Aide
e

Donner le mot de passe et le fichier d'invitation & votre conseiller
43BZ2GSNQFBX

@ Attente de connexion entrante...

Il faudra le communiquer a votre ami, qui de son coté, aura choisiAider quelqu’un qui vous a invité.Aprés avoir
choisi le fichier d’invitation, le mot de passe lui sera demandé :

P

-

Assistance a distance @

Entrez le mot de passe pour vous connecter a
I'ordinateur distant

Yous pouver cbitenir ce mot de passe auprés de la personne
demandant I'assistance. Une session Assistance 3 distance

démarrera dés que vous aurez entré le mot de passe et clique
sur OK,

Entrez le mot de passe:

Ok Annuler

Sur votre ordinateur, un message de confirmation va apparaitre : il est encore temps de refuser le partage.
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”
Assistance a distance Windows @

Voulez-vous autoriser ShigeruM a se connecter
a votre ordinateur ?

Une fois connecté, ShigeruM pourra voir tout ce qui est affiché
sur votre Bureau,

O ] [ Mon

Quels sont les problémes potentiels de confidentialité et de

cecurité ¥

A partir du moment ol vous acceptez, votre écran est affiché sur I’écran de votre ami. Il voit donc tout ce que vous faites et peut
donc vous guider (par téléphone par exemple, mais il existe également un moyen de communiquer par écrit, grace au bouton
Converser). Laffichage de Windows sera un peu dégradé (les fenétres ne seront plus transparentes par exemple). Cela est
tout a fait normal car Windows réduit au maximum la qualité de I'image a envoyer a votre ami, afin d’améliorer les performances.

Pour le moment, votre ami ne contrdle rien sur votre ordinateur : il ne fait qu’observer. Mais il peut en faire la demande en
cliquant sur le bouton .E. Demander le contrale . Un message de confirmation va alors apparaitre sur votre écran, vous

permettant d’accepter cette requéte. Pour lui retirer le contrdle, cliquezsur le bouton o Arréter le partage .

Enfin, pour terminer I’assistance a distance (c'est-a-dire 'affichage partagé et le contrdle), il suffit de fermer la fenétre de
l'utilitaire assistance a distance.

Ce petit chapitre n'était pas trés compliqué mais il vous permettra peut-étre de vous sortir de situations difficiles, grace a un
proche ou auxdivers forums que vous trouverez sur le Web.

Pour terminer, je voudrais vous dire quelques mots des forums. Wus en trouverez sur une infinité de sites. Les sujets sont divers
et variés mais concerne en général la thématique du site en question. Par exemple, les forums du Site du Zéro parlent
majoritairement d'informatique. N'hésitez surtout pas a y poser vos questions ! Mais attention : il existe quelques régles (plus ou
moins tacites) valables sur la grande majorité des forums :

e Un forumest fréquenté par de vraies personnes, tout comme vous, méme sion ne les « voit » pas. La politesse est donc
de mise. Si je le précise, c'est qu'il est tres facile de I'oublier du fait du caractére impersonnel des forums.

e Ilyade trés grandes chances pour que votre question ait déja été posée surun forum. Avant de poster votre message, il
est donc vivement recommandé de rechercher la réponse par vous-méme. En général, les membres des forums (et les
modérateurs @ ) n'aiment pas les questions trop récurrentes.

e Lorsque vous posezune question sur un forum, essayez d'étre le plus précis possible. N'hésitez surtout pas, par exemple,
a mettre des captures d'écran comme on a appris a en créer ici.

e Laplupart des forums comportent des régles spécifiques. Il est impératif de les consulter avant de poster un nouveau
message.

Ce sont des régles de bon sens, mais il est trés courant de ne pas y penser quand on débute. C'est bien normal, nous sommes
tous passés par la. @ A force d'étre aidé, vous serez rapidement en mesure d'aider a votre tour.
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Travaillons un peu : la bureautique

On I’oublierait presque, mais un ordinateur sert aussi a travailler. Dans ce chapitre, nous allons aborder les principaux logiciels de
bureautique. Ce terme désigne les logiciels et pratiques informatiques pour un cadre un peu plus « professionnel ». Mais
attention, ce n’est pas parce que vous n’utilisez pas d’ordinateur pour votre travail que ce chapitre vous sera inutile. Tenir un
tableau de comptes, présenter un projet (dans le cadre d’une association par exemple), ou tout simplement écrire (lettres, romans,
etc.), la bureautique n’est pas utilisée qu’au bureau !

Nous allons nous concentrer sur les trois types de logiciels de bureautique les plus courants :

e e traitement de texte ;
e Jetableur;
e la présentation (par dispositives).

Il existe d’autres types de logiciels de bureautique mais nous ne les verrons pas ici car ils sont beaucoup moins répandus :
logiciels de création de schémas, de PAO, de gestion de documents, etc.

La plupart du temps, les logiciels de bureautique sont regroupés au sein de suites. Il en existe plusieurs, mais pour illustrer ce
cours nous nous concentrerons sur I'une d’entre elles uniquement : Microsoft Office 2010.

Pour finir, nous parlerons des fichiers PDF, un type de fichier un peu spécial aux propriétés particuliéres. Je ne vous en dis pas
plus pour le moment, mais sachez que ce type de fichier est trés utilisé.

Fini de rire : au boulot maintenant !

Comme je le disais en introduction, les logiciels de bureautique sont souvent regroupés en suites. Une suite regroupe plusieurs
logiciels sous une méme appellation. Il existe des dizaines de suites bureautiques. Cela dit, trois d'entre elles se distinguent :

e Microsoft Office 2010 (qu'on appelle généralement « Office ») ;
e Apache OpenOffice (qu'on appelle généralement « OpenOffice » ou par son ancien nom « OpenOffice.org ») ;
e LibreOffice (qu'on appelle « LibreOffice », si si).

Pour la petite histoire, OpenOffice.org était initialement développée par entreprise Sun Microsystems mais cette
derniére a été rachetée par Oracle. Suite a ce rachat, la communauté de développeur d’OpenOffice.org a décidé de
rester indépendante en créant une fondation, The Document Fondation, chargée de mettre en ceuvre une nouvelle
version de la suite basée sur I’ancienne : LibreOffice était né. Cet embranchement (on appelle cela un fork) étant
relativement récent, les deuxsuites comportent de trés nombreuses similitudes.
En juin 2011, Oracle a décidé de rendre OpenOffice.org a la communauté, en la confiant a la fondation Apache.
OpenOffice.org est donc devenu Apache OpenOffice. Aujourd'hui, les deuxsuites Apache OpenOffice et LibreOffice
suivent chacune leur propre route en paralléle.

Que ce soit Office, OpenOffice ou LibreOffice, on retrouve a chaque fois les trois types de logiciels de bureautique les plus
courants : le traitement de texte, le tableur, la présentation par diapositives. Voici un petit tableau récapitulatif, donnant les noms
de chacun des logiciels des deuxsuites :

= — ache N J ci : .
oo Openofrice” ||| LibreOffice
Office

Microsoft Office Apache OpenOffice LibreOffice
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Traitement ;\ Word
de texte

~g
Tableur X ‘1 Excel

~

L.
Présentation 0

= |

PowerPoint

Il existe une différence majeure entre OpenOffice/LibreOffice et Office : le prix. En effet, les deux premiéres sont gratuites alors
que la derniére a un cofit loin d'étre négligeable, qui varie selon la version que vous choisissez et les différentes offres
promotionnelles que vous rencontrerez (si vous étes étudiant par exemple).

@ Bon ¢h bien le choixest vite-fait alors : je prends la suite gratuite. Non ?

Il'y a d’autres critéres a regarder. On peut noter qu’Office est édité par Microsoft, tout comme Windows. Ses logiciels seront
donc mieuxintégrés a votre systéme (vous retrouverez par exemple ’interface en « ruban », déja rencontrée dans Movie Maker
ou la Galerie photos).

Autre point important : il y a des chances pour qu’Office soit déja installé sur votre ordinateur. Mais ne vous réjouissez pas trop
vite, il ne s’agit vraisemblablement que d’une version d’essai limitée dans le temps. Pour avoir une version compléte, il faudra
forcément mettre la main au porte-monnaie.

Sivous étes amenés a utiliser une suite bureautique au travail ou a I’école, je vous conseille fortement de choisir la méme suite
sur votre ordinateur personnel. Ainsi, vous ne serez pas dépaysés en passant de ’'une a autre et vous n’aurez pas de
problémes de compatibilité (quoique de nos jours, ceux-ci sont de moins en moins présents).

Office étant (heureusement ou malheureusement selon les points de vue) bien plus répandue aujourd’hui, je vais m’appuyer sur
cette suite pour illustrer ce chapitre. Mais rien ne vous empéche de choisir OpenOffice ou LibreOffice. Wici ci-dessous les liens
de téléchargement des trois suites :

Télécharger une version d’essai de Microsoft Office.
Attention : une version d’essai est peut-€tre déja installée sur votre ordinateur.

Télécharger Apache OpenOffice.

Version compléte gratuite.

Télécharger LibreOffice.

Version compléte gratuite.

Linstallation de ces logiciels n’est pas plus compliquée que celles vues plus tot dans ce tutoriel. Prenez simplement garde aux
logiciels supplémentaires indésirables que ’on vous proposera d’installer en complément (penseza décocher les cases
correspondantes lors de 'installation).

limitée ou version compléte, peu importe) et que vous avez donc acces aux logiciels Word, Excel et PowerPoint. Encore

@ Dans la suite de ce chapitre, je vais considérer que Microsoft Office est installée sur votre ordinateur (version d’essai
une fois, vous &tes tout a fait libres de faire un autre choix.
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Passons maintenant au premier logiciel de bureautique abordé dans ce chapitre : le traitement de texte Microsoft Word.

Nous commencerons donc notre tour d’horizon de la bureautique avec le célebre logiciel de traitement de texte : Micros oft Word.
Ce type de logiciel permet, entre autres choses, de mettre en forme du texte : lettres, lettres de motivations, CV, rapports de stage,
procédures... Bref, toute rédaction nécessitant un peu plus de fioritures que ce que propose le simple Bloc-notes. En effet dans
ce dernier, il est impossible de changer la couleur ou la taille du texte, de souligner, de mettre en gras, etc.

Autre énorme avantage de Word (ou Writer, du c6té de OpenOffice ou LibeOffice) : la présence d’un correcteur grammatical et
orthographique trés puissant.

Lorsque vous démarrez Word, vous étes face a une interface a ruban, similaire a ce que nous avons déja croisé dans ce tutoriel.
Cette fois, la zone principale de la fenétre est constituée d une page blanche, telle une feuille de papier posée sur votre bureau :

W Q= Documentl - Microsoft Word SRIoN x|
m Insertion Mise en page Références Publipostage Réwision Affichage o @
il L - o i vies ik H Rechafcher =
- " - - N re e == | S EE| A . L
] . i AW A & =2 RE Y saebcd | assbcec AaBbC - o Remplacer
2 Remiplaces
Caoler - 3 - ar . - =, iy = - f Monma: % Sang int itr Modifeer
=l G I § - X X B? - A EE 3N = o~ Hegrma 5ans in Titre 1 | e = | [y Sétectionner -
-
f
| ¥
Interface de Word.

Nous nous concentrerons principalement sur ’onglet « Accueil » du ruban, déja trés riche en fonctionnalités. Commencons deés
maintenant avec un peu de mise en forme.

Je ne vous surprendrai pas en vous disant que c’est grace au clavier qu’on tapera notre texte. Pour le mettre en forme,
sélectionnez la partie a impacter a I’aide de la souris (gardez le clic gauche enfoncé) puis cliquez sur un des boutons du ruban.
Par exemple, pour mettre un mot en gras :
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@| H9-0|+ Document? - Microsoft Waord
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
=2 'k i i - - * = - i‘*l' :: - e - "_—v ;—= ;E A
J ) Calibri [Corps ~ 11 A A | Aa | =T i= T == T AaBbCchi

Cnller ¥ G 7 § v abe x, X ~-W.-A- BE=E == 1= 1 Marmal
Presse-papiers I \2 Police u Paragraphe )
%

Cliguez sur un bouton de mise en forme

Sélectionnez le texte

Exemple de texte

Mettre en gras du texte.

Les principales commandes de mise en forme se trouvent dans les groupes de boutons « Police » et « Paragraphe ». Vici ci-
dessous les plus fréquemment utilisés :

Taille du texte

Police
Calibri (Corps ~ 11 A A | Aa- | B =is- ([EE T
Mettreengras == G J § ~ zbe X, X --A- BE==]|1= i

i Barre
Police P Paragraphe u

Mettre en italiqgue Couleur du texte

Souligner Aligner le texte a gauche,
Centrer le texte,
Aligner le texte a droite,
Justifier le texte.
d'outils Word.

Il est bien stir possible de combiner tous ces traitements pour arriver a de trés « jolies » choses. @

Word contient un correcteur trés puissant, qui vous évitera bien des fautes d’orthographe et de grammaire. Dés qu’une faute est
repérée, elle est soulignée par des vagues de couleurs : en vert les fautes de grammaire et en rouge les fautes d’orthographe. Par
exemple :

Les faute, c’'estpasbeaut! Des fautes, moi ? Jamais !

Mais Word ne se contente pas de vous indiquer vos fautes, il se permet méme de vous faire quelques suggestions ! Pour cela,
faites un clic-droit sur la faute et sélectionnez une des corrections proposées. Par exemple, si je clique sur "Les faute", Word me
propose comme correction "La faute" ou "Les fautes" :
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-

Calibri((~ 11 ~ A" A7 :
G 7 S B - A-F
Les faute, c'estpas beaut !

ek
]
¥
1

Correction des fautes.
La faute

Les fautes Ib

lgnorer

Dans mon cas, je choisis la seconde proposition et mon texte est automatiquement corrigé, le soulignement vert disparait. [l ne
me reste qu’a faire la méme chose pour la faute d’orthographe soulignée en rouge et le tour est joué.

Comme dans la majorité des logiciels (et notamment les logiciels de bureautique), il est nécessaire de savoir enregistrer son
travail pour le continuer plus tard. Comme nous I’avons vu dans la premicre partie de ce cours avec le Bloc-notes, il est possible
d’enregistrer ou d’« Enregistrer sous » votre fichier grace au menu « Fichier » :

Accueil Inse

| H Enregistrer
Fichier — Enregistrer.

Enregistrer sous

,_j’ Chuvrir

[ Fermer
Un fichier « docx» va alors €tre créé a ’emplacement spécifié :
lij

Maon fichier
texte.docx

Fichier docx.

La prochaine fois que vous aurez a travailler sur ce fichier, vous n'aurez qu'a double-cliquer dessus pour l'ouvrir dans Word.

@ Ce fichier est un fichier texte, pourquoi son extension n’est pas « txt », comme nous I’avions vu avec le Bloc-notes ?

Je vois que vous suivez ! Ce fichier est en effet un fichier contenant du texte, mais ¢’est avant tout un fichier de type « Word ».
Cela signifie que seul le logiciel Word (ou OpenOffice/LibreOffice Writer, qui sont compatibles) est capable de le manipuler. Vous
ne pourrez donc pas ouvrir ce fichier avec le Bloc-notes, qui est un logiciel bien trop basique pour pouvoir afficher la richesse de
la mise en forme.

Vous noterez également que par défaut, ’extension de fichier Word est « .docx». Mais vous rencontrerez peut-étre ’extension «
.doc » (sans le « x»). Les deux extensions concernent bien Word, mais « .docx» est plus récente (elle est apparue avec les
dernicres versions de la suite Office). Cela pose un probléme non négligeable : les vieilles versions de Word ne sont pas
capables d'ouvrir les fichiers en « .docx» ! Sivotre fichier doit étre ouvert par quelqu’un qui posséde une version trop ancienne
de Word (ce qui est malheureusement souvent le cas en entreprise), alors il vous faudra lui enregistrer le fichier en « .doc ». Cela
se fait en choisissant le type lors de I’enregistrement du fichier (ne vous préoccupez pas de la pléthore d’autres formats
disponibles, seuls « .doc » et « .docx» sont couramment utilisés) :
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Racument o Ldead -

BT e s 4 Document Word (*.docx)
Decurnent Word prenant en charge les macros (*.docm)
000 s— Document Word 97-2003 (*.doc)
Modeéle Word (*.dotd)
Maodéle Ward prenant en charge les macros (*.dotm)
Modéle Word 97-2003 (*.dot)
PDF (*.pdf)
Docurnent XP5 (*xps) Choisir
Page Web 3 fichier unique (*.mht*.mhtml)
Page Web (*.htm;*.html)
Page Web, filtrée (*.htrm; . html)
Format ETF (*.rtf)
Texte brut (*.tut)
Docurment XML Word (*.xml)
Document XML Word 2003 (*.xml)
Texte OpenDocurnent (*.odt)
Docurnent Works & - 9 ("wps)

entre doc et docx.

C’est tres simple, encore faut-il y penser au moment d’enregistrer le fichier.

Sivotre fichier n’est destiné qu’a une utilisation personnelle, alors mieux vaut conserver I’extension « .docx ». En effet,
ce nouveau format n’a pas €té créé pour rien : il offre plus de fonctionnalités que son ancétre le « .doc ».

@ Voiciun petit truc pour savoir siune version d’Office est capable de manipuler les « .docx» : sil’interface posseéde un

ruban, alors I’extension « .docx» est gérée. En effet, ce format de fichier est apparue en méme temps que cette nouvelle
interface.

Dans la suite de ce chapitre, nous nous intéresserons aux logiciels Excel et PowerPoint. La procédure d’enregistrement d’un
fichier sera exactement la méme donc je ne reviendrai pas dessus (mieux vaut se concentrer sur les fonctionnalités, vous ne
trouvez pas ?). De plus, ce petit tour de passe-passe « .doc »/« .docx» sera également d’actualité pour Excel (« .xls »/« xlsx») et
PowerPoint (« .ppt »/« .pptx»).

Le plus souvent, Word est utilisé pour ses fonctionnalités de base de mise en forme. Mais ce logiciel est bien plus puissant qu’il
n'en a I’air ! Pour vous en convaincre, je vous propose de découvrir une fonctionnalité relativement avancée et trés pratique : le
sommaire automatique. L’idée est simple : vous écrivez votre texte (rapport, mémoire, procédure, etc.) et Word se charge de
générer le sommaire adéquat, en indiquant les titres de partie et les numéros de pages associés. Sans cette fonctionnalité, vous
seriez obligé d’écrire le sommaire « a la main » et de le mettre a jour vous-méme a chaque modification du texte.

Je vous propose I’exercice suivant (que nous allons faire ensemble) : aprés avoir ouvert Word, nous allons écrire un texte
composé de deux parties, composées chacune de deuxsous-parties. Finalement, notre texte devra ressembler a quelque chose tel
que ceci :

Citation : Objectif de I’exercice

Premiére sous-partie de la partie 1

Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 1

Bla bla.

Premiere sous-partie de la partie 2
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Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 2

Bla bla.

Commengons par écrire le texte sans aucune mise en forme. Je vous propose de copier-coller ce qui suit dans Word :

Citation : Texte a copier-coller dans Word

Titre de la premiére grande partie
Premiére sous-partie de la partie 1
Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 1
Bla bla.

Titre de la seconde grande partie
Premiére sous-partie de la partie 2
Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 2
Bla bla.

Vous devriez alors arriver a ceci :

Titre de la premiére grande partie
Premiére sous-partie de la partie 1
Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 1
Bla bla.

Titre de la seconde grande partie
Premiére sous-partie de la partie 2
Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 2

Bla bla.

Texte sans mise en forme.
Les styles hiérarchiques
Word est puissant, mais il est encore incapable de deviner seul quels sont, au sein de votre texte, les titres des parties et des

sous-parties. Il va falloir I'aider un peu en utilisant les styles. Ceux-cise trouvent dans le ruban « Accueil » (utilisez les fleches a
droite du cadre ci-dessous pour faire défiler les différents styles) :

..ﬁ.aEchDc AaBbCcDe AaBbC: AaBbCc

: : i Les styles.
T Mormal 1 Sans int... Titre 1 Titre 2 -

Style
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Appliquer un style se fait exactement de la méme maniére que mettre en gras : sélectionnez le texte et cliquez sur le style désiré.
Ces styles sont hiérarchiques. Cela signifie qu’ils sont paramétrés pour avoir un niveau d’importance dans le texte. Ainsi, le

style nommé « Titre 1 » sera plus important que le style « Titre 2 ». Vous ’avez compris, nous allons utiliser ces deuxstyles pour
notre exemple :

e les grandes parties utiliseront « Titre 1 » ;
e les sous-parties utiliseront « Titre 2 ».

Apres avoir appliqué ces styles, vous devriez donc arriver a ceci :

Titre de la premiere grande partie

Premiére sous-partie de la partie 1
Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 1
Bla bla.

Titre de la seconde grande partie

Premiére sous-partie de la partie 2
Bla bla.

Seconde sous-partie de la partie 2
Bla bla

Texte mis en forme.

Ok, mais ¢a ne ressemble pas a ce que tu nous a montré plus haut comme objectif. Les titres ne sont pas de la méme
couleur par exemple ! C’est normal ?

Oui, c’est tout a fait normal. Nous venons d’utiliser les styles pré-paramétrés de Word et par défaut, ils ont ces couleurs. Mais
vous pouveztrés bien les modifier : faites un clic-droit sur le style a modifier puis choisissez « Modifier ». Je ne m’y attarde pas
icimais sicela vous intéresse, n’hésitez pas a modifier les styles selon vos envies.

Je parle bien ici de modification du style et non du texte en lui-méme au sein de votre page. En modifiant le style, vous
modifiez automatiquement toutes les parties du texte ou ce style a été appliqué. En revanche, si vous modifiez le texte
directement (un des titres par exemple), les autres passages ne seront pas impactés (les autres titres ne changeront pas
d'aspect). Cela fait d'ailleurs partie de toute la puissance des styles.

Création du sommaire automatique

Maintenant que nos styles hiérarchiques sont en place, Word « sait » quels sont vos titres de grande partie (les « titre 1 ») et
vos titres de sous-partie (les « titre 2 »). Il ne reste plus qu’a lui demander gentiment de générer un sommaire a partir de tout ¢a.

Placez le curseur a ’endroit de votre document ou vous souhaitez insérer votre sommaire (au début de votre document par
exemple). Rendez-vous ensuite sur le ruban « Références » et cliquez sur le bouton « Table des maticres » :
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m}&ccueil Insertion Mise en page Références Publip

[Zp sjouter le texte - ABl [ Insérer une note de f
[Z¥ mettre 3 jour 1a table ﬁg Mote de bas de page
Table des Insérer une note 2
imatigres = de bas de page Q Afficher les notes
Prédéfini -
Table automatique 1 Insertion d'un sommaire automatique.
Contenu %
[ i R el S L I e U A e e LGOS o i S A M
Titre 2 B

Plusieurs types de sommaires sont prédéfinis. Nous choisissons par exemple le premier, ce qui donne :

Contenu

Titre de la premi&re grande Partie ..o oo e e e 1
Premigre sous-partie de 13 parti| 1 ... oo ooeoeooee e e e 1
Seconde sous-partioede A partie L...... ..o e re e ar e nnr e nnn e annsannsane 1

Titre de la seconde Erande Parti|. ... oo oo e e 1
Premiére sous-partie de 13 partie 2 ... comirmmimmmmmmmmmmmmmmnsmss s mmsmnssenssensssnssessnnnssmnsmns s smnssan 1
Seconde sous-partie de [ parti|e 2 ... e e e e e e e e 1

Sommaire automatique.

Et voila le travail ! Word a généré un sommaire en nous épargnant ce fastidieux travail. Les références auxnuméros de page sont
particuliérement pratiques : vous pouvez ajouter autant de texte que vous le désirez dans vos parties, Word retrouvera toujours
les bons numéros. Dans la méme idée, si vous décidez d’ajouter des parties, vous n’aurez pas a refaire vous-méme votre
sommaire.

Pour mettre a jour le sommaire, faites un clic-droit sur celui-ci et choisissez l'entrée « Mettre a jour les champs » :
2 Mettre & jour les champs  Mettre a jour les champs

Les modifications apportées a votre texte seront alors prises en compte. Royal, vous ne trouvez pas ?

Bien stir, cela n’est qu’un exemple parmi tant d’autres des possibilités d’un tel logiciel de traitement de texte. [ly en a
énormément d’autres mais nous ne les verrons pas ici. Word est tellement riche qu’un tutoriel complet serait nécessaire pour
apprendre a I'utiliser plus en détail.

On me souffle dans I'oreillette que justement ce n’est pas un, mais deuxtutoriels sur Word qui existent sur le Site du

Zg¢ro : Rédigez facilement des documents avec Word (par Michel Martin) et Traitez des textes avec Word (par ~Electro).
@ Je vous conseille grandement leur lecture sile sujet vous intéresse.

Et pour les amateurs d'OpenOffice, quelques mini-tutoriels sont également a votre disposition. A-dream a notamment

réalisé un tutoriel sur la mise en place d'une table des matiéres automatique.

Deuxieme logiciel de bureautique couramment utilisé : le tableur.

extensions ne sont plus « .doc »/« .docx» mais « .xIs »/« xIsx » (« Xlsx» étant réservée aux versions récentes

@ Je ne reviens pas sur la notion d’enregistrement de fichier car elle est trés similaire a ce quia été¢ vu avec Word. Les
d’Excel), mais le principe est exactement le méme.
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Un tableur est un ensemble de cases, appelées cellules, dans lesquelles on va pouvoir faire des calculs. La meilleure fagon de
visualiser la chose, est encore d’ouvrir le logiciel Excel :

Ii—.“ H ! '7 Classeurl - Microsoft Excel = EH 2
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage & a = eH 2%
‘*“"j # Ve = g.r_]E. - = ?tandard » B Mise en forme conditionnelle = 5*=Insérer ~ Ficw ,:}v \?a

i - B3 - o, 00 (B8 Mettre sous forme de tableau = | 3% Supprimer + | [§]+ &
Coller G I § -~ EEEEE || «n m : e ~ Trier et Rechercher et
- & B e ——— L0 +,0 5 Styles de cellules ~ FEl Format » 27 filtrer~ sélectionner -
Presse-papiers Alignement ] MNombre ] Style Cellules Edition
c3 - v
A B E F G H 1 ] K [E e
1
%
3]
a4
3
[~
Interface d'Excel.

Comme vous pouvez le voir, I'interface est relativement similaire a celle de Word. Du moins, un énorme point commun devrait
vous sauter aux yeux: le ruban. Encore et toujours ce fameuxruban. Je pense que vous commencez a en avoir I’habitude.

La ou Word présentait une page blanche se trouve le tableur. Les cellules quile composent sont repérées par leur numéro de
colonne, suivi de leur numéro de ligne (un peu comme dans une bataille navale). Par exemple, la case sélectionnée ci-dessus
(avec le cadre noir) est la case C3. Son nomest d’ailleurs indiqué juste au-dessus du tableur.

Une cellule est faite pour recevoir une valeur : un chiffre ou un nombre, un texte, une date, etc. Pour insérer une valeur,
sélectionnez la cellule (en cliquant dessus) et tapez le contenu a I’aide du clavier.

Comme vous l'auriez fait dans Word, vous pouvez mettre en forme le contenu d’une cellule. Vous pouvez copier-coller une
cellule dans une autre, etc.

A B C D

il Partie 1 Partie 2 Partie 3 Total

2 60 34 33 127

3 =6 =6 a4 156 Exemple de mise en forme.
4 120 22 32 174

5 42 200 57 299.

=

Cela ressemble beaucoup a un traitement de texte sous forme de tableau finalement. Mais évidemment, cela ne s’arréte pas la. Ily
aun grand intérét a utiliser un tableur : les formules.

Les formules sont le coeur d’Excel, ce qui fait tout son intérét et toute sa puissance. Le principe est le suivant : déduire la valeur
d’une cellule a partir des valeurs d’autres cellules.

Dans le petit tableau vu plus haut par exemple, une colonne « Total » représentait la somme des trois colonnes « Partie 1 »,«
Partie 2 » et « Partie 3 ». Evidemment, le calcul peut étre fait a la main et son résultat étre tapé dans la case. Mais ce n’est pas ce

qu’on fait de plus efficace. Mettre en place une formule permet d’automatiser le calcul. Ainsi, en changeant les valeurs d’une des
trois colonnes « Partie », alors les totaux seront automatiquement et instantanément recalculés.

Construire une formule

Prenons un exemple simple afin de créer notre premiere formule :

A B | i |

1 Valeurl Valeur 2 sSomme Construction d'une formule, étape 1.

2] 4 2 I
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La cellule vide ci-dessus (C2) est censée recevoir la somme des deux premieres valeurs. (Je vous donne la réponse en avant-
premicre : le résultat attendu est 6. Sisi!).

La chose la plus importante a savoir concernant Excel est la suivante : une formule doit impérativement commencer par le signe
égal (« =»). A partir du moment ou ce symbole est entré dans une cellule, la construction de la formule débute. Commengons
donc par taper ce signe dans notre cellule vide :

A B C
1 Valeurl Valeur 2 Somme Construction d'une formule, étape 2.

B =

-~

La valeur de notre cellule C2 doit étre la somme des cellules A2 et B2. Vous étes d’accord ? Eh bien il suffit de taper ce calcul
apres le signe égal : A2+B2. Ce qui donne :

A 8 | ¢ |
1 waleurl Valeur 2 somme Construction d'une formule, étape 3.
= al 2|=A2+B2

Au fur et a mesure de la frappe, Excel reconnait les cellules et leur donne des couleurs afin de les repérer plus facilement (dans
notre cas ce n’est pas trés important, mais dans de trés gros tableurs c'est une aide trés pratique).

Une fois votre calcul écrit, il ne reste plus qu’a taper sur la touche Entrée de votre clavier pour valider la formule. Le résultat est
alors affiché sans que vous ayezeu besoin de le calculer de téte :

A B | ¢ ]
1 waleurl Valeur 2 somme Construction d'une formule, étape 4.

R R m—

e |

A présent, vous pouvez changer les valeurs des cellules A2 et B2 : la cellule C2 sera automatiquement mise a jour en
conséquence.

@ Taper le nomdes cellules dans la formule est un peu long. N’y a-t-il pas un moyen d’aller plus vite ?

Effectivement, il n’est pas toujours simple (nirapide) d’aller chercher le nom d’une cellule pour pouvoir le taper dans la formule.
Il'y a mieux : aprés avoir entré le signe égal, cliquez sur n’importe quelle cellule du tableur pour insérer son nomdans la formule.
Ainsi, les étapes a suivre dans notre exemple précédent auraient été :

Taper le signe égal dans la cellule C2.
Cliquer sur la cellule A2.

Taper le signe symbole "+".

Cliquer sur la cellule B2.

Appuyer sur la touche Entrée.

1 Je le dis et je le répete : le signe égal est impératif. Sivous I'oubliez, votre formule ne sera pas interprétée comme telle
par Excel, quine fera qu’afficher le texte du calcul dans la cellule :

A B | ¢ |
1 |valeurl Valeur 2 Somme Sans signal égal, point de résultat.

2 | 4 EIA 2+B2 .I

Les opérations

Dans la formule ci-dessus, nous avons vu I’addition. Mais Excel est bien stir capable de réaliser d’autres opérations. Encore faut-
il savoir comment les taper. En effet, pour les signes « +» et « - », iln’y a pas de soucis car ils sont disponibles sur votre clavier.
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Mais pour les signes de multiplications et de division ? On ne peut pas le deviner : la multiplication est représentée par le signe «

* » et la division par le signe « / ».
Opération  Signe

Addition +

Soustraction

Multiplication | *

Division /

Cela est valable pour la grande majorité des logiciels quinécessitent 'utilisation de ces symboles mathématiques.

Consignes

Pour finir cette bréve présentation d’Excel, je vous propose un petit exercice simple : réaliser un tableau de comptes. Celui-ci
comportera les colonnes suivantes :

Date : la date de la transaction.

Intitulé : un simple texte décrivant la transaction.

Dépense : la dépense (si la transaction est une dépense).

Recette : la recette (sila transaction est une recette).

Solde : Solde du compte au jourJ. C'est donc le solde précédent, auquel on soustrait les dépenses et on ajoute les
recettes.

Vous I'aurez compris, les formules se situent du c6té de la colonne « Solde ».

Voiciun exemple de ce a quoi vous devriez arriver :

A B B | D | E

1 Date Intitulé Dépense Recette Solde

2 Ancien solde 10
3 01-févr Jour de paye 100 110
4 02-févr Achat d'un bon gros sandwich 15 95
5 D4-féyr Cinéma 10 85
6 15-fevr Billet trouvé par terre 200 285
T 17-févr Achat d'un bon gros sandwich 15 270
2 18-févr Don de la moitié de ma fortune 4 une association 130 140
9 01-mars Jour de paye 100 240

Objectif de l'exercice.
A vous de jouer!
Solution
C’est terminé ? Je vous donne une solution pour ceux qui en auraient besoin.
Tout d’abord, je vous propose de donner un titre & chacune de nos colonnes en utilisant la premiére ligne. Pour bien montrer que
c’est une ligne de titres, nous allons mettre ces cellules en gras. Petit truc : vous pouvezsélectionner plusieurs cellules en méme

temps afin de tout mettre en gras d’un seul coup (cliquez sur une cellule et maintenez le clic enfoncé pour sélectionner les
cellules adjacentes) :
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T P TI  pr—-
1 |Date Intitulé Dépense  Recette Solde Sélection de plusieurs cellules.
2
3

Vous pouvez également sélectionner une ligne entiére en cliquant sur son numéro (idem pour les colonnes, en cliquant sur leur
lettre).

Bien. Sur la ligne 2, indiquons le solde initial (mis a 10 sur ’exemple donné dans les consignes). Vient ensuite la ligne 3, la plus
intéressante : nous allons écrire notre formule. Placez-vous sur la cellule E3 (du moins, elle est positionnée ainsi dans mon
exemple) et entrez la formule. N’hésitez pas a utiliser votre souris pour sélectionner les cellules qui vous intéressent.

A B £ p | E |

1 Date Intitulé Dépense Recette Solde

2 Anien solde IDI Formule du solde.
=l [ 1 |=£2-c34D3 |

Nous avons donc la formule suivante : E3=F2-C3+D3.

e E2 est la cellule située au dessus de E3 : c’est I’ancien solde.
e (3 estladépense, on met donc un signe « - » devant.
e D3 est la recette, on met donc un signe « +» devant.

Apres avoir appuyé sur la touche Entrée, votre formule est opérationnelle. Pour I'instant, elle vous affiche I’ancien solde car les
cellules « Dépense » et « Recette » sont vides. A vous de les remplir pour mettre a jour votre solde.

@ Et pour les lignes suivantes ? Il faut retaper la formule a chaque fois ?

Non, et heureusement ! Vous pouvez dupliquer la formule sur les cellules du dessous, Excel se chargera d’adapter
automatiquement la formule a chaque ligne.

Nous avions la formule suivante pour la ligne 3 : E3=F2-C3+D3.
Elle sera adaptée ainsi pour la ligne 4 : F4=E3-C4+D4.

Puis ainsipour la ligne 5 : E5=F4-C5+D5.

Etc.

Pour dupliquer la formule, sélectionnez la cellule concernée et faites glisser la poignée située en bas a droite de la cellule :

Reproduire la formule sur les autres cellules.

Vous pouvezainsi dupliquer la formule sur autant de lignes que vous le souhaitez. Votre tableau est alors prét, il ne vous reste
plus qu’a le remplir avec vos dépenses et recettes.

Avec ces quelques concepts, vous pouvez déja réaliser des tableurs trés pratiques : scores d’une partie de carte, classement de
championnat de foot, etc. Mais les fonctionnalités d ’Excel vont beaucoup plus loin que ¢a ! Ce n’est pas pour rien qu’il est l'un
des logiciels les plus utilisés en entreprise.

O Comme pour Word, je ne vais pas aller plus loin, mais si le sujet vous intéresse, ~Electro, Etienne-02 et bat538 ont écrit
un tutoriel sur Excel.
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—

Troisieme et dernier logiciel de bureautique que nous allons découvrir ensemble : PowerPoint. C’est un logiciel de présentation :
il vous permet de réaliser des diapositives, que vous pourrez ensuite utiliser comme support devant une assemblée (a ’aide d’un
vidéo-projecteur par exemple).

Son interface est dotée du ruban habituel :

Pl ¥ Présentationl - Microsoft PowerPoant = B OB
Aciuieil Irdertiaim Créatiam Tradiditiaand Animations il i Bl Révidaad Alfichage < ﬂ
| Disposition = A, - | =3 A 2 Bechercher
"_lF:h.': T i Lt =l 2 2 Remplacer =
Mowvelle G F 5 5 she W. A \ Farmes Organiser
diapositive = | Sedtion = : - - 4 Seélectionner =
Diaposit P ygraphe Muodilicatior
x
1
Cliquez pour ajouter un titre
Cliguez pour ajouter des commentaires i
Duapositive L de 1 “Théme Office” Frangais [France] Bi3SE T 48% (— + ﬁ

Interface de PowerPoint.

Contrairement 8 Word et Excel, la partie principale de Iinterface est ici séparée en deux zones :

1. A gauche : un apercu des diapositives créées dans la présentation. Pour I’instant, iln’y en a qu’une, vierge. C’est dans
cette partie que I’on sélectionne la diapositive a éditer.
2. A droite : un gros plan sur la diapositive sélectionnée. C’est dans cette partie que ’on édite la diapositive sélectionnée.

A Pouverture de PowerPoint, notre présentation ne contient qu’une seule diapositive. Charge a nous de la remplir avec ce que
nous voulons : textes et images principalement. Néanmoins, deux éléments sont déja présents : des €léments de texte vides, qui
ne demandent qu’a étre complétés :

....................................................................................................................................... ; Diapositive par défaut.

Les cadres en pointillés que vous pouvez observer ci-dessus servent a manipuler les éléments. Chaque élément présent sur une
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diapositive en est pourvu. Ici, ils sont représentés en pointillés car ils ne contiennent pas de texte (mise a part ’indication «
Cliquez pour ajouter un (sous-)titre », quin’est pas réellement un texte de présentation), mais en temps normal le cadre est
invisible lorsque la forme n’est pas sélectionnée :

&

Cliquez sur la forme pour la
sélectionner

—_—

Sélectionner un élément.

Ce cadre va vous permettre de manipuler I’élément : placement, agrandissement, rétrécissement, rotation, etc. Fiez-vous a la
forme du curseur pour savoir quelle action vous pouvezréaliser :

e Déplacement : Placez le curseur de la souris sur la forme pour la déplacer. Cliquez, maintenez le clic enfoncé pour déplacer
puis relachez le clic pour déposer la forme.

¢ i Curseur de déplacement.

e Agrandissement/ Rétrécissement : Le cadre de la forme dispose de huit poignées (une a chaque coin et une au milicu de
chaque aréte). En placant le curseur sur 'une d’elles, vous pouvez ’agrandir ou la rétrécir. Attention, les proportions ne
seront conservées que sivous utilisezune des poignées en coin. Dans le cas contraire, I'image sera « étirée » ou «
aplatie ».

% Curseur d'agrandissement et rétrécissement.

e Rotation : Utilisez la poignée verte pour faire tourner la forme sur elle-méme.

C; Curseur de rotation.
[

Insérer un élement

Des éléments de textes sont présents par défaut a 'ouverture de PowerPoint. Peu importe, nous allons en ajouter un autre. Dans
I’onglet « Insertion », cliquez sur le bouton « Zone de texte » :

A

Bouton Zone de texte.
Zone

de texte

Tracez ensuite le cadre de votre futur élément de texte sur la diapositive :

Définition de la zone de texte.

Vous pouvezalors taper le texte que vous désirez et le mettre en forme grace aux boutons du ruban « Accueil ».
La procédure est la méme pour insérer un autre type d’élément : utilisez ’onglet « Insertion » et choisissez le bouton adéquat.

Utilisez le bouton « Image » pour choisir une image sur le disque dur:
I/_xi| Image
Image
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Utilisez le bouton « Formes » pour insérer une forme prédéfinie (PowerPoint en propose un large choix) :

@ Formes

Formes

-

Il en existe bien d’autres. Je vous laisse les découvrir par vous méme.

Supprimer un éléement

Pour supprimer un élément, sélectionnez son cadre puis appuyez sur la touche Suppr de votre clavier.

A Pour supprimer un élément de texte, faites bien attention a sélectionner son cadre et non le texte qu’il contient.

Je vous laisse le soin de supprimer les éléments créés par défaut, d'en créer de nouveauxet de les placer dans votre diapositive.

Vacances au ski

Exemple de diapositive (magnifique,

vous en conviendrez).
Manipuler les diapositives

Ajout et suppression

Bien, mais une présentation ne se limite pas a une seule diapositive. Pour ajouter une nouvelle diapositive, cliquez sur le bouton
correspondant dans le ruban « Accueil » :

b
1%

Mouvelle
diapositive =

Bouton Nouvelle diapositive.

Dans le volet de gauche, une nouvelle diapositive vierge est alors ajoutée :
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Une nouvelle diapositive, vierge, apparait dans la liste

Pour passer d’une diapositive a une autre, cliquez simplement sur celle qui vous intéresse dans le volet de gauche.
Evidemment, il est également possible de supprimer une diapositive :

e ecn la sélectionnant dans le volet de gauche puis en appuyant sur la touche Suppr de votre clavier ;
Copie et déplacement

©

cela une nouvelle fois le menu contextuel sur les diapositives concernées dans le menu de gauche.

e ou en s’aidant du menu contextuel (clic-droit sur la diapositive a supprimer, toujours dans le menu de gauche).
Tout comme vous le feriez avec un morceau de texte dans Word, il est possible de copier-coller des diapositives. Utilisez pour

qu'un copier-coller, mais en plus rapide.

Tres souvent, il vous arrivera de copier-coller une diapositive (pour récupérer la mise en forme de la précédente par
exemple) : utilisez pour cela 'option « Dupliquer la diapositive » du menu contextuel. C’est exactement la méme chose
déposer dans le volet de gauche.

Enfin, pour déplacer des diapositives (c'est-a-dire modifier leur ordre au sein de la présentation), il vous suffit de les glisser-

au fait, comment faire pour « projeter » l'image de I'écran ?

Le branchement de ’ordinateur

Votre présentation est préte ? Trés bien, il ne reste plus qu’a la projeter a votre auditoire (qui n’attend certainement que ¢a). Mais
principauxsont :

Tout d'abord, il vous faut brancher l'ordinateur a un projecteur. Cela peut étre fait grace a différents types de cébles, dont les
e Lecable VGA :le connecteur est le plus souvent de couleur bleu.

e Le cable HDMI : pour une diffusion en haute définition (le projecteur doit étre compatible).
et audio » :

/ Matériel et audio

Une fois l'ordinateur (portable le plus souvent) branché, il faut indiquer 8 Windows comment rediriger I'image de I'écran vers le
Afficher les périphériques et imprimantes

projecteur. Pour cela, dans le Panneau de configuration, sélectionnez « Se connecter a un projecteur » dans la section « Matériel
Ajouter un périphérique

Se connecter & un projecteur
Ajuster les paramétres de m
utilisés

Quatre choix s'offrent alors a vous :

ité communément

Se connecter a un projecteur.
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Ordinateur E ] , Projecteur
uniguement Dupliquer Etendre uniguement
h : . S )

Différentes possibilités pour projeter l'image de l'ordinateur.

® « Ordinateur uniquement » : L'image est uniquement sur I'écran « normal » de l'ordinateur. Autrement dit : I'image n'est

pas du tout envoyée sur le projecteur (c'est le comportement par défaut).

e « Dupliquer » : L'image se situe a la fois sur I'écran de l'ordinateur et sur le projecteur. Pratique pour suivre une

présentation sans avoir a tourner le dos auxauditeurs.

o « Etendre » : Cette fois, I'écran du projecteur se comporte comme le prolongement de I'écran de l'ordinateur, comme s'ils
étaient cote-a-cote (comme l'indique le schéma de I'image ci-dessus). Vous pouvezalors passer la souris d'un écran a
l'autre : en faisant « sortir » le curseur du premier, il apparait sur le second. Ainsi, vous pouvez déplacer une fenétre d'un
écran a l'autre. Vous pouvez par exemple placer la fenétre de PowerPoint (avec votre présentation) du c6té de I'écran du

projecteur et conserver d'autres fenétres (vos notes) sur votre écran.
® « Projecteur uniquement » : L'image est uniquement sur I'écran du projecteur.

Il existe un raccourci clavier pour passer d'un mode de projection a l'autre, mais il dépend de votre ordinateur. La plupart du

temps, il faut trouver un symbole ressemblant a quelque chose comme cela :

[ Symbole projecteur sur le clavier

Lancer et diriger le diaporama

Une fois que tout est branché et que I'image de votre ordinateur est projetée, il ne reste plus qu’a lancer votre diaporama. Le but

est de visualiser votre présentation en plein écran, sans que I'interface de PowerPoint ne soit visible.

Je ne vous surprendrai pas en vous disant que cela se passe dans le ruban « Diaporama ». Voici les deuxboutons que vous

pouvezutiliser :

$ T

ﬁxpartir Apartirdela
du début diapositive actuelle

Boutons de lancement de diaporama.

Raccourci clavier : Lancer le diaporama a partir du début
(@00
WL
00
F5
Raccourci clavier : Lancer le diaporama a partir de la diapositive actuelle
(@00
iijE.
00

Maj + F5

Pour passer d’une diapositive a une autre, vous avez plusieurs choix:

e Utilisez les fleches du clavier : | et — pour aller en avant, 1 et < pour aller en arriére.

e Utilisez votre souris : Clic (gauche) pour aller en avant, clic-droit puis « Précédent » pour aller en arriére.
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Enfin, pour quitter le diaporama, appuyez sur la touche Echap de votre clavier.

PowerPoint permet de faire des présentations tres travaillées, dotées d’animations ou méme de vidéos. Comme pour Word et
Excel, nous ne nous attarderons pas plus longtemps sur ce logiciel dans ce tutoriel, mais ce que nous avons vu ici devrait vous
permettre de réaliser des présentations simples (et souvent suffisantes), que ce soit dans le cadre de vos loisirs ou pour le
travail.

<—\| Sivous voulez en savoir plus, ~Electro a écrit un tutoriel dédi¢ a PowerPoint.

Je ne pouvais pas finir ce chapitre sans vous parler des fichiers PDF, ces fichiers un peu spéciauxtrés pratiques et trés utilisés.
Mais avant tout, qu’est-ce qu’un fichier PDF ?

Comme vous le savez, sous Windows chaque fichier informatique a un type, défini par son extension. Nous avons vu les fichiers
textes simples (en .txt), les fichiers Word (en .docx), les fichiers Excel (en .xlIsx), les fichiers PowerPoint (en .pptx), les fichiers MP3
(en .mp3), etc. Eh bien les fichiers PDF sont des fichiers de type... PDF. Leur extension est .pdf (tout cela est on ne peut plus
logique).

Logo fichier PDF.

Les fichiers PDF peuvent étre utilisés pour représenter tout type de documents : traitement de texte, présentations et méme
tableurs. Mais ils ont une grande particularité : on ne peut pas modifier leur contenu. Et cela est un atout majeur !

Prenons un exemple. Vous réalisez une procédure avec Word (pour réaliser une tache bien précise) et vous fournissez le fichier «
.docx» ainsicréé a un collegue. Ce dernier ouvre alors le fichier dans Word (jusqu’ici, tout va bien) mais fait une mauvaise
manipulation et supprime par mégarde tout un paragraphe, en plein milieu de la procédure. Il ne s’en rend pas compte et suit
scrupuleusement les étapes indiquées. [In’y a plus qu’a espérer que le paragraphe perdu n’était pas trés important... Votre
collegue n’est pas forcément stupide : il arrive a tout le monde de faire une fausse manceuvre.

C’est alors qu’intervient le fichier PDF ! Son contenu ne pourra pas étre modifié ! Mieux, quel que soit l'ordinateur ou bien le
lecteur de PDF utilisé, la forme sera toujours la méme (a la différence d'un fichier « .docx», quirisque de ne pas étre affiché de la
méme fagon dans Word ou Writer).

Autre avantage du fichier PDF : il peut étre lu par n’importe qui. Il y a d’ailleurs fort a parier que votre ordinateur posseéde déja
tout ce qu’il faut pour cela.

@ Mais un fichier « .docx» aussipouvait étre lu par n’importe qui, non ?

Eh bien non. Un fichier « .docx» ne peut étre ouvert que par une personne qui possede le logiciel Word (ou équivalent). Si vous
envoyezun tel fichier a une personne quine posséde pas ce logiciel, elle ne pourra pas 'ouvrir et ne pourra donc rien faire de
votre fichier. En revanche avec un PDF elle n’aura aucun probleme, ce format de fichier étant trés connu et simple a lire. On dit
que c'est un format ouvert.

Un fichier PDF est souvent moins volumineux (en terme d'espace mémoire sur le disque dur) qu'un fichier classique (« .docx», «
pptx», etc.). C'est notamment le cas pour les fichiers contenant de grosses images. Pensez a cette petite astuce sijamais vous
devez transmettre un gros document.

Enfin, les fichiers de bureautique classiques conservent souvent un historique des modifications apportées. Avec les PDF, cet

historique est perdu. Sivous avez supprimé un passage confidentiel avant de transmettre le document a quelqu'un, alors le PDF
vous assure que cette personne ne poutrra pas retrouver le passage en question.
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Comme je le disais ci-dessus, ily a de grandes chances pour que vous puissiez déja ouvrir les fichiers PDF sans probléme,
simplement en double-cliquant dessus. Le logiciel utilisé par défaut est probablement Adobe Reader, qui est le plus courant et le
plus connu. Sivous ne ’avez pas, vous pouvez le télécharger en suivant le lien ci-dessous :

Télécharger Adobe Reader.

Adobe Reader est gratuit et trés simple d’utilisation. Il ne permet pas grand-chose d’autre que de lire les fichiers PDF (reader
signifie d’ailleurs « lecteur » en anglais), ce qui est finalement le but recherché. Mais il existe d’autres lecteurs de PDF, un peu
plus « élaborés », tels que PDF-XChange Viewer :

Télécharger PDF XChange Viewer.

g

PDF-XChange Viewer permet d’annoter un fichier PDF (ajouter des commentaires, barrer du texte, etc.). Mais attention : ilne
s’agit pas de modifier le contenu initial, juste d’ajouter une surcouche a ce qui existait déja. Tout comme on barrerait des
paragraphes ou on ajouterait des notes a un document imprimé.

On I’a vu, un PDF est en quelque sorte la version « imprimée » (mais toujours numérique) d’un fichier existant. Un fichier PDF est
le plus souvent créé a partir d’un autre fichier, comme par exemple un fichier « .docx». Le « .docx» est alors « imprimé » en PDF.

Et quoi de mieux pour imprimer virtuellement un document qu’une... imprimante virtuelle ? Eh oui, pour créer des fichiers PDF, il

faut installer une imprimante de fichiers PDF. Pour cela, il faudra installer un petit logiciel tel que doPDF (mais il en existe
beaucoup d’autres qui font plus ou moins la méme chose) :

' Télécharger doPDF.

Pour créer un PDF, il faut alors imprimer le fichier, comme vous le feriez pour I'imprimer sur une véritable feuille de papier.

Par exemple, pour créer un fichier PDF a partir d un fichier « .docx », ouvrez votre fichier dans Word et sélectionnez « Imprimer »
dans le menu « Fichier » :
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Accueil Inse

H Enregistrer

Enregistrer sous

[ Ouvrir

[ Fermer

Fichier -> Imprimer.
Informations

Récent

Mouveau

Imprimer %

Dans la liste des imprimantes disponibles, choisissez votre imprimante virtuelle. Dans mon cas, elle se nomme « doPDF v7 » :

Imprimante i

, J doPDF w7
Préte

EPSOMB4AIESR sur MANON-PC
Hors connexion - Serveur hors connexion

7

=
_* i
r doPDF w7
|% Préte
- Envoyer A 0OneMote 2000 . . . o
v {  Prite Choixde l'imprimante a utiliser.
-

Fax
Préte

Microsoft XPS Document Writer
Préte

Ajouter une imprimante...

Imprimer dans un fichier
T T =n r

Evidemment, aucune feuille de papier ne va sortir de 'ordinateur miraculeusement aprés avoir cliquez sur imprimer. Au lieu de
cela, doPDF prend le relais :

a MNeed more features? Click here!

Mom du Fichier :
I C:\Users\Matthieu\Documents\Ma procédure. pdf] Parcourir... |
Choixdu nomet de
™ Toujours utiliser ce dossier [~ Open POF in reader
™ Encapsuler les polices * small file ™ High quality images

[ stay on top oK I Annuler Aide

'emplacement du futur fichier PDF.
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Cliquez sur le bouton « Parcourir... » pour définir le nom et ’emplacement de votre futur fichier PDF, puis cliquez sur « OK » pour
lancer la création. Quelques secondes plus tard, votre fichier PDF est créé :

Fichier PDF créé.

Ma
procédure,
pf

Certains logiciels permettent de créer des PDF sans avoir a passer par une imprimante virtuelle comme on l'a vu ici. C'est
le cas de Writer et Word par exemple. Pour ce dernier, choisissez « Enregistrer sous » dans le menu « Fichier » puis
O sélectionnez le type « .pdf» (a la place de « .doc » ou « .docx»). Cette méthode est plus pratique mais elle n'est
malheureusement pas disponible dans tous les logiciels. Grace a une imprimante virtuelle, le logiciel a simplement
besoin de savoir imprimer (ce qui est cette fois trés courant).
Nous avons bien travaillé dans ce chapitre | Word, Excel et PowerPoint constituent les piliers des logiciels de bureautique. Je
devrais plutot parler des logiciels de traitement de texte, de tableur et de présentation car la suite Office n'est pas la seule suite
bureautique existante. Vous pouvez tout a fait choisir de travailler avec OpenOffice.org, LibreOffice ou toute autre suite. Cela dit,
c'est certainement Office que vous rencontrerez le plus souvent en entreprise ou a l'école. Du moins aujourd'hui, car rien ne
permet d'affirmer que cela sera toujours le cas dans les années a venir.

Nous avons également parlé des fichiers PDF, qui vous permettent d'imprimer virtuellement un fichier, afin de s'assurer que son
contenu ne sera pas modifi¢ et qu'il pourra étre lu par tous.

La bureautique est une facette de l'informatique extrémement vaste. Il est tout a fait impossible d'en faire le tour et de maitriser
tous ces logiciels, méme en suivant plusieurs tutoriels. Mais les manipulations et fonctionnalités de base sont souvent
suffisantes pour arriver a de tres jolies choses. C'est un des buts de l'informatique : nous assister dans des taches plus ou moins
complexes afin de travailler plus efficacement.

Dans le prochain chapitre, nous nous intéresserons a la gestion de I'énergie consommée par l'ordinateur. Une question
d'actualité, tant I'écologie fait désormais partie de notre quotidien.
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Gestion de I'énergie

Vous I’avez probablement remarqué : un ordinateur met quelques minutes a démarrer et a s’éteindre. Ce n’est pas excessivement
long (ou alors il faut s’ inquiéter pour votre matériel) mais cela peut devenir désagréable s’il faut le démarrer et I’arréter plusieurs
fois par jour. De plus, a chaque arrét, tous les logiciels sont stoppés : les documents en cours (dans Word par exemple) sont
donc fermés, les fenétres d'explorateur Windows sont fermées, etc. Windows propose donc des solutions alternatives a larrét :
la mise en veille ou la mise en veille prolongée. Dans ce chapitre, nous allons parler de ces différents types de veille, avant de
voir comment paramétrer le tout & notre convenance.

Nous verrons ensuite les paramétrages possibles a ce sujet. De nombreuxréglages sont disponibles afin de vous permettre de
profiter de votre ordinateur au mieux, selon I'utilisation que vous en faites. Par exemple, il faudra distinguer les cas des
ordinateurs fixes, branchés en permanence et des ordinateurs portables, qui vivent sur batterie le plus clair de leur temps.

Pour finir, nous regarderons comment demander a Windows de réaliser un petit rapport énergétique de I'ordinateur. Ce rapport
nous permettra d'optimiser nos réglages.

Que faites-vous avec votre ordinateur quand vous avez fini de I'utiliser ? Certains le laissent allumg, je sais... Mais les autres ?
Dans le premier chapitre de ce cours, nous avons vu comment éteindre correctement l'ordinateur : choisir le bouton

dans le menu Démarrer. A c6té de ce bouton, une fleche @ permet de choisir d’autres options : la veille et la veille prolongée.

Aide et support Changer d'utilisateur
Fermer la session

Yerrouiller

Redémarrer

Mettre en veille
Mettre en veille prolongee

’

Avant de vous expliquer les différences entre ces deux veilles (ainsi que les différences avec 'arrét complet de I'ordinateur),
j’aimerais revenir sur la notion de mémoire. Ou plutét de mémoires, au pluriel. En effet, on peut distinguer deux grands types de
mémoires dans un ordinateur :

e Lamémoire de masse, quistocke les données (c’est principalement le disque dur, mais aussiles clés USB, etc.) ;
e Lamémoire vive (ou RAM), quisert a ’ordinateur pour réaliser les taches en cours.

Je vous invite a lire 'annexe "La mémoire de votre ordinateur : les octets" pour plus d’informations sur ce sujet.

Toutes les taches en cours de I'ordinateur utilisent la mémoire vive. Le disque dur n’est utilisé que pour sauvegarder des
données sur le long terme (vos documents ou les fichiers systémes de Windows par exemple). Ainsi, quand un logiciel est lancé,
il est chargé dans la mémoire vive. Lorsqu’il est arrété, la place qu’il prenait dans cette mémoire est libérée.

Le truc avec la mémoire vive, ¢’est qu’elle ne peut étre opérationnelle que si elle est alimentée en courant électrique. Sans
alimentation, tout ce qu’elle contenait est perdu. Ainsi, a chaque fois que vous arrétez votre ordinateur, I’état des logiciels (mais
aussil’état de Windows) est perdu.

Lorsque I'ordinateur est mis en veille, il est mis dans un mode particulier qui consomme trés peu d’énergie. Mais il en consomme
toujours ! En particulier, la mémoire vive est toujours alimentée. Ainsi, I’état du systéme est conservé lors de la mise en veille.
Autrement dit, mettre ordinateur en veille ne vous fait pas perdre votre travail en cours.

Pour sortir de veille, il suffit bien souvent de bouger la souris ou d’appuyer sur une touche du clavier (cela dépend toutefois de

votre matériel). Selon la configuration que nous allons voir toute a I’heure, il vous sera peut-étre demand¢ le mot de passe de
votre compte utilisateur.

Il ne faut pas confondre la mise en veille avec I’écran de veille, que nous avons vu dans la partie consacrée aux thémes
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% Windows 7. L’écran de veille permet simplement de faire défiler une animation a I’écran afin que celui-cine reste pas sur
,jh une image figée trop longtemps, ce qui pourrait ’abimer. Lorsque 1’écran de veille est lancé, I'ordinateur consomme
toujours autant d’énergie.

Un ordinateur en veille prolongée, contrairement a la veille simple, ne consomme plus du tout d'énergie. Autrement dit, vous
pouvez débrancher 'ordinateur sans crainte (ou bien retirer sa batterie dans le cas d’un portable). La mémoire vive est donc
perdue. Selon ce que nous avons dit précédemment, I'état du systéme (les logiciels démarrés, etc.) devrait donc étre perdu
également. Pourtant ce n'est pas le cas...

Comment telle prouesse est-elle possible étant donné que la mémoire vive n’est plus alimentée en électricité¢ ? Eh bien ’astuce
est trés simple (dans la théorie en tout cas) : le contenu de la mémoire vive est copiée sur le disque dur. Comme un simple copié-
collé. Lors de la sortie de veille prolongée, le contenu est copié a nouveau, dans I’autre sens : du disque dur vers la mémoire
vive. L'état du systéme est alors retrouvé.

Ce petit tour de passe-passe prend nécessairement un peu de temps (il se trouve qu’écrire sur le disque dur est un processus
relativement long). La mise en veille prolongée (ainsi que le réveil) est donc un peu plus long que la mise en veille simple.

Alors quand utiliser un mode plutdt que 1’autre ? Tout dépend de vos habitudes (et de votre volonté a consommer moins
d’énergie). Sivous devez vous absenter quelques minutes pour aller acheter du pain dans la boulangerie située a deuxrues, il est
peut-étre préférable de n’utiliser que la mise en veille simple. Ce processus est plus rapide et permet tout de méme a I'ordinateur
d’étre moins gourmand en énergie. En revanche, si vous n’utilisez pas votre ordinateur pendant un laps de temps plutét long (la
nuit par exemple), alors il est judicieuxde I’éteindre ou de le mettre en veille prolongée afin de ne plus consommer d’énergie du
tout.
Mais si la veille prolongée permet de garder tous les programmes ouverts sans consommer d’énergie, alors quel est
l'intérét d’arréter I’ordinateur ?
Bonne question. En théorie, vous pourriez ne jamais avoir a arréter votre ordinateur. La veille prolongé permettant d’éteindre
l’ordinateur, sans pour autant perdre I'état du systéme. Cela dit, au cours de son utilisation, Windows accumule des choses
inutiles dans sa mémoire : des programmes lancés en taches de fond quine sont plus utilisés, des processus mal terminés, etc.
Au bout d’un certain temps, le systéme finit par étre quelque peu alourdi et devient lent : il « rame ». Mais rassurez-vous, vous

pouvez utiliser la veille prolongée sans crainte un grand nombre de fois avant que Windows ne fatigue. Pour tout vous dire, je
n’aipas da arréter le mien depuis un bon mois.

Pour résumer, voici un petit tableau récapitulatif des quatre modes de veille / arrét que nous avons vu :

Ecran de weille Veille Veille prolongée Arrét
Cons ommation Oui Treés peu (mais Non (I'ordinateur peut étre | Non ('ordinateur peut étre
iy . ui. A , , ; ;

d’énergie quand méme). débranché). débranché).
Rapidité du 1 S .

Immédiat. asi-immédiat. elques secondes. elques minutes.
processus Qu Quelqu Quelqu Y
Ftat du systéme 2 | Etat retrouvé a Etat retrouvé a . s\ 1o . Ordinateur redémarré, état initial

. e . . . Etat retrouvé a I'identique. .

lareprise I'identique. I'identique. de Windows.

Grace au bouton du menu Démarrer, vous pouvez donc arréter, mettre en veille ou mettre en veille prolongée

l'ordinateur (via la petite fléche). Personnellement, je mets mon ordinateur en veille prolongée bien plus souvent que je ne Parréte
(pour les avantages évoqués plus haut). Plutét que d’appuyer sur la fléche puis de choisir ’entrée

Mettre en veille prolongée achaque fois, je préfererais donc que le bouton Arréter soit purement et simplement
remplacé par celui que j’utilise le plus souvent. Eh bien il est tout a fait possible de modifier ce bouton !

Faites un clic-droit sur la barre des taches et choisissez Propriétés. Dans la fenétre quis’ouvre, choisissez ’onglet
Menu Démarrer.Loption quinous intéresse s’appelle Action du bouton d’alimentation:
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”
b, Propriétés de la barre des taches et du menu Démarrer

Barre des tiches | Menu Demarrer | Barres d'outils

Mettre en veile

barre des taches Arréter

Pour personnaliser I'aspect et le comportement des liens, i’ e i
icdnes et menus dans le menu Démarrer, diquez sur
Personnaliser,
Action du bouton d'alimentation : Mettre en veille 3 -
_— Changer dutiisateur
Confidentialite Fermer |a session
Verrouiller
Stocker et afficher les programmes r i

Stocker et afficher les fichiers récem | N= gRi=| Shage sy

Comment modifier |'aspect du menu Démarrer ?

Ok ][ Annuler H Appliquer ]

Dans la liste déroulante, choisissez I’entrée que vous utilisez le plus souvent puis valider en appuyant sur Appliquer.

' Au passage, jetezun ceil auxoptions de confidentialité présentes dans cette fenétre. Je ne les détaille pas plus que ¢a,

je pense qu’elles sont assez claires.

Le bouton présent dans le menu Démarrer change alors d’aspect :

[-l_.-': ELre en verlle prolonc -\-r|-D-]

Les réglages possibles

La gestion de I’énergie peut étre réglée de fagon trés précise dans Windows 7. De nombreux paramétrages peuvent étre faits.
Mieux: vous pouvez créer différents modes de gestion de 1’alimentation afin d’adapter votre consommation

d’énergie selon les utilisations différentes que vous allez faire de votre ordinateur.

Tous ces réglages vont se faire, je suis slir que vous vous en doutez, dans le Panneau de configuration. Choisissez

Matériel et audio puis Options d’alimentation:

|$ b Panneau de configuration » Matériel et audic » Options d'alimentation

Les modes de gestion de I’alimentation

Trois modes pré paramétres

Une fois le panneau de configuration ouvert sur les options d’alimentation, vous devriez voir apparaitre cette fenétre, dans

laquelle vous pouvez sélectionner un mode de gestion d’alimentation :
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@leﬁ » Panneau de configuration » Matériel et audic » Options d'alimentation - | 4',?|

Page d'accueil du panneau de s 2 FRar .
SRR Choisir un mode de gestion de I'alimentation

Les modes de gestion de I'alimentation peuvent vous aider & optimiser les performances de votre ordinateur
Dermander un mot de passe ou 3 économiser I'énergie. Yous pouvez activer un mode en le sélectionnant, ou choisir un mode et le

pour sortir de veille persennaliser en modifiant ses paramétres d'alimentation. Informations sur les modes de gestion de

I'alimentation

Choisir I'action des boutons

d'alimentation Modes pris en compte sur la jauge de batterie

Choisir I'action qui suit |a

ot 71 Usage normal (recommandé) Meodifier les paramétres du mode

b : Equilibre automatiquement les pefformances et la consommation d'énergie sur les matériels
Créer un mode de gestion de compatibles,

I'alimentation
Y Choisir quand éteindre |'écran i@ Economie d'énergie Muodifier les paramétres du mode

B e I errditiu e i Economise de I'énergie en réduisant les performances de |'ordinateur dans la mesure du possible.

en veille de I'ordinateur
Masquer les modes supplémentaires .0

(") Performances élevées Medifier les paramétres du mode
Privilégie les performances, mais peut consemmer davantage d'énergie.

Il existe trois modes pré paramétrés, disponibles par défaut dans Windows 7 :

® Usage normal
® Economie d’énergie
® Performances élevées

Le choix du mode doit se faire en fonction de I'utilisation que vous faites de votre ordinateur. Prenons I’exemple le plus simple (et
le plus courant) d’un ordinateur portable. Si vous étes en plein trajet de train et que vous voulez pouvoir utiliser votre ordinateur
jusqu’au terminus, alors le mode Economie d’énergie sera adapté. Mais ily a un revers a la médaille : les performances de
lordinateur seront dégradées. Autrement dit, ce dernier sera moins rapide. En revanche, sivous étes chez vous et que
lordinateur est branché sur secteur, alors le probléme de batterie ne se pose pas. Vous pouvez donc choisir le mode
Performances élevées afin d’améliorer le confort d’utilisation de I'ordinateur. Le mode Usage normal, comme son
nom l'indique, n’a pas de tendance particuliére, ¢’est un choixa mi-chemin.

Modifier un mode

Les trois modes pré paramétrés sont souvent suffisants. Ils ont été faits pour les utilisations classiques d’un ordinateur. Mais il

est tout a fait possible de les modifier pour obtenir un comportement trés précis, tout a fait adapté a ce que vous voulez faire. De
plus, modifier un mode permet d’en apprendre un peu plus sur la fagon dont I’énergie peut étre économisée. Je vous invite donc
a le faire !

Pour modifier un mode, utilisezle lien Modifier les paramétres du mode situé a la droite de son nom:

i@ Usage normal (recommandé) Modifier les parameétres du mode

Equilibre automatiquement les performances et la consommation d'énergie sur les matériels
compatibles.

Les options suivantes sont alors accessibles :
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Modifier les parameétres du mode : Usage normal

Choisissez les parameétres de mise en veille et d'affichage de votre ordinateur,

j Sur la batterie J Sur secteur

o Estomper 'affichage: [2 minutes v] ’Jamais *]
]L_*il" Eteindre I'écran : [5 minutes v] ’Jamais ,]
% Mettre l'ordinateur en veille : [15 minutes v] [_Iamais ']
- Régler la luminosité du plan : - G % 0 U o

Madifier les parameétres d'alimentation avancés

Rétablir les parameétres par défaut pour ce mode

Ces options sont disposées dans une sorte de tableau a double entrée. Chaque ligne correspond a un réglage disponible.
Chaque colonne est un état d’alimentation possible : Sur la batterieet Sur secteur.Chaque réglage est donc a faire
pour ces deuxcas de figure (dont le premier, Sur la batterie,concerne évidemment les ordinateurs portables).

Les durées attendues par les trois premiers réglages correspondent au temps d’inactivité de ’ordinateur. Sur la capture d’écran
ci-dessus par exemple, I’écran s’estompera au bout de deux minutes lorsque 'ordinateur est sur batterie et ne s’estompera jamais
sur secteur.

i Lordinateur est considéré comme inactif lorsque ni la souris, ni le clavier ne sont sollicités, sauf lorsque certains
logiciels sont en fonctionnement. C’est le cas du le lecteur Windows Media lors de la lecture de vidéos, par exemple.

Attention aux termes utilisés ici: Eteindre 1’écran ne signifie pas "Eteindre ’ordinateur". On parle bien de I’écran et
uniquement de I’écran. Son extinction n’est pas liée a 'arrét du systéme ou de 'ordinateur. Le réglage
Mettre 1l’ordinateur en veille concerne la mise en veille simple, et non la veille prolongée.

Sous ces quatre premiers réglages simples, un lien Modifier les paramétres d’alimentation avancés permet
d’aller plus loin :
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o

E Options d'alimentation

Paramétres avancés

persennaliser, puis choisissez les paramétres de gestion

\[- i Sélectionnez le mode de gestion de 'alimentation 3
de l'alimentation pour votre crdinateur.

'.5” Medifier les parameétres actuellement non disponibles

’Usage normal [active] -

= Veille -
= Veille aprés
Sur batterie: 15 Minutes —_—
Sur secteur: lamais
Autoriser la veille hybride

m

= Mettre en veille prolongée aprés
Sur batterie: 360 Minutes
Sur secteur : Jamais

Autoriser les minuteurs de sortie de veille
=_Paramétres LISR A

[ Restaurer les valeurs par défaut ]

[ QK ][ Annuler ][ Appliquer ]

Je vous laisse le soin de parcourir ces quelques réglages. Vous y trouverez par exemple la possibilité de paramétrer ’arrét du
disque dur aprés un certain temps d’inactivité (attention, encore une fois, arréter le disque dur ne signifie pas arréter
l’ordinateur). Vous aurez également la possibilité de choisir quand mettre ’ordinateur en veille prolongée (parametre réglé a 360
minutes dans la capture ci-dessus). Pour choisir la valeur Jamai s, entrez la valeur "0" (zéro).

Le paramétre Autoriser la veille hybride vous empéche de mettre l'ordinateur en veille prolongée lorsqu'il
est activé (loption n'apparait plus dans le menu Démarrer). Ce mode est a mi-chemin entre la veille prolongé et la veille :
la mémoire vive est enregistrée mais l'ordinateur continue de consommer de I'énergie (mais trés peu). L'intérét est que la
sortie de veille est plus rapide que lors d'une veille prolongée.

Enfin, sachez qu’a tout moment vous pouvez revenir aux parametres initiaux grace au lien
Rétablir les paraméetres par défaut pour ce mode.

Créer un nouveau mode

Les trois modes pré paramétrés ne vous suffisent pas ? Vous pouveztrés bien en créer un nouveau en choisissant le lien

Créer un mode de gestion de 1’alimentation,présent dans le volet de gauche du panneau de configuration
(section Options d’alimentation):

Créer un mode de gestion de
I'alimentaticon

La création d’un nouveau mode se fait nécessairement en partant d’un mode pré paramétré existant. Dans un premier temps,
choisissez donc le mode sur lequel vous voulez vous baser, puis donnez un noma votre nouveau mode :
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Créer un mode de gestion de I'alimentation

Pour créer votre propre mode, sélectionnez d'abord parmi les modes suivants, celui qui cerrespond le mieux 3
vos besoins,

") Usage normal ([recommandé)

Equilibre automatiquement les performances et la consemmation d'énergie sur les materiels
compatibles,

(71 Economie d'énergie
Econemise de I'énergie en réduisant les performances de I'ordinateur dans la mesure du possible.,

i@ Performances élevées
Privilégie les performances, mais peut consommer davantage d'énergie.

Mom du mode:
Maon mode personnalisél

Suivant ][ Annuler

Par la suite, il est demandé de choisir les valeurs des paramétres vus plus tot. Cela est tout a fait similaire a la modification de
mode.

Pour supprimer un mode, choisissezModifier les paramétres du mode comme vous le feriez pour le modifier, puis
cliquezsurle lien # Supprimer ce plan.

Les trois modes pré paramétrés ne peuvent pas étre supprimés. De plus, un mode personnalisé ne peut étre supprimé
que s’iln’est pas le mode actif (¢’est-a-dire le mode actuellement utilis¢€).

Les paramétres d’alimentation que nous avons vus jusqu’ici s ’appliquent a un mode précis. Le temps d’inactivité avant la mise
en veille par exemple, peut étre réglé différemment pour les modes Usage normal et Performances élevées.A présent,
nous allons nous intéresser a des réglages indépendants des modes. Autrement dit, les réglages que nous allons faire ici
s’appliqueront a tous les modes d’alimentation.

Ils sont au nombre de trois et sont tous accessibles dans le volet de gauche du panneau de configuration (toujours dans la
section Options d’alimentation):

Demander un mot de passe
pour sortir de veille

Choisir I'action des boutons
d'alimentation

Choisir I'action qui suit la
fermeture du capot

Ces trois liens ménent en réalités a une seule et méme page de configuration :
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Définir I'action des boutons d'alimentation et activer la protection par mot de passe

Chuoisissez les paramétres d'alimentation scuhaités pour votre ordinateur, Les modifications apportées aux
parameétres de cette page s'appliquent  tous vos modes de gestion de ['alimentation,

Parametres du bouton d'alimentation et de mise en veille et du capot

j Sur la batterie JSursecteur

Lorsque j'appuie sur le bouton 3 ;

@ d'alimentation : ’VE'”E "’] [VEI”E v]

1 Lorsque j'appuie sur le bouton de ) = _ .
@ mise en veille : ’UE'”E ] [VEI”E ]

2 % Lorsque je referme le capot: ’Nerien faire v] [Nerien faire v]

Protection par mot de passe a la sortie de veille

'ﬁ' Muodifier des paramétres actuellement non disponibles

Exiger un mot de passe (recommandé)

A la sortie de veille de votre ordinateur, perscnne ne peut accéder 3 vos données sans entrer un mot
3 de passe pour déverrouiller I'ordinateur. Créer ou modifier le mot de passe de votre compte
utilisateur

i@ Me pas exiger un mot de passe
A la sortie de veille de votre ordinateur, vos données sont accessibles 3 tous car I'ordinateur n'est
pas verrouillg,

1. Tous les ordinateurs disposent d’un bouton d’alimentation (le bouton qui sert a allumer ’ordinateur) et certains
possédent méme un bouton de mise en veille. Vous pouvez régler ici I'utilisation de ces boutons. Les actions possibles
sont la mise en veille, la mise en veille prolongée et ’arrét de ’ordinateur (arrét n’est pas disponible pour le bouton de
mise en veille). Vous pouvez également choisir qu’aucune action ne soit réalisée.

2. De la méme facon, vous pouvezrégler I’action qui suit la fermeture du capot. Cette option est évidemment dédi¢e aux
ordinateurs portables. Les actions possibles sont les mémes que ci-dessus.

3. En sortant de veille (simple ou prolongée), Windows peut demander le mot de passe du compte utilisateur en cours. Cela
revient a verrouiller la session lors de la mise en veille, ce qui peut s’avérer utile pour les tétes en I’air qui oublient de le
faire. Cette dernicre option étant plutdt critique, il vous faut cliquer sur le lien
Modifier des paramétres actuellement non disponibles poury accéder. Sivotre compte n’est pas
administrateur, vous ne pourrez pas modifier ce paramétre.

Voila qui vous permet de régler assez précisément la fagon dont votre ordinateur doit se comporter pour économiser de I’énergie
(ou au contraire, pour étre plus performant). Pour terminer ce chapitre, voyons comment demander 8 Windows quelques détails
supplémentaires grice au rapport énergétique.

Windows 7 intégre un outil trés pratique permettant d’optimiser I’économie d’énergie de ’ordinateur : le rapport énergétique. Cet
outil va analyser I'ordinateur pendant une minute, afin de trouver des problémes et de déterminer tous les parametres pouvant
étre optimisés.

Cet outil a une petite particularité : il doit étre lancé en lignes de commande. Vous savez, le genre d’écran tout moche que 'on
voit dans les films :
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o "

¥ Invite de commandes == ”-E'S-l

Microsoft Windows [version 6G.1.7600]
Copyright <c> 2089 Microsoft Corporation. Tous droits résepuvés.

C:sUserssMatthieuripeconfig

Conf iguration IP de Windows

Carte réseauw sans Fil Connexion »ésean sans Fil 2 :

Statut du média. . . . . . . . . . . . = Média déconnecté
Suffixe DNS propre & la connexion. . . =

Carte Ethernet Connexion au réseau local =

Statut du média. . . . . . . . . . . . = Média déconnecté
Suffixe DNS propre & la connexion. . . =

Carte réseauw sans Fil Connexion résean sans Fil :

Statut du média. . . . . . . . . . . . = Média déconnecté
Suffixe DNS propre & la connexion. . . =

Carte Tunnel isatap.{8B8A364B-63D4-4B39-AY01-44C3413B9EC?> =

L'invite de commande
O Clest une blague ? Je n’ai aucune envie de voir des choses aussi moches !

Effectivement, c’est moche. Mais je vous rassure tout de suite : nous n’allons utiliser la ligne de commande que trés bri¢vement.
Le rapport énergétique généré sera sous forme d’une interface Web beaucoup plus jolie.

De plus, cela me permet de vous parler de I'invite de commande de Windows, un outil qu’il est bon de connaitre. Du moins, il est
bien de savoir qu’il existe.

Au cours de son histoire, 'informatique a subi de grandes évolutions. Une des plus symboliques est ’apparition des fenétres et
de la souris (telles que nous les connaissons aujourd’hui) ou plus généralement, des interfaces graphiques. Mais alors comment
était-ce, avant ? Eh bien la ligne de commande était la seule possibilité de communiquer avec 1’ordinateur, c’est-a-dire de lui
donner des ordres et d’obtenir des résultats. Elle était donc utilisée par les systémes d’exploitation de ’époque, dont ’ancétre de
Windows : MS-DOS.

Avec les années, une surcouche graphique a été ajoutée afin de permettre a 'utilisateur (c’est-a-dire nous) de s’affranchir
complétement de la ligne de commande. Ainsi, depuis 1995 et Windows 95, les utilisateurs de Windows ne sont plus obligés
d’utiliser la ligne de commande. Depuis Windows XP, MS-DOS a completement disparu de Windows et a été remplacé par
linvite de commande que nous allons voir ici. Aujourd’hui, Windows 7 ne se base plus du tout sur l'invite de commande pour
fonctionner, mais cet outil a été conservé afin de permettre d’effectuer certaines tdches non disponibles en mode graphique.

Le rapport énergétique de Windows 7 fait partie de ces taches : il est impossible de le générer sans passer par I'invite de
commande. Ne me demandez pas pourquoi, je n’en sais rien. Peut-étre sera-t-il disponible dans I'interface graphique dans une

prochaine version de Windows ? Rien n’est moins s{ir. Pour le moment, nous allons donc voir comment faire sans.

Pour lancer I'invite de commande chercher "cmd.exe" dans le champ de recherche du menu Démarrer, c’est son véritable nom
dans Windows 7 :

Programmes (1)
Lancer cmd.exe

=X cmd.ie
Firhiare /&
Voila que s’ouvre une magnifique fenétre textuelle, contenant les lignes suivantes :
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Code : Console

Microsoft Windows [version 6.1.7600]
Copyright (c) 2009 Microsoft Corporation. Tous droits réservés.

C:\Users\Matthieu>

Les 2 premiéres lignes ne sont présentes qu’a titre informatif. La ligne qui va nous intéresser particulierement est la derniére :
OFRANVETS S ANERARSRL. Fllc cst appelée prompt.

Remarquez le petit curseur clignotant a la fin de la ligne : il signifie que c’est a cet endroit que nous allons pouvoir taper nos
commandes.

Mais au fond, qu’est-ce qu’une commande ?

Une commande est un mot-clé, la plupart du temps en anglais, qui permet de réaliser une tache précise sur I'ordinateur. Par
exemple, il existe une commande pour démarrer le Bloc-notes de Windows. Vous pouvezessayer sivous le souhaitez : tapezla
commande (c’est le nomanglais du Bloc-note) et appuyez sur la touche Entrée de votre clavier (c’est ainsi qu’on
valide une commande). Le Bloc-notes est alors lancé et I'invite de commande vous affiche a nouveau le prompt, vous permettant
ainside taper une nouvelle commande.

Vous avez compris le principe ? Bien. Je ne m’attarde pas plus que ¢a sur I'invite de commande car il faudrait un cours entier pour
vous expliquer les commandes de base. Passons a présent a ce qui nous intéresse particuliérement dans cette partie : le rapport
énergétique.

Tout comme il existe une commande pour lancer le Bloc-notes, il existe une commande pour générer ce fameux rapport
énergétique. Cette commande est la suivante :

Code : Console

powercfg /energy

Je vous laisse le soin de la taper puis de la valider en appuyant sur Entrée...

» 1y Euh... Le message suivant apparait : "La commande ENERGY requiert des droits d'administrateur et doit étre exécutée a
[ partir d'une invite de commandes avec élévation de privileges.". C’est grave docteur ?

Je dois étre quelque peu sadique sur les bord car je voulais vous faire tomber dans ce piége ! Pourquoi ? Tout simplement

parce qu’en informatique, les messages d’erreur sont trés courants et qu’il ne faut pas en avoir peur. Au contraire, il faut prendre
I’habitude de les lire et de comprendre pourquoi ils se sont affichés. Qu’ils s’affichent dans I'invite de commande comme ici, ou
dans P'interface graphique de Windows ne change rien : il faut les lire.

Que nous dit ce message ? La commande "doit étre exécutée a partir d’une invite de commandes" (jusque la tout va bien), "avec
¢lévation de privileges". Vous souvenez-vous des petits boucliers qui parsément le panneau de configuration ? Ils indiquent
qu’il faut étre administrateur pour pouvoir utiliser les fonctionnalités qu’ils désignent. Eh bien ici, ¢’est exactement la méme
chose : il faut des droits supplémentaires.

Pour acquérir ces droits supplémentaires, il faut ouvrir I'invite de commande d’une certaine manicre. Fermez donc votre invite de
commande (cliquez sur la croixrouge comme pour n’importe quelle fenétre, ou bien tapez la commande ). Dans le menu
Démarrer, faites une nouvelle recherche de "cmd.exe" mais cette fois, utilisez le clic-droit et choisissez

Exécuter en tant qu’administrateur:
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Programmes (1)

- Lancer cmd.exe en tant qu'administrateur
Ourvrir

By  Exécuter en tant qu'acl:ginistrateur
R  Scan celected files with AntiVie

Fichiers

"5 util

Ainsi, vous lancez I'invite de commande avec des droits supplémentaires.

@ C’est bien beau ton histoire de messages d’erreur qu’il faut lire. Mais ¢a, comment pouvais-je le deviner ?

Vous ne pouviez pas, bien sUr. @ Par contre, vous pouveztrés bien taper les messages d’erreur que vous rencontrez dans un

moteur de recherche (Google, etc.) pour trouver comment résoudre votre probléme. C’est toute cette démarche que je voulais
vous expliquer dans cette sous-partie. Nous nous ¢éloignons quelque peu de notre but (le rapport énergétique, je vous le rappelle
au cas ou) mais je pense que cela est trés important pour devenir autonome et progresser en informatique.

Bien, revenons-donc a nos moutons et tapons a nouveau notre commande [jeleyifhaelqe MWA Vel Saes'll dans notre invite de

commande "exécuté en tant qu’administrateur”. Les messages suivants vont alors s’afficher (comme indiqué, cela va durer une
minute) :

Code : Console

C:\windows\system32>powercfg /energy
Activation du suivi pour 60 secondes...
Observation du comportement du systeme...
Analyse des données de suivi...

Analyse terminée.

Des problemes d'efficacité énergétique ont été trouvés.

3 erreurs
4 avertissements
18 informations

Voir C:\windows\system32\energy-report.html pour plus d'informations.

Ah, encore des messages a lire | C’est la dernicre ligne qui va nous intéresser le plus ici: " Voir C:\windows\system32\energy-
report.html pour plus d'informations.". Cela indique qu’un fichier a été créé : il contient notre rapport énergétique. Tres bien,
allons donc voir ce fichier a ’endroit indiqué, a I’aide de I’explorateur Windows (nous en avons donc fini avec l'invite de
commande, vous pouvez le fermer).

Pour consulter notre fichier energy-report.html, ouvrons donc une fenétre d’explorateur Windows et rendons-nous a
I’endroit indiqué par 'invite de commande : C:\windows\system32\

M Les fichiers contenus dans ce répertoire sont des fichiers appartenant 8 Windows et dont il se sert pour fonctionner.
Prenez garde a ne pas les déplacer ou les supprimer.
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I,

E=RECR 5
@wv| , # Disque local (C) » Windows » Systern32 » - | 4'-1| Rechercher dans : System32 0O |
Organiser - @l Ouvrir = Mouveau dossier s+ [ Iﬁl
- Favoris r.' o f‘:. ol P'.
B Bureau e . e " e
| Emplacements récent: elsTrans.dll encapi.dll EncDec.dll EncCump.d energy.dll
s ' Il
4. Téléchargements = L
. Bibliotheques ; s b - b
3 Docurnents & EMNErgy-rep EPOSLMOL. eqossnap.d es.dll esent.dll
ort.html DLL Il
| Images -
o' Musique i E R (/I
B vVideos ""“J - |:"w
esentprf.dll esentutl.exe esrb.rs ETDULcpl eudcedit.ex
£
%E Groupe résidentiel ¥ - o b
o energy-report.html Modifié le: 28/04/2011 13:13 Date de création : 27,/04/2011 18:33
“‘ Firefox Document Taille: 21,2 Ko

energy-report.html

Un fichier de type HTML (extension .html) est un fichier Web : vous pouvez donc 'ouvrir avec votre navigateur Web habituel.
Dans mon cas, vous pouvez voir ci-dessus que I’icone de mon fichier energy-report.html est celle de mon navigateur
Firefox. En double-cliquant dessus, il est alors ouvert dans le navigateur.

Beaucoup d’informations y sont présentes. Elles sont principalement réparties en trois grandes catégories :

® les erreurs ;
e Jes avertissements ;
® les informations.

Cette "découpe" des informations est trés courante en informatique, vous la croiserez souvent. On peut voir cela comme trois
niveauxd’alerte : les informations ne posent pas de problémes, les avertissements sont a surveiller ou corriger sicela est
possible et enfin les erreurs sont critiques, il faut absolument qu’elles soient corrigées. Voyons un exemple de chaque dans le
rapport quia été généré sur mon ordinateur.

Votre ordinateur étant forcément différent du mien, il y a de fortes chances pour que vous ne rencontriez pas les mémes
exemples que moi. Ce n’est pas un probléme, I'idée est ici de voir le principe.

Les erreurs

Le premier groupe de données affiché concerne les erreurs. Autrement dit, les points a ne pas négliger. Mon rapport m’affiche
par exemple le message suivant :

Strategie d'alimentation: Délai de mise en veille désactive [sur secteur)
L'ardinateur n'est pas configuré pour se mettre automatiquement en veille aprés une péricde d'inactivita.

Exemple
d'erreur

"Délai de mise en veille désactivé (sur secteur). L'ordinateur n’est pas configuré pour se mettre automatiquement en veille aprés

une période d’inactivité."

Ce message est assez explicite : mon ordinateur est configuré pour ne jamais se mettre en veille. Effectivement, si je regarde dans
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les paramétres de mon mode d’alimentation actif, je retrouve bien ce réglage :

j Sur la batterie _,,::f Sur secteur

o Estomper I'affichage ll minutes v] ’_Iamais ']

L'ordinateur ne se met
|_].E',-' Eteindre I'écran : [5 minutes v] ’Jamais *]
W Mettre I'ordinateur en veille : l15 rinutes v] ’_Iarnais v‘

jamais en veille sur secteur

Windows remonte cela comme une erreur et il n’a pas tout a fait tort car ce n’est pas comme ¢a que je vais économiser de
I’énergie. Si votre rapport énergétique contient la méme erreur, c’est a vous de voir si vous désirez changer ce paramétre ou non.

Les avertissements

Apres les erreurs, le rapport affiche les avertissements. Windows considére ces points comme problématique, mais il n’est pas
urgent de les traiter. Voici un exemple :

Utilisation processeur:Processus individuel sollicitant fortement le processeur.
Ce processus est responsable d'une part importante de |'utilisation totale du processeur enregistrée pendant le suivi.

Mom du processus opera.exe

FID o84

Utilisation moyenne (%) 0.60

Module Utilisation moyenne du module (%]
\ SystemRoot)system22\ntkrnlpa.exe 0.19

\ Device\HarddiskVolumel\ Windows\ System3 2\ ntdil.dll 0.19

\ Device\HarddiskVolumelUsers\ Brinil AppData\Local\Programs\ Opera\opera.dll 0.09

Exemple d'avertissement

Cela indique qu’un processus (c'est-a-dire, pour schématiser, un programme) utilise fortement le processeur (la partie de
I’ordinateur qui effectue les calculs nécessaires au fonctionnement du systéme et des logiciels). Parmi toutes les informations
disponibles, le nomdu processus est souvent ce qui permet de Iidentifier le plus facilement. Dans mon cas, il s’agit d’opera.exe.
II'se trouve que pendant la génération du rapport, j’ai sollicité un navigateur Web du nomde... Opera. Vila pourquoi ce
processus est remonté dans le rapport. C'est donc un avertissement normal, dans la mesure ou j’ai sollicité le programme au
moment méme ou I’ordinateur était analysé.

En revanche, il est possible que ce genre d’avertissement soit fait pour des processus complétement inconnus. Il se peut méme
que I’alerte ne soit pas un avertissement mais une erreur, sile processus sollicite trés fortement le processeur. Dans ce cas, il
s’agit peut-étre d’un virus. Le mieux a faire est de taper le nomdu processus dans un moteur de recherche sur le Web, afin de se
renseigner sur son identité. Parfois, des processus au nommystérieux sont en réalité des programmes tout a fait connus et
inoffensifs. Dans le cas contraire, il faut peut-étre s’inquiéter. Eh oui, le rapport énergétique permet également de déceler des
problémes de virus.

Les informations

Pour finir, le rapport énergétique donne une série d’informations. Cette fois, aucune crainte : il s’agit seulement de messages
informatifs, tels que le suivant :

Stratégie d'alimentation:Mode de gestion de I'alimentation actif
Mode de gestion de |'alimentation actuellement utilise

Mom du mode Usage normal OEM Exemple d'information

GUID du mode de gestion {381b4222-f694-41f0-9685-ff5bb260df2e}
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Ce message me donne le nomdu mode de gestion d’alimentation qui était actif pendant ’analyse. On retrouve |
'Usage normal,un des trois modes pré paramétrés vus plus tot.

Il peut étre intéressant de générer a nouveau le rapport énergétique avec un autre mode, comme Economie d’énergie,
pour constater les différences. Je vous laisse le soin de faire le test sicela vous intéresse.

En ces temps ou I'écologie est de plus en plus présente dans notre société, la gestion de I'énergie consommée par l'ordinateur est
importante. C'est é¢galement une affaire d'économie (et 1a, je parle bien du porte-feuille) et méme de performances.

Nous avons abordé la gestion de I'énergie en trois temps :

Tout d'abord, que faire quand j'arréte d'utiliser mon ordinateur ? Je I'éteins, je le mets en veille, en veille prolongée ?
Ensuite, nous avons vu comment paramétrer l'ordinateur pour notamment lui indiquer le comportement a avoir en cas
d'inactivité (plus ou moins) prolongée.

e Enfin, le rapport énergétique que propose Windows 7 permet de corriger le tir en cas de probléme dans les réglages.

La consommation énergétique d'un ordinateur est souvent prise a la légére. Cependant, de bons réglages permettent de faire une
réelle différence sur la facture d'électricité. Comme d'habitude, il vous revient de faire les meilleurs choixselon vos habitudes. 11
n'existe pas de configuration optimale universelle. Vous pouveztout au plus utiliser les modes de gestion de 'alimentation pré
paramétrés, mais ils ne peuvent pas vous convenir parfaitement. Je vous invite donc a prendre le temps de faire les meilleurs
réglages possibles. Vous ne pourrez probablement pas faire ces réglages une bonne fois pour toutes car vos habitudes vont
forcément évoluer. Au fil du temps, vous adapterez donc votre configuration pour arriver a consommer le moins d'énergie
possible, sans pour autant sacrifier les performances de votre machine. Cela peut paraitre rébarbatif, mais c'est avec ce genre de
petits exercices que vous connaitrez de mieux en mieux votre systéme.

Dans le chapitre suivant, nous allons revenir sur la personnalisation de votre environnement de travail.
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Retour sur la personnalisation

Dans la premiere partie de ce cours, nous avons commencé a personnaliser notre environnement de travail : thémes,
bibliothéques, barre des taches... Nous avons vu bon nombre de choses mais, comme vous pouvez vous en douter, il en reste
encore beaucoup a découvrir. Maintenant que vous avez appris a manipuler quelques logiciels (plus élaborés que le Bloc-notes)
et avez branché quelques appareils a votre ordinateur, nous allons pouvoir découvrir d'autres moyens de personnalisation.

Pour commencer, nous verrons comment interagir avec les icones de la zone de notification. J’espére que vous vous souvenez
ou elle se trouve ! @ Mais sivoyons, c’est la partie en bas a droite de I’écran, dotée d’une horloge. Selon la configuration par

défaut de votre ordinateur, vous y voyeztout un tas d’icones (parfois malheureusement inconnues) ou au contraire seulement
quelques-unes. Nous allons voir comment personnaliser tout cela.

Nous nous intéresserons ensuite au comportement que doit avoir 'ordinateur lorsque vous y brancher un appareil externe
(APN, caméra vidéo, baladeur, clé USB, etc.). Doit-il ouvrir un logiciel particulier automatiquement ? Doit-il ouvrir ’explorateur
Windows pour voir les fichiers contenus dans I’appareil ? Ou au contraire, doit-il ne rien faire ? Nous verrons toutes ces
possibilités. Enfin, nous verrons comment définir les programmes par défaut de ’ordinateur. Quel logiciel doit étre utilisé pour
quelle tache (Internet, musique, etc.) ou pour quel type de fichier.

Bref, nous avons de quoi faire ! A la fin de ce chapitre, il n’y aura plus beaucoup de zone d’ombre dans la personnalisation de
votre systéme. Et tant mieux, car n’oubliez jamais : ¢’est 'ordinateur qui doit s’adapter a 'Homme, pas I'inverse.

Nous avons parlé de la zone de notification des la premicre partie de ce cours. Pour mémoire, cette zone se situe en bas a droite
de I’écran et ressemble a ceci :

11:00

b M .. 1 | N
Rl A g s00m1

La zone de notification contient trois parties :

e adroite, une horloge vous donne la date et ’heure du systéme ;
e au centre, toute une série d’icones de notifications dont nous allons reparler ;
e 3 gauche, une petite fleche permettant de faire apparaitre d’autres icones.

En cliquant sur cette petite fleche - , la zone masquée apparait :

01 |

[ N | K
| ™ Ll 01/05/2011

Il est possible de déplacer les icones de notification au sein de leur zone, a I’aide d’un simple glisser-déposer (tout comme pour
les icones de la barre des taches):

11:25

R € 10520m
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Pour personnaliser plus finement la zone de notification, cliquezsur le lien Personnaliser. .

. quise trouve dans la zone

masquée, ou bien utilisez le clic-droit et sélectionnez Personnaliser les icdnes de notification:

Barres d'outils

Ajuster la date/l'heure

Personnaliser les icones de notification %

Cascade
Afficher les fenétres empilées
Afficher les fenétres cote a cate

Afficher les fenétres ouvertes
Démarrer le Gestionnaire des tdches

Verrouiller la barre des tiches

Propriétés
12084

02/05/2011

Personnaliser les icénes de notification n’apparaitra donc pas sivous cliquezsurune des icones

Le clic-droit permet d’ouvrir le menu contextuel (qui dépend de la ou a été effectué le clic) : entrée

de la zone. Pour étre stir de cliquer au bon endroit, faites votre clic-droit sur I’horloge.

Les paramétrages de personnalisation vont avoir lieu dans la fenétre qui s’ouvre alors.

Toujours afficher toutes les icones

Commengons tout doucement en voyant comment s’affranchir de la petite fléche et ainsi afficher toutes les icones de
notification. En bas de la fenétre ouverte précédemment, une case a cocher permet de faire ce choix:

[] Toujours afficher toutes les icdnes et les notifications sur la barre des tiches

Sila case est cochée, toutes les icones apparaissent :

B
ol

B @@ % & ™ . ¥

Dans le cas contraire, seules certaines icones sont affichées et les autres sont reléguées dans la zone masquée :

o m ol F s

Cette derniére configuration permet de gagner beaucoup de place a I’écran, place qui peut alors étre utilisée pour la barre des
taches. Sivous avezun grand écran, iln’y aura pas beaucoup de différence (sice n’est que toutes ces icones ne sont pas
forcément trés belles a voir). Mais dans le cas de petits écrans (les ordinateurs portables par exemple), alors ce gain de place peut

se révéler trés confortable. A vous de voir.

Choisir les icones a masquer
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Sivous avez opté pour le masquage des icones de notification, seules quelques-unes d’entre elles sont visibles en permanence.
Mais manque de chance, I'icone de I’antivirus (comme Avira : ) se trouve dans la zone masquée alors que vous voudriez
Pavoir toujours a I’ceil (cecin’est bien sir qu’un exemple). Heureusement, il est possible de choisir ou positionner (dans la zone
masquée ou non) chaque icone.

Dans la fenétre de personnalisation de la zone de notification (ouverte précédemment), chaque icone dispose d’une liste
déroulante afin de choisir son comportement :

Antivirus Systemn Tray Tool

: it oy ! . Afficher uniguement les notifications -
Avirg AntiVir Personal - Free Antivirus - Guard: active [ 9

Les choixde la liste déroulante sont les suivants :

e Afficher 1’icdne et les notifications:Licone estaffichée en permanence dans la zone de notification
(elle n’est donc pas dans la zone masquée).

e Masquer 1’icdne et les notifications:Licone est dans la zone masquée et n’apparait jamais dans la
zone de notification.

e Afficher uniquement les notifications :Licone estdans la zone masquée par défaut mais elle apparait
dans la zone non-masquée chaque fois qu’une notification survient pour cette icone.

Ne 'oublions pas : la zone de notification sert a... notifier. Autrement dit, elle sert a nous avertir d’un événement, d’une alerte,
etc. Windows s’en sert pour communiquer avec nous sans trop nous déranger pendant notre travail. En effet, mieux vaut une
petite notification dans cette zone qu’une énorme fenétre qui apparaitrait d’un seul coup a I’écran. Grace a I'option

Afficher uniquement les notifications,ilestdonc possible de masquerune icone, tout en lui permettant
d’apparaitre de temps en temps, lorsqu’elle a quelque chose a nous dire. Par exemple, voici une notification de Windows Update

o
@™ De nouvelles mises a jour sont disponibles ] ¥
=" Cliquez ici pour les installer 3 I'aide de Windows Update. 100% (=) [} (F)

17:50

03/05/2011

Pour reprendre mon exemple de I’icone d’Avira, si je veux’avoir toujours sous les yeux, je choisis 'entrée
Afficher 1’icdne et les notifications:

13:14

02/05/2011

Ainsi, cette icone sera toujours présente, méme en ’absence de notification.
Activer ou désactiver les icones systemes

Nous venons de voir comment masquer des icones. Voyons a présent comment les supprimer totalement afin qu’ils
n’apparaissent plus du tout (ni dans la zone de notification, ni dans la zone masquée).

On peut diviser les icones de notification en deux catégories :

e les icones de Windows 7 (I'icone de batterie, de volume, de réseau, etc.), appelées les icOnes systémes ;
e les icones des logiciels installés (tels que Avira (&4 ou Virtual CloneDrive l::_) dont nous avons parlé plus tot).

La présence des icones de logiciels dépendent de la fagon dont ces logiciels sont congus. Pour les supprimer totalement de la
zone de notification, il faut regarder du c6té des options du logiciel concerné.

En revanche, il est plus facile d'agir sur les icones systemes. Celles-ci dépendant uniquement de Windows et non d'un logiciel
externe, nous avons plus de contréle sur elles. Dans la fenétre de personnalisation de la zone de notification, cliquez sur le lien

Activer ocu désactiver les icdnes systéme POUT faire apparaitre ce menu :
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Icdnes systéme Comportements

9 Horloge [Active -|
1} Volume [Acti,.,é v]
W Réseau [ Active v
[ Alimentation [Mi,‘,é ,]
[F= Centre de maintenance [Acti,.,é ,]

Vous avez le choix, pour chaque icone systéme, entre les états Activé et Désactivé. L'état Désactivé correspond bien
stir a la suppression compléte de I'icone de la zone de notification (masquée ou non). A tout moment, vous pouvez activer ou
désactiver ces icones : une désactivation n’est pas définitive. Notez enfin que vous avezla possibilité de masquer la date et
I’heure dans ce méme menu.

Voila ce que nous pouvions dire sur la personnalisation de la zone de notification. Comme d’habitude, vous étes seul maitre a
bord : faites vos propres choixselon vos habitudes. Passons a présent a la personnalisation des programmes de ’ordinateur.

A partir de maintenant et jusqu’a la fin de ce chapitre, nous allons nous intéresser aux programmes installés sur I'ordinateur. Il
n’est pas question icide les personnaliser un a un (cela doit se faire dans chaque logiciel et chacun nécessiterait un tuto
complet) mais de paramétrer leur comportement au sein de ’ordinateur.

Tous les menus que nous allons voir maintenant sont accessibles via le menu Démarrer, par le lien

Programmes par défaut :|[uiliel g Eigs £ h‘

La fenétre suivante (quin'est autre qu'une partie du panneau de configuration) apparait :

Choisir les programmes que Windows utilise par défaut

@ Ceonfigurer les programmes par défaut

Faites d'un programme |e programme par défaut pour tous les types de fichiers et tous les protocoles
gu'il peut ouvrir,

Associer un type de fichier cu un protocele a un programme

L

Définissez un type de fichier ou un protocole (tel que .mp3 ou HTTP:) qui s'ouvre toujours dans un
programme spécifique.

Madifier les paramétres de la lecture automatique

&

Lire des CD ou d'autres meédias automatiquernent

Définir les paramétres par défaut de I'accés aux programmes et de 'ordinateur

|l|
<2

Contrélez I'accés a certains programmes et définissez les valeurs par défaut de cet ordinateur.

Commengons avec les options d’exécution automatique. Ces options permettent de réaliser certaines actions automatiquement,
lorsqu’un média est inséré dans 1’ordinateur. Cliquez donc sur le lien
Modifier les parametres de la lecture automatique.

Dans ce menu, vous allez pouvoir paramétrer, pour chaque "insertion de média", quelle action doit étre réalisée :
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Media

i< CD audio ’ Lire un CD audic avec Lecteur Windows Media v]
{% CD audio étendus ’Q Me rien faire v]
& films DVD ’ Lire un film DVYD avec Lecteur Windows Media T]
£# films DVD étendus ’a Me rien faire T]
[l logiciels et jeus ’:I Installer ou exécuter un programme depuis son support v]
|=| images ’19 Afficher les photos avec Galerie de photos Windows Live v]
|| fichiers vidéo "@' Toujours me dernander v]
|| fichiers audio ’ Lire avec Lecteur Windows Media v]
&% CD vierges I@ Graver un CD audio avec Lecteur Windows Media v]
&% DVD vierges I" © Graver les fichiers sur un disque avec Explorateur Windows v]

Qu’entends-tu par "insertion de média" ? Insérer un CD audio ou un DVD je vois, mais que signifie I""insertion" de
fichiers images, vidéo ou audio ?

En effet, on comprend bien ce que signifie "insérer un CD ou un DVD" (film, musique, jeux, etc.). Les lignes du menu ci-dessus
concernant les fichiers représentent en réalité 'insertion de supports externes contenant de tels fichiers. Par supports externes,
je veuxparler des clés USB, des baladeurs numériques ou encore des disques durs externes. Bref, tout élément externe a
l'ordinateur et qui est susceptible de contenir de tels fichiers.

Parmi, les entrées les plus intéressantes de ce menu, notons les suivantes :

e CD audio et films DVD : La plupart du temps, on insére de tels disques dans I'ordinateur dans le but de les lire. Il peut
donc étre judicieux de choisir 'action Lire avec Windows Media.

e images, fichiers vidéo et audio : De la méme fagon, il peut étre intéressant de lancer le lecteur Windows Media pour lire
directement ces fichiers (depuis une clé USB par exemple). Mais il peut également étre utile de choisir ’action
Ouvrir le dossier et afficher les fichiers avec Explorateur Windows. Cela vous
permettra d’ouvrir automatiquement le support externe afin de gérer son contenu.

e contenus mixtes : ’entrée contenu mixte correspond a I'insertion de support externe contenant plusieurs types de
fichiers différents. C’est typiquement le cas des clés USB, qu’on choisit généralement d’ouvrir avec ’explorateur
Windows.

e CDetDVD vierge : Pour ces entrées, les actions de gravure
Graver un CD audio avec Lecteur Windows Mediaet
Graver les fichiers sur un disque avec Explorateur Windows seront probablement les plus
logiques. Vous noterez la différence entre les deuxtypes de gravure : disque audio ou disque de données, comme nous
I’avons vu dans un chapitre précédent.

Dans tous les cas, ’action Ne rien faire estpossible. Sivous n’aimezpas que votre ordinateur exécute des choses tout
seul, vous préférerez sans doute cette option. Enfin, ’action Toujours me demander permet d’obtenir la fenétre suivante,
qui vous donne le choix (ici par exemple, lors de I'insertion d’un CD audio) :
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p
4@ Evécution automatique =_l_

3, Lecteur DVD RW (I.) Audio CD

-
w

[ Toujours faire ceci pour les CD audio :
Options : CO audio
Q Lire un CD audio
(| Fvec Lecteur Windows Media
" Lecture CD Audio
& avec VideoLAN VLC media player

=551 Crganiser et modifier
000y =vec Adobe Elements Crganizer 9.0

Qptions d'exécution automatigue dans le Panneau de configuration

C’est un juste milieu entre 'exécution automatique brutale et 'inactivité compléte. Un choix que je conseille, personnellement.

Passons a présent, si vous le voulez bien, aux programmes par défaut qui doivent &tre utilisés sur ’ordinateur.

Les programmes par défaut
Vous souvenez-vous des types de fichiers ? Nous en avions parlé dans la premiére partie, en énongant cette régle simple : le type

d’un fichier est défini par son extension. Ainsi, un fichier dont I’extension est ".txt" est un fichier de type "texte", un fichier

".docx" est un fichier de type "Word", etc.

Les extensions de fichier sont peut-étre masquées par défaut sur votre ordinateur. Si vous souhaitez les afficher (ce qui
pourra étre utile pour comprendre la fin de ce chapitre), je vous invite a relire le chapitre sur les fichiers.

Que viennent a nouveau faire ici les extensions de fichiers ? Eh bien tout simplement parce que c’est sur elles que se base
Windows pour savoir quel logiciel utiliser lorsque vous ouvrez un fichier (c'est-a-dire, lorsque vous double-cliquez dessus).

SR
AvecWord |
mon texte —— L
Word.docx Avec quel logiciel
ouvrir les .docx ? 3
L 8 P BoEan ms :
[ 3 50 sve - Bicxenotes [:gﬂﬁ
[[Fchine_Edticn Formm _aticiage 1 ]
— — Avecle
mon fichier RE
PR Avec guel logiciel Bloc-notes |
ouvrir les .txt ?
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Je vous propose ici de voir comment choisir le logiciel a ouvrir pour telle ou telle extension. Si par exemple, vous voulez ouvrir
tous vos fichiers ".txt" avec le logiciel WordPad (un autre logiciel de traitement de texte), alors vous pourrez le paramétrer ici. En
double-cliquant sur un fichier ".txt", ce ne sera plus le Bloc-notes mais bien WordPad qui sera lancé.

Pour commencer, rendez-vous dans le menu Démarrer, lien Programmes par défaut : [EaihietiliiZ et D Ems * .

Choisissez ensuite le menu Configurer les programmes par défaut:

Configurer les programmes par defaut

Faites d'un programme le programme par défaut pour tous les types de fichiers et tous les protocoles
gu'il peut ouvrir,

La fenétre qui s’ouvre alors est composée de la maniére suivante :

e 3 gauche, la liste de vos programmes ;
e lorsque vous sélectionnezun programime de la liste, une petite description de ce demier s’affiche dans la partie de droite.

Ci-dessous un exemple avec la Visionneuse de photos Windows :

Programmes - B 7 Visionneuse de photos Windows
Microsoft Windows

[E=] Contacts Windows

@Firefox

La Visionneuse de photos Windows, utilitaire intégré d'affichage d'images, permet non seulement d'afficher sans peine les -

1B Galerie de photos Windows Live photographies, mais aussi de les modifier, de les envoyer par messagerie électronique et les graver sur CD.

EGoogle Chrome

|£4] Graveur d'image disque Windows
@LecteurWindows Media
,QMicrosoft Qutlook

4 Navigateur Windows Search o
() Paint
Ce programme a 10 sur 11 valeurs par défaut.
' Windows Live Mail

SIWindows Live Mail (Groupe de discussion)
€ Windows Media Center

= WordPad

= Définir ce programme comme programme par defaut
Utiliser le programme sélectionné pour cuvrir tous les types de fichiers et tous les protocoles qu'il peut cuvrir par défaut,

= Choisir les paramétres par défaut pour ce programme
Choisir les types de fichiers et les protecoles que le programme sélectionné peut ouvrir par défaut.

Pour chaque programme de la liste, vous allezdonc pouvoir déterminer quelles sont les extensions de fichier associées. Pour
cela, cliquezsur le bouton Choisir les paraméetres par défaut pour ce programme :
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-

Maom Description
Extensions

E__..f;_:_..hmp Image bitmap
[V] & .dib  Image bitmap
[} 5 .gif  Image GIF
[ jfif  Image JPEG
(Y] =] jpe Image IPEG
[7][=].jpeg Image JPEG
E_;, Jpg  Image JPEG
[V M| .png Image PNG
(7] (& tif  Image TIFF

& tiff  Image TIFF
Ezj_i_.wdp Photographie Windows Media

Pararnétres par défaut actuels

Yisionneuse de photos Windows
Yisionneuse de photos Windows
Internet Explorer

Yisionneuse de photos Windows
Yisionneuse de photos Windows
Yisionneuse de photos Windows
Yisionneuse de photos Windows
Yisionneuse de photos Windows
Yisionneuse de photos Windows
Yisionneuse de photos Windows

Yisionneuse de photos Windows

Sur la capture d’écran ci-dessus, on peut voir que tous les types de fichiers sont sélectionnés (saufun, le .gif). Cela signifie que

tous ces fichiers seront ouverts par défaut avec le logiciel sélectionné, la Visionneuse de photos Windows.

Pour ce qui est du .gif, non coché, la colonne Parametres par défaut actuels nous indique que c’est le logiciel
Internet Explorer qui, pour I'instant, est le logiciel par défaut pour cette extension. Si ce choixne vous convient pas, vous pouvez

tout a fait le changer ici.

f Seuls les types de fichiers qui peuvent étre ouverts par le logiciel concerné sont affichés ici. Et heureusement, car il
existe des centaines d’extensions différentes. Ici, seuls des types de fichiers utilisés pour les images sont affichés.

Une fois votre choixd’extension effectué, vous pouvez valider grice au bouton .

Nous venons de voir comment associer des extensions a un programme donné. Voyons a présent la méme notion, mais dans

l’autre sens : associer un programme a une extension donnée. Pour ce faire, il faudra choisir le menu suivant :

L

Définissez un type de fichier ou un protocole (tel que .mp3 ou HTTP:/) qui s'ouvre toujours dans un

programme spécifique.

Cette fois, ce n’est pas une liste de programme mais une (trés) longue liste d’extensions qui est affichée :

—| Associer un type de fichier ou un protocele 3 un programme
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Associer un type de fichier ou un protocole & un programme spécifique

Cligquez sur une extension pour afficher le programme qui I'ouvre actuellement par défaut. Pour changer le programme par défaut, cliquez sur Changer le programme.

@ M!crosof‘t Word .

Microsoft Corporation Changer le programme...

Mom ‘ Description Parametres par défaut actuels =

[ LR VVED JEIVILE LISLUVETY Flie APPILgLun mounnue

L .dil Extensicn de 'application Application inconnue

® dng Fichier DNG Windows Live Photo Gallery 3
Document Microsoft Word 97 - 2003 Microsoft Word

) dochiml Document HTML Microsoft Word Microsoft Word

) .dacm Document Microsoft Werd prenant en charge les macros Microsoft Word

| .decmhtml Fichier DOCMHTML Application inconnue

] docx Document Microsoft Werd Microsoft Word

@.docxml Document XML Microsoft Weord Micrasoft Word

@.dot Modele Microsoft Word 97 - 2003 Microsoft Word

I@.dothtml Modele Microsoft Word HTML Microsoft Word

@‘!Ldotm Modéle Microsoft Word prenant en charge les macros Micresoft Word

@:J.dotx Modéle Micresoft Word Microsoft Word

.dqy Fichier de requéte ODBC Microsoft Excel Micrasoft Excel

dn Dilnta da nérink&riay Annlicatinn incannu

Fermer

Pour chaque extension (c'est-a-dire pour chaque type de fichier), la colonne Paramétres par défaut actuels indique
le programme associ¢. Vous pouvez changer ce programme a I'aide du bouton |  Changer le programme... ]

Bien, vous avez donc choisitous vos programmes par défaut et vous étes stir de votre choix. Vous avez par exemple associ€ les
fichiers ".txt" au Bloc-notes (ce qui est le choix par défaut). Seulement voila, il vous prend soudain I’envie d’ouvrir un fichier
"txt" avec un autre logiciel tel que WordPad (pour I’exemple) ! Vous ne voulez pas le faire avec tous les fichiers mais avec un
seul, ponctuellement. Une méthode possible pour cela serait de retourner dans les menus précédents et de changer le programme
par défaut de 'extension ".txt". Un peu lourd, vous ne trouvez pas ? D’autant qu’il faudra faire cette manipulation a chaque fois
que vous voulez changer de programme (passer de WordPad au Bloc-Notes et inversement).

Heureusement, il est tout a fait possible (et simple) d’utiliser un autre programme que le programme par défaut pour ouvrir un
fichier. C’est encore une fois le menu contextuel qui va nous sauver la mise. Faites un clic-droit sur le fichier & ouvrir et
choisissez le programme voulu dans le sous-menu Ouvrir avec:

Ourir

maon fichier Imprimer
tedebd Modifier

Chuvrir avec 3 ﬁ Bloc-notes

]
Partager avec y | = WordPad

s

Scan selected files with AntiVir Chuoisir le programme par défaut...

Rectanrer les wercinne nrérédentec I

Notons au passage que I’entrée Ouvrir du menu contextuel est en gras, ce qui signifie que c’est ’action qui aurait
été effectuée en double-cliquant sur le fichier.

Dans mon cas, je sélectionne WordPad afin d'ouvrir mon fichier avec ce logiciel, plutdt qu'avec son programme par défaut (le
Bloc-Notes).

Sile programme voulu n’est pas dans le sous-menu Ouvrir avec,cliquezsur entrée
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Choisir le programme par défaut... pouravoiracces aplus de possibilités :

-
Cuvrir avec ﬁ

2 Choisissez le programme & utiliser pour ouvrir ce fichier :

Fichier : mon fichier texte, txt

Programmes recommandés o
] Blocnotes = WordPad
&8 ] Microsoft Corporation I=\ Microsoft Corporation
Autres programmes ~
‘,'5___ Adobe Reader 9.1 Firefox =
N /dobe Systems Incorporated Mozilla Corporation
il Galerie de photos Windows Live F Internet Explorer
WP \icrosoft Corporation [ Microsoft Corpaoration
{'j “ Lecteur Windows Media @l Microsoft Office 2010 il
Microsoft Corporation Lﬂl Microsoft Corporation
w; Microsoft Word Mount Files with Virtual CloneDrive
Microsoft Corporation Elaborate Bytes AG
_ B _ . . I N i

Toujours utiliser le programme sélectionné pour ouvrir ce type de fichier e

Si le programme que vous désirez n'est pas dans la liste ou sur votre ordinateur, vous pouvez rechercher le
programme approprié sur le Web,

[ OK ][ Annuler ]

La liste est décomposée en deux groupes : les Programmes recommandés etles Autres programmes.Attention,ily a
peu de chance que ces derniers soient utiles pour votre fichier. Vous pouvez essayer, mais vous risquez de rencontrer des erreurs
(rien de bien méchant cela dit, juste 'impossibilité d'ouvrir le fichier correctement).

Notez la petite case a cocher présente sous la liste : elle permet d'associer l'extension du fichier sélectionné au programme choisi.
Cela est équivalent a ce que nous avons vu dans le menu

Associer un type de fichier ou un protocole a un programme. Pourouvrirun fichier avec un autre
logiciel que le logiciel par défaut ponctuellement, ne cochez pas cette case.

Vous avez pu vous en rendre compte : les différentes personnalisations évoquées dans ce chapitre ne sont pas aussi simples que
celle vues dans la premiére partie du tutoriel. Wila pourquoinous les avons abordées sitard dans le cours. Je ne voulais pas
vous parler de la zone de notification avant que vous ayezeu le temps de la cotoyer un minimum. Vous auriez été bien avancé de
savoir que I’on pouvait masquer des icones avant méme de savoir plus précisément a quoi elles servaient. De la méme maniére, je
ne pouvais pas vous parler des programmes par défaut avant de vous expliquer la notion de type de fichiers.

Ces personnalisations sont trés importantes car elles vous permettent de vous approprier votre ordinateur. Le but est que son
utilisation soit la plus agréable et la plus efficace possible. C'est aussi comme ¢a qu'on prend goit a l'informatique ! @ Une zone

de notification qui prend toute la place sur la barre des taches est un bon exemple de contre-emploi a éviter : non seulement c'est
laid (il faut bien le dire), mais en plus vous risquez de ne plus voir les notifications noyées au milieu de toutes ces icones plus ou
moins inutiles.

Vous n'avez peut-étre pas encore beaucoup de logiciels sur votre ordinateur, mais plus vous en installerez, plus la problématique
du choixdes programmes par défaut sera importante. Vous connaissez par exemple le lecteur Windows Media pour écouter de la
musique, mais il est loin d'étre le seul logiciel permettant cela (et il n'est surement pas le meilleur, quoi que cela reste trés
subjectif). Si votre préférence va a un autre logiciel, il faudra bien associer vos MP3 a ce nouvel outil.

Dans le chapitre suivant, nous allons cultiver notre jardin...
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Un ordmateur c'est comme un jardin, ¢a s'entretient

Qu’arrive-t-il a un jardin quin’est pas entretenu pendant des années ? Il finit en friche. La végétation prend le dessus sur les
anciennes petites allées clairsemées et les parterres de fleurs. Les orties vous empéchent de marcher pieds nus la ot vous
adoriez pique-niquer en famille, assis a-méme I’herbe. Eh bien 'idée est la méme pour les ordinateurs (en moins bucolique peut-
étre) : les fenétres d’explorateurs Windows qui s’ouvraient jadis sirapidement mettent maintenant quelques secondes a
apparaitre, ’enregistrement d’un fichier sur le disque dur semble interminable, etc.

Cette dégradation des performances de votre ordinateur n’est pas une fatalité. Bien souvent, cela est la conséquence d’un
mauvais entretien de Windows (ou d’une absence totale d’entretien d’ailleurs). Dans ce chapitre, nous allons donc voir
quelques actions de maintenances simples qui permettront d’allonger la durée de vie de votre machine. Nous allons pour cela
utiliser des outils intégrés a Windows 7 qui permettent de nettoyer et défragmenter le disque dur (nous définirons ces termes).

Nous verrons également quelques techniques permettant de restaurer 'ordinateur dans un état antérieur (avant qu’il ne subisse
de gros problémes par exemple). Nous en profiterons d'ailleurs pour aborder le BIOS et ainsi en apprendre un peu plus sur le
démarrage de l'ordinateur.

Au fur et a mesure de 'utilisation de votre ordinateur, vous accumulerez forcément bon nombre de fichiers inutiles. Tout comme
les tas de documents papiers que I'on conserve sans trop savoir sinous sommes réellement supposés les garder et s’ils nous
serviront un jour. C’est exactement pareil sur 'ordinateur, a la différence preés que des tas de fichiers numériques, ¢ca ne se "voit"
pas ! Quand il devient difficile d’ouvrir la porte du bureau parce que des piles monstrueuses de factures ou autres feuilles de
soins se sont formées, alors on se dit qu’il est peut-Etre temps de procéder a un petit ménage de printemps. Sur un ordinateur, le
probléme est plus vicieux que cela car les fichiers inutiles sont invisibles. Ils prennent peut-étre la moitié de la place sur le disque
dur (j’exagere) mais sion n’y prend pas garde, on ne soupgonne pas leur présence. Ce quin’empéche pas les performances de
l'ordinateur d’en patir.

Windows propose un outil sobrement nommé Nettoyage de disque,quipermet de passerun petit coup de balais pour
nous dans les recoins de I'ordinateur. Les fichiers inutiles sont supprimés, purement et simplement. Voyons 'ordinateur comme
une étagere. Le nettoyage de disque consiste a retirer tout ce quiy est inutile :

Pour effectuer un nettoyage de disque, rendez-vous dans le menu Démarrer, cliquezsur Tous les programmes puis
Accessoire. Le nettoyage de disque se trouve dans la sous-rubrique Outils systémes:

, Outils systéme
ey Défragrmenteur de disque
-’fﬁ Editeur de caractéres prives
[ Informations systéme
€& Internet Explorer (sans module compléme
"E‘:l‘,,l Moniteur de ressources
= Mettoyage de disque I,\@
[ Ordinateur

Il'vous faut ensuite choisir quel disque dur nettoyer :
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Mettoyage de disque : Sélection du lecteur ﬁ

Sélectionnez le lecteur a nettoyer.
Lecteurs :
& © b

Sivous n’avez qu’un seul disque dur (probablement appelé C:), vous n’avez pas de question a vous poser. En revanche, sivous
en avez plusieurs (ou bien sivotre disque est divisé en plusieurs parties comme nous le verrons au prochain chapitre), alors il
faut choisir le disque a nettoyer. Etant donné que I’outil de nettoyage du disque va s’occuper des fichiers inutiles générés par le
systéme Windows, il faut choisir le disque dur ou ce demier est installé. Pour cela, fiez-vous au petit symbole ﬂ_" :ilindique sur

quel disque le systéme se trouve.

Apres avoir cliqué sur le bouton OK, Windows va mettre quelques instants a déterminer quels fichiers peuvent étre supprimeés :

”
Mettoyage de disque ﬁ

=g Le Mettoyage de disque calcule |'espace pouvant &tre
t—ge libers sur (C:). Cette operation peut durer plusieurs
minutes.

Calecul...

— | Annuler

Analyse : Fichiers de vidage mémoire d'emeurs systéme

Vous arrivez alors sur la fenétre suivante :
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#
=, Nettoyage de disque pour (C:) ﬁ

Nettoyage de disgue |

Wous pouvez utiliser le Nettoyage de disque pour libérer 3,64 Go
d'espace disgue sur ().

Fichiers a supprimer

| Fichiers programmes téléchargés Qoctets =

[ Fichiers Intemet temporaies 1650 [B]

] Pages Web hors connexion 219Kn

[l 3 Fichiers de statistiques sur les jewx 324 Ko

[C] @ Corbeille 154Go -
Espace total gagné : 1.2 Mo

Description

Le dossier Fichiers Intemet temporaires cortient les pages Web stockées
gur votre disque dur de sorte que vous puissiez les consulter rmpidement.
Wos paramétres personnalisés pour les pages Web resteront inchanoés.

| Nettayer les fichiers systéme | | Afficherlesfichiers |

Comment fonctionne le nettovage de disque 7

| ok || Aonder |

C’est I’étape la plus importante du processus car ¢’est maintenant que vous choisissez quels "recoins"” de votre disque dur va
étre nettoyé. Autrement dit : vous indiquez 8 Windows quels fichiers supprimer. Heureusement, il ne s’agit pas de choisir les
fichiers uns a uns mais plutot de sélectionner les groupes de fichiers que vous jugezinutile de conserver.

Prenons I’exemple de la Corbeille, ou sont placés les fichiers que vous supprimez. Ces fichiers n’étant pas réellement et
irrémédiablement supprimés, ils prennent encore de la place sur le disque dur. Windows indique d’ailleurs la quantité de mémoire
qui peut étre sauvée en supprimant les fichiers de la corbeille, ici 3,54 Go :

-l Corbeille 3.54 Go

Je n’avais pas vidé ma Corbeille depuis un bon moment apparemment. @ Bref, cochez la case pour supprimer les fichiers ou

bien décochez-la pour les conserver. Procédez ainsiavec tous les groupes de fichiers avant de cliquer sur le bouton OK pour
lancer le nettoyage.

Parmi les groupes de fichiers, on peut noterles Fichiers Internet temporairesetles

Pages Web hors connexion,quisontdes fichiers quiétaient utiles ily a quelques années, alors que les connexions
Internet étaient bien plus lentes qu’aujourd’hui. De nos jours, les connexions sont tellement rapides qu’il n’est plus treés
intéressant de conserver des pages Web "hors connexion" (d'autant qu'elles évoluent trés vite et seraient donc trop rapidement
obsolétes). Bien stir, quand il fallait quelques minutes pour charger chaque page, ces fichiers étaient plus utiles... Heureusement,
cen’est plus le cas.

Notons également les Fichiers de statistiques sur les jeux,quivous permettent d’avoir un historique de vos
parties (de Solitaire par exemple). Sivous étes fan de ces jeuxet que vous suivezavec attention la progression de vos
statistiques, je vous déconseille donc de cocher cette case.

Un autre groupe intéressant est celuides Miniatures, quisont les apercus d’image apparaissant dans I’explorateur
Windows. Grace a elle, vous pouvez voir & quoiressemble votre photo sans avoir besoin de 'ouvrir (dans la Visionneuse de
photos Windows par exemple). Ces miniatures sont générées la premiére fois que vous parcourezun dossier contenant des
images. Afin de ne pas les régénérer a chaque fois, elles sont conservées. Le probléme c’est qu’au bout d’un moment, toutes ces
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miniatures peuvent finir par prendre beaucoup de place sur le disque.

Je ne détaille pas tous les groupes de fichiers, c’est inutile. Sachez simplement que dans tous les cas, vous pouvezles supprimer
sans crainte.

Apres avoir cliqué sur OK, un message de confirmation vous rappelle que vous allez effectivement supprimer tous ces fichiers :

MNettoyage de disque @

Voulez-vous vraiment supprimer
définitivement ces fichiers ?

[ Supprimer les fichiers ][ Annuler

Cliquez sur le bouton correspondant et patientez pendant le nettoyage (qui peut prendre quelques instants selon la quantité de
fichiers a détruire).

Avec le nettoyage de disque, nous avons donc passé un petit coup de balai dans les recoins de notre disque dur. Passons a
présent a un autre outil de maintenance : le défragmenteur de dis que.

@ Défragmenteur ? "Nettoyer" le disque, je comprends, mais le "défragmenter”, j’aiun peu plus de mal a saisir.

Il est vrai que c’est un mot peu courant. Pour bien le comprendre, il faut d’abord savoir comment les fichiers sont stockés sur le
disque dur.

Un disque dur est constitué¢ de petits blocs de mémoire (du moins, c’est ainsi que le systéme de fichiers de Windows le voit). Un
fichier (un document Word, un MP3, etc.) est généralement plus grand qu'un bloc. Lorsqu’on l'enregistre sur le disque dur, celui-
cioccupe donc une série de blocs :

Un fichier réparti sur des blocs.

Lorsqu’on utilise le fichier (pour 'ouvrir dans un logiciel par exemple), la téte de lecture du disque (qu’on peut apercevoir sur
I’'image ci-dessous) va lire les blocs un a un. Elle se déplace donc d’un bloc a I’autre, ce qui prend du temps. C’est méme une des
choses les plus "lentes" (toutes proportions gardées) sur un ordinateur !

Dans un monde parfait, le fichier occupe des blocs contigus, comme sur le schéma vu plus haut. Dans ce cas, la téte de lecture
n’a aucun aller-retour a faire entre les blocs. Seulement, nous ne vivons pas dans un monde parfait (en tout cas le systeme de
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fichier de Windows ne I’est pas) et la plupart du temps les fichiers sont placés dans des blocs quine se trouvent pas cote a cote
sur le disque :

u

Le méme fichier réparti sur des blocs non contigus.

La téte de lecture met donc beaucoup plus de temps pour retrouver tous les blocs qui constituent le fichier.

I serait tellement plus simple de mettre les fichiers sur des blocs contigus... Qu’est-ce qui peut bien pousser Windows
a éclater les fichiers ainsi ?

Le probléme intervient quand des blocs se libérent, c'est-a-dire quand un fichier est supprimé. En effet, cela laisse des "trous"
sur le disque dur. Prenons un exemple :

[T - [
— —

Fragmentation d’un fichier

1. Trois fichiers sont présents sur la premiére image ci-dessus : un bleu, un rouge et un jaune. Chaque fichier occupe des
blocs contigus. Parfait.

2. Sur la seconde image, le fichier rouge (qui occupait trois blocs) a été supprimé. Cela laisse donc trois blocs vides.

3. Arrive un nouveau fichier (vert), qui doit occuper cing blocs. Celui-ci est alors fragmenté : trois blocs sont placés dans le
"trou" et les deuxblocs restant sont placés ailleurs sur le disque. Les blocs du fichier vert ne sont donc pas contigus.

Au bout d’un certain temps d’utilisation de ’ordinateur, le disque dur est de plus en plus fragmenté. Vous I’avez donc compris :
Poutil de défragmentation permet de remettre en ordre les blocs afin que les fichiers ne soient plus éparpillés aux quatre coins du
disque dur.

—

Défragmentation

Ainsi, les acces au disque seront plus rapides et le confort d’utilisation de ’ordinateur sera amélioré. Pour reprendre I’'exemple de
I’étagére, on peut dire que la défragmentation permet de gagner de la place en remettant les livres en place :

Il est alors plus facile de chercher un livre et il n'y aura pas de probléme pour en déposer de nouveauxsur I'étagére.

Tout comme I’outil de nettoyage de disque, le défragmenteur se trouve dans les outils systéme (Menu Démarrer P
Tous les programmes P Accessoires P Outils systéme):
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. Outils systéme
[Efy Défragmenteur de disque .
[#] Editeur de caractéres privés b
['ﬂ.: Informaticns systéme

@ Internet Explorer (sans module complémen
@ Moniteur de ressources
= Mettoyage de disque

Commencez par choisir le disque dur a défragmenter :

Disque Derniére exécution Progression
ﬂ () 28/04,/2011 19:58 (0 % fragmentés)
o DATA (D) 05/04/2011 20:14 (0 % fragmentés)
 HP_RECOVERY (E:) 22/03/2011 22:05 (1 % fragmentés)

Le disque contenant le systéme est différencié¢ des autres grace au logo Windows. Mais contrairement au nettoyage de disque, il
peut étre utile de défragmenter un autre disque que celui ou est installé Windows. Dans mon exemple ci-dessus, le disque "D:"
sert a stocker des données (il s’appelle d’ailleurs "DATA"). Il contient donc de nombreux fichiers et est par conséquent sensible
a la fragmentation.

Pour chacun des disques, Windows estime un pourcentage de fragmentation. Dans mon cas, seul le disque "E:" est fragmenté (a
1%, ce quireste trés faible).

Apres avoir sélectionné le disque, cliquez sur le bouton [ '@' Défragmenter le disque | Windows va alors procéder a une analyse

du disque avant de le défragmenter :

Disque Derniére exécution Progression

En cours d'exécution... Passe 7 : 56 % défragmentés
=z DATA (D2} 05,/04/2011 20:14 (0 % fragmentéx)
i HP_RECOVERY (E:) 22/03/2011 22:05 (1 % fragmentés)

Une dizaine de "passes" vont avoir licu. En effet, Windows va déplacer les fragments de fichiers plusieurs fois afin de les
regrouper, de libérer de la place, de les regrouper encore, etc. Tout cela nécessite beaucoup d’interventions sur le disque dur.
Aussi, il est fortement déconseillé d’utiliser ’ordinateur pendant la défragmentation (méme si cela reste néanmoins possible).

Dans la méme fenétre que précédemment, cliquez sur le bouton ’ '@'.' Configurer la planification...  |pour choisir quand

exécuter automatiquement des défragmentations de disques.
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Défragmenteur de disque : Modifier la planification I&

Configuration de la planification du défragmenteur de

& disque :

Exécution planifiée (recormmandé)

Fréquence : [Toutes les semaines "’]
Jour: [mercredi ']
Heure : [Ell:EICI ']
Disques: ’ Sélectionner les disques... ]

La défragmentation étant un processus important pour la bonne santé de ’ordinateur, il est bon d’en prévoir une a fréquence
réguliere. Une fois par mois peut étre une bonne idée, mais tout dépend de votre utilisation. Si vous manipulez beaucoup de
fichiers, il faudra défragmenter plus souvent que sivous ne vous servez de votre ordinateur que pour naviguer sur le Web par
exemple.

Aprés avoir bichonné notre disque dur, nous allons le laisser un peu de c6té (momentanément, car il sera la star du prochain
chapitre ® ) pour nous occuper plus spécifiquement du systéme en lui-méme. En particulier, nous allons voir comment le

restaurer.

Au fur et a mesure de I'utilisation de 'ordinateur, vous installez divers logiciels, le systéme d’exploitation subit de plus ou moins
grosses mises a jour, vous désinstallez d’autres logiciels. Bref, tout cela vit ! Au bout de quelques mois d’utilisation, votre
ordinateur ne ressemble plus tellement a ce qu’il était lors de sa premiére utilisation.

Comme on I’a vu, il existe énormément de logiciels différents. Il en est créé de nouveauxtous les jours ! Tous ces logiciels ne
sont pas édités par la méme société (heureusement pour la diversité et la concurrence d’ailleurs). Parfois, il arrive donc que deux
logiciels entrent en conflit, pour diverses raisons. Il peut méme arriver qu’une mise a jour de Windows lui-méme entre en conflit
avec un logiciel qui, jusqu’a présent, ne posait pas de probléme. Le systéme peut alors devenir instable : il devient extrémement
lent, il "plante" (I’écran se fige par exemple), etc. Ces problémes peuvent également étre causés par des virus (quine sont ni plus
nimoins que des logiciels un peu spéciaux).

Je vous rassure, ces problémes sont rares ! Mais quand ils arrivent, mieux vaut étre préparé. Une des solutions pour les résoudre
est I'utilisation de la restauration du systéme. Le principe est simple : remettre le systéme dans le méme état qu’il était a une
date antérieure. On retrouve alors le systéme aussistable qu’il était a une certaine époque, avant qu’il ne connaisse tous ses
problémes.

Pour cela, on utilise des points de restauration, une sorte de photographie du systéme a un instant "t". Ces points peuvent étre

créés automatiquement ou manuellement, comme nous le verrons plus loin. En revenant a un point de restauration antérieur, on
replace le systéme dans sa configuration d’alors.

Mais alors tous nos logiciels installés sont perdus ? Tous nos fichiers sont supprimés (documents, photos, musiques,
etc.) ? Pas tres intéressant ton truc !

Eh bien oui et non. En effet, tous les logiciels qui ont été installés depuis le derier point de restauration sont perdus. C’est
méme le but de la manceuvre car dans le lot, il y a peut-Etre le ou les logiciels qui ont causé les instabilités.
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En revanche, les données ne sont pas supprimées. Tous les fichiers sont conservés et seul ce qui est "logiciel” est restauré : les
programmes installés et les mises a jour Windows. On parle bien de restauration du systéme, et non des données.

Lexemple de 1’étagere ? Eh bien sivous le demandez, je ne peuxpas refuser ! Imaginons que notre magnifique étagére soit
cassée, ce quimet la pagaille dans les livres. La restauration permet de revenir a un état antérieur :

H

m ‘ Fepreeea el bl o e 5 £
Chpibina bl dis

L e ———

Malheureusement, dans la vraie vie, il n’y a pas de restauration d’étagére possible. Mais peu importe, ¢’était pour ’exemple.

Pour accéder aux outils de restauration du systéme, faites un clic-droit sur le bouton Ordinateur du menu Démarrer et
choisissez Propriétés:

Ordinateur

Cunrir
Panneau de conf @ Gerer
e Connecter un lecteur réseau...
Périphériques et

Déconnecter un lecteur réseau...

Programmes par Afficher sur le Bureau

Aide et support Renocmmer

Propriétés

Dans le volet de gauche de la fenétre qui s’ouvre, cliquezsur le lien @' Protection du systéme pour voir apparaitre cette boite

de dialogue :
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-
Propristés systéme ﬁ

Mom de l'ordinateur | Matériel
Paramétres systéme avancés | Protection du systéme | Litilisation & distance

) Lilisez la protection du systéme pour annuler des modffications
:25__’ gystéme non souhaitées et restaurer des versions précédentes de
fichiers. Lu'est-ce que la protection du systéme 3

Restaurer le systéme

Yous pouvez annuler les modffications
systéme en rétablissant I'ordinateur 3 un état | Restauration du systéme...
antéreur par le choix d'un précédent point
de restauration.

Paramétres de protection

Lecteurs disponibles Protection
&L, Disque local (C:) (Systéme) Activée
—a Disgue local (D) Désactivée

Configurez des paramétres de restauration, gérez

I'espace disque et supprimez des points de [ Conffigurer... ]
restauration.

Créez un point de restauration immédiatement

pour les lecteurs dont |a protection du systéme [ Créer. . ]
est activée.

[ QK ][ Annuler ] Appliquer

C’est a partir de cette fenétre que nous allons pouvoir créer un point de restauration ou au contraire restaurer le systéme.
Commengons par la création d’un point de restauration.

Avant de commencer la création, posons-nous la question suivante : quand faire un point de restauration ? Evidemment, lorsque
lordinateur est instable, il est déja trop tard. La création de point de restauration doit donc étre faite quand tout va bien. Le
mieux serait de pouvoir deviner qu’un probléme se trame a I’horizon, afin de créer un point de restauration juste avant qu'il
n'arrive... Mais cela est généralement impossible.

Un cas plus ou moins prévisible est I'installation d’un gros logiciel ou bien d’un logiciel dont on soupgonne (pour quelque
raison que ce soit) I'incompatibilité avec le systéme actuel. Avant de procéder a I'installation, il peut donc étre sage et prudent de
créer un point de restauration. En cas de pépin, il sera ainsi possible de faire machine arriére.

Pour créer un point de restauration, cliquez sur le bouton Créer de la fenétre précédente (je vous invite a le faire en

méme temps que moi, ce sera fait @ ). llest alors demandé de donner un nomau point de restauration :
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p
Protection du systéme u

Créer un point de restauration

Entrez une description pour vous aider & identifier le point de restauration. La
date et Iheure actuelles sont gjoutées automatiquement.

Avant installation de truc-machin|

Le nomque vous donnezici est trés important car il vous permettra de savoir a quoi correspond le point de restauration
sivous devez l'utiliser. Lorsque vous serez face a votre liste de points disponibles, cette information vous sera d’une
aide précieuse ! En revanche, la date et ’heure seront toujours indiquées au c6té du point de restauration, vous n’avez
donc pas besoin de I'indiquer dans le nom.

Cliquez alors sur le bouton Créer et, aprés quelques instants, le point est créé :

-

Protection du systéme

@ Le point de restauration a été créé,
>

Eermer

Vous pourrez ainsirevenir a 1’état actuel de votre ordinateur si des problémes surviennent un jour.

Restaurer le systéme

Pour restaurer le systéme, cliquezsur le bouton | Restguration du systéme... | de la fenétre vue plus haut. Une liste des points

disponibles est alors affichée :
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e
f‘3 Restauration du systéme

Restaurer I'ordinateur a I'état dans leguel il se trouvait avant I'événement sélectionné
Quel point de restauration choisir ?
Fuseau horaire actuel : Paris, Madrid (heure d'&té)

Date et heure Description Type

11/05/2011 13:06:40 Avant installation de truc-machin Manuelle

01/05/2011 13:38:16 Point de restauration automatigue Systéme
Afficher d'autres points de restauration [ Rechercher les programmes concernés ]

[ « Précédent ]E Suivant = ] [ Annuler ]

A Penseza cocherlacase Afficher d’autres points de restauration pouravoirla liste compléte de vos
possibilités.

Choisissez le point de restauration qui vous intéresse et cliquezsur Suivant puis sur Terminer. L’avertissement suivant va
alors s’afficher :

& L1 P el T e ] I A e e

rfj i - E— A . . g

;[ Une fois lancée, la restauration du systéme ne peut pas étre

interrompue. Voulez-vous continuer 7

Il est impossible d'annuler 'opération de restauration du systéme tant qu'elle n'est
complétement termingée, 5i vous exécutez cette opération en mode sans échec ou a
partir du menu Options de récupération systéme, ['annulation est impossible,

Oui ][ Mon i

C’est a cette étape que vous allez lancer le processus de restauration. Avant de cliquer sur "Oui", assurez-vous d’avoir branché
Pordinateur sur le secteur (pour les portables) et prévoyezun petit moment d’indisponibilité, la restauration pouvant s’avérer
assez longue sivous choisissezun point ancien.

L'ordinateur va alors étre redémarré, tout comme lors d'un redémarrage classique, sice n'est qu’a sa reprise il aura récupéré son
état d’antan. Le message de confirmation suivant doit alors apparaitre :
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’
Restauration du systéme ﬁ

La restauration du systéme s'est correctement exécutée. Le
systéme a eté restauré a ['etat qui était le sien a 11/05/2011
13:06:40, Vos documents n'ont pas été affectés,

Fermer

Il est possible d’annuler une restauration de systéme. Pour cela, procédez exactement de la méme maniére que pour
restaurer le systéme, mais choisissezle point qui a été créé automatiquement lors de la précédente restauration. C’est
exactement la méme chose, a la différence pres que cette fois, le systéme fait un bond "en avant" et non plus "en
arricre".

Sisuite a la restauration, les problémes persistent, alors il se peut que le point que vous avez choisi soit trop récent. Mais il est
également possible qu'une restauration ne suffise pas. Dans ce cas, il va falloir passer a des outils plus puissants encore, comme
nous allons le voir a présent.

Il arrive que la restauration du systéme ne résolve en rien les problémes, malheureusement. Il arrive méme que restaurer le
systéme ne soit plus possible du tout (si Windows ne démarre méme plus par exemple). Alors dans ce cas, que faire ? On aimerait
bien avoir sous la main un petit outil magique qui réparerait I’ordinateur... Eh bien justement, il est possible de créer cet outil (qui
n’arien de magique par contre) : le disque de réparation. Ce disque fournit une palette d’options de récupération du systeéme
plus étendue que la simple restauration vue précédemment. Nous allons voir tout cela mais commengons par le commencement :
la création de ce fameux disque.

Quand arrivent des problémes sur un ordinateur, une phrase revient souvent : "Mince ! Je n’ai jamais pris le temps de créer un
disque de réparation !". Et du coup, il est trop tard... Je vous invite donc a créer ce fameuxdisque dés maintenant, en suivant ce
tutoriel. Pour cela, rendez-vous dans le Panneau de configuration, puis Systéme et sécuritéet

Sauvegarder et Restaurer.Dans le volet de gauche, cliquezsurle lien Créer un disque de réparation:

'&' Créer une image systéme

|@' Créer un disque de réparation

systeme

Choisissez votre graveur dans la liste et cliquezsur Créer un disque (aprés avoir inséré un DVD vierge, + ou -, R ou RW,
peu importe) :
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p
'y Créer un disque de réparaticn systéme Iil_'ﬂ

Sélectionnez un lecteur CO/OVD et insérez un disque vierge,

1l est possible d'utiliser un disque de réparation systéme pour démarrer votre
ardinateur. Ce disque contient également des outils de récupération du systéme
Windows qui peuvent vous servir a récupérer Windows d’'une erreur grave, ou a
restaurer votre ordinateur a partir d’'une image systéme,

Lecteur: |gi Lecteur DVD RW [E) -

[ Créer un disque ][ Annuler

Aprés quelques instants, votre disque de réparation est prét. Notez soigneusement dessus ce a quoi il correspond. @

A présent, nous allons voir comment utiliser ce disque en cas de probléme. Je vous proposerais bien de créer volontairement des
instabilités sur votre ordinateur pour vous montrer comment cela se passe, mais je pense que vous n’allez pas étre d’accord... Je
vais donc vous montrer comment se servir du disque de réparation, méme sivous n’en avez pas besoin pour le moment.

Imaginons que nous sommes dans ce cas de figure : votre ordinateur a copicusement "planté" aprés I’installation d’un obscur
logiciel et désormais vous ne pouvez plus démarrer Windows normalement (I’ordinateur s’allume, mais vous n’arrivez jamais
jusqu’au Bureau par exemple). Heureusement, prévoyants que vous étes, vous avez créé un disque de réparation ! Il est donc
temps de l'utiliser.

Les manipulation faites avec le disque de réparation ne sont pas anodines. I n’y a rien de bien compliqué mais nous
) entrons dans des considérations un petit peu plus techniques et un petit peu moins "grand public" que jusqu’alors. Je
& vous déconseille donc de réaliser ces manipulations sivous n’avezpas un réel probléme sur votre ordinateur. Cela dit,
rien ne vous empéche de lire cette partie du cours pour savoir comment faire en cas de probléme.

Pour utiliser le disque de réparation, il faut faire démarrer l'ordinateur a partir de celui-ci. On dit que l'ordinateur "démarre sur le
disque". Que cela signifie-t-il ?

Le démarrage d’un ordinateur

Avant de vous expliquer comment un ordinateur peut démarrer en utilisant un disque, je dois vous dire quelques mots sur le
principe de démarrage "classique" d’un ordinateur. Dans le premier chapitre de ce cours, je vous ai dit que le systéme
d’exploitation (Windows dans notre cas) était la base permettant a ’ordinateur de démarrer. C’est vrai et inexact a la fois. En effet,
Pordinateur ne peut pas "démarrer" au sens ou on I’entend couramment (apparition du Bureau, du menu Démarrer, etc.) mais il
démarre quand méme.

Lorsqu’on démarre ’ordinateur, on envoie un courant électrique a un composant central : la carte mére (voir image ci-dessous).

Celle-ci se charge généralement d’aller chercher les instructions de démarrage sur le disque dur, ou se trouve un systéme
d’exploitation. On appelle cette opération le "boot" (boot up signifie démarrer, en anglais).
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Dans un cas courant, la carte mére utilise les instructions présentes sur le disque dur ou se trouve Windows et lance ainsi le
systéme d’exploitation que nous connaissons. Mais le disque dur n’est pas le seul support permettant de booter. Les
instructions nécessaires peuvent se trouver sur une clé USB ou sur... un disque. C’est ce dernier cas quinous intéresse ici. Nous
allons faire booter I’ordinateur sur le disque de réparation. Pour cela, rien de plus simple : insérez le disque dans le lecteur et
redémarrez I’ordinateur. La plupart du temps, cela suffit a démarrer sur le disque car la carte mére est paramétrée correctement. En
revanche, si Windows démarre normalement, il faut effectuer une petite manipulation supplémentaire.

Changer Dordre de boot

Sivous avezinséré le disque de réparation, redémarré I’ordinateur et vu Windows se lancer normalement, alors il faut changer
P’ordre de boot. En effet, cela signifie que la carte mere est allée chercher les instructions de démarrage sur le disque dur avant de
les chercher sur le DVD. Comme elle a trouvé son bonheur (les instructions de Windows), alors elle n’a pas cherché plus
longtemps. Il faut donc lui indiquer de chercher d’abord sur le DVD, puis sur le disque dur. Ainsi, la carte mére ne démarrera
Windows que sielle n’a rien trouvé dans le lecteur de disque (ou bien que le disque présent ne comporte pas d’instructions de
démarrage).

Changer I'ordre de boot se fait au niveau de la carte mere, dans le mini-programme qui la fait fonctionner : le BIOS. Il faut donc
entrer dans le menu du BIOS avant que la carte mére n’ait trouvé les instructions de Windows sur le disque dur, au tout début du

démarrage de 'ordinateur. Bien souvent, il faut appuyer sur une touche indiquée a I’écran (Echap, F10, F12 ou autre).

Vous arrivez alors sur le superbe menu du BIOS :
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System Time:

N’oubliez pas que vous n’étes pas sur Windows (nous somme avant le lancement du systéme Windows), I'interface est donc
quelque peu... sommaire. En tout cas, elle est différente de ce qu’on peut voir habituellement. De plus, elle peut varier selon les
ordinateurs donc ne vous étonnez pas de ne pas retrouver exactement la méme chose chez vous.

En vous déplacant a ’aide des fleches de votre clavier, vous devriez pouvoir vous déplacer jusqu’au menu Boot afin d’en
changer 'ordre :
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CD-ROM Drive

Aprés cette opération, sauvegarder et quitter le menu du BIOS (a I’aide de la touche F10 dans mon cas, voir en bas a gauche de
I'image ci-dessus). L'ordinateur va alors redémarrer et cette fois, la carte mére va bien se pencher d’abord sur le DVD et y trouver
les instructions de démarrage qui nous intéressent.

o Les images du BIOS ont été tirées du cours "Reprenez le contrdle a l'aide de Linux!" de M@teo21.

Options de réparations

Une fois 'ordinateur démarré sur le disque de réparation, iln’y a "plus qu’a" se laisser guider par les différentes fenétres qui
s’affichent, a commencer par le choixde la langue :

m Options de récupération systéeme

Selectionmnes une langue

[francais (France) Ed

Selectionnez une méthode d'entrée :

Suivant = Annuler

Loutil de réparation va ensuite chercher et afficher les systémes présents sur ’ordinateur. Dans mon cas, iln’y en a qu’un,
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Windows 7 :

x

*  Utiliser des outils qui peuvent vous aider & résoudre les problémes de démarrage
de Windows, Sélectionnez le systéme dexploitation & réparer.

Si votre systéme d'exploitation ne s'affiche pas, diguez sur Charger des pilotes
et installez les pilotes sur vos disgues durs.

Syetéme dexploitation | Taile de la pa... | Emplacement |
20377 Mo (D:) Disgue local

i~ Restaurer votre ordinateur avec une image systéme créée précédemment,

Charger des pilotes | | Suivant = I

Apres avoir sélectionné le systéme, les options suivantes sont proposées :

l Options de récupération systeme El

Choisissez un outil de récupération
Systéme d'exploitation : Windows 7 sur (D:) Disgue local

L ]
\_Q Réspudre automatiguement les problémes empéchant le démarrage de Windows

!;L Restaurer le systeme

Restaurer Windows & un état antérieur
Recupération de I'image systeme

Reécupérer votre ordinateur & I'aide dune image systéme gue vous avez créée au préalable

Diagnostic de mémoire Windows
R érifier les erreurs matérigles de mémoire de |ordinateur

Invite de commandes
Quyrir une fenétre dinvite de commandes

Arréter Redémarrer

Cinq outils sont a notre disposition :

e Réparation du démarrage :Dans la premicre partie de ce tutoriel, je vous indiquais que certains fichiers (appelés
"fichiers systémes") étaient vitaux pour le systéme Windows. Si ces fichiers venaient a étre altérés, Windows aurait
toutes les peines a fonctionner correctement ou méme a démarrer normalement. Cette option permet donc de remettre en
place ces fichiers.

e Restaurer le systeme :Cetoutil vous le connaissez on I’a vu précédemment dans ce chapitre. @ S’il apparait
ici, ¢’est pour permettre de faire une restauration du systéme, méme quand Windows n’arrive plus & démarrer
normalement. Les points de restauration disponibles sont les mémes qui apparaitraient lors d'une restauration classique
(c'est-a-dire sans passer par le CD de réparation). En effet, 'outil de réparation est capable de trouver les points de
restauration existants sur le disque dur, méme si Windows n'est pas démarré.

e Récupération de 1’image systeme :Lutilisation d’image systéme est un outil un peu particulier, nous allons
le voir dans quelques instants...
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e Diagnostic de mémoire Windows :Cet outil permet de vérifier le bon fonctionnement de la mémoire vive de
l'ordinateur.

e Invite de commandes :Nous avons abordé I'invite de commande dans le chapitre sur I’économie d’énergie (grace
au rapport énergétique). Il est possible d’ouvrir I'invite de commande depuis le disque de réparation afin d’effectuer des
taches avancées. Je n’entre pas plus dans les détails ici.

Sivous rencontrez de gros problémes sur votre ordinateur, ces outils pourront vous étre d’une grande aide ! Revenons a présent
quelques instants sur I’outil de récupération d’image systéme.

Une image systéme est une copie conforme de votre disque dur. Le moindre octet est copié ! Cela signifie que vos fichiers, vos
programmes et le systéme Windows lui-méme sont copiés. Sides problémes graves surviennent, vous pouvez alors récupérer
l'intégralité du disque dur en utilisant une image précédemment créée.

Evidemment, cette sauvegarde de votre disque dur ne peut étre faite sur le disque dur lui-méme (le serpent se mordrait la queue),
il faut donc choisir un autre support :

un autre disque dur interne ;

un disque dur externe ;

plusieurs DVD vierge (solution déconseillée) ;

ou méme un autre disque dur quelque part sur le réseau, si vous étes équipés pour (mais on retrouvera cela plutot en
entreprise).

Pour utiliser ’outil de récupération d’image, il faut en avoir créé une au préalable. Pour cela, rendez-vous dans le Panneau de
configuration puis Systéme et sécuritéetSauvegarder et Restaurer (comme tout a ’heure) et sélectionnez
Créer une image systéme dans le volet de gauche :

H Créer une image systéme

'Ei' Créer un disque de réparation
systeéme

Choisissiez alors le support qui va recevoir I'image systéme :

Ou voulez-vous enregistrer la sauvegarde ?

Une image systéme est une copie des lecteurs nécessaires a I'exécution de Windows. Elle peut aussi
comprendre des lecteurs supplémentaires. Une image systéme peut servir  restaurer votre
ordinateur si votre lecteur de disque ou ordinateur s'arréte de fonctionner, Cependant, vous ne
pouvez pas sélectionner d'éléments individuels a restaurer. Comment restaurer un erdinateur 3 partir
d'une image systéme ?

@ Sur un disque dur

w DATA ([1) : 245,71 Go de libres -

(7 Sur un ou plusieurs DVD

L% Lecteur DVD RW (T)

() Sur un partage réseau

Sélectionner...
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Dans mon cas, j’ai choisiun deuxieme disque dur interne (je vais donc sauvegarder le disque "C:" sur le disque "D:"). Aprés la
création de cette image, il sera alors possible de remettre mon disque dur "C:" a son état actuel, au fichier prét.

Mais alors, quelle est la différence avec la restauration du systéme vue plus tot ?

La différence est fondamentale : les fichiers sont cette fois concernés ! Lors d’une restauration de systéme, seul les logiciels
(Windows compris) sont impactés. Les fichiers (musiques, documents, etc.) restent en place. Cette fois, 'image systéme
comprenant absolument toutes les données du disque, les fichiers actuels seront perdus et les fichiers présents lors de la
création de I'image seront retrouvés. C’est donc en quelque sorte "moins bien" qu’une simple restauration mais cela est parfois
nécessaire pour retrouver un systéme stable.

Voila un chapitre des plus déprimants ! Nous n’avons parlé que de problémes ! Mais voyons plutot les choses dans l'autre sens :
nous n’avons parlé que de solutions.

Le nettoyage et le défragmenteur de disque dur sont des outils de maintenance trés importants, qu'il ne faut pas hésiter a utiliser
dés que possible. IIs vous aideront a prévenir les problémes (notamment les problémes de performance). Les points de
restaurations et le disque de réparation, quant a eux, sont des outils a utiliser une fois que le mal a été fait : ils servent plus a
guérir qu'a prévenir. Encore faut-il avoir pensé a créer des points de restauration et ce fameux disque magigte de réparation.

Je vous souhaite de ne jamais avoir a utiliser ces outils palliatifs. Rassurez-vous, iln'y a a priori aucune raison pour que votre
ordinateur subisse de telles miséres. Mais si cela devait arriver, vous étes maintenant préparés.

Dans le prochain chapitre, nous allons nous intéresser une nouvelle fois a notre disque dur, et plus précisément a ses partitions.
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Partitionnement de disque dur

Je suppose que vous savez, aprés tous ces chapitres, ce qu’est un disque dur ? Il représente le principal de la mémoire de masse
(a ne pas confondre avec la mémoire vive) de 'ordinateur. Il contient donc vos fichiers personnels (documents, musiques, etc.)
mais peut également contenir les fichiers systémes nécessaires au fonctionnement de Windows.

Pour avoir un apergus du (ou des) disque(s) dur(s) présent(s) sur votre machine, ouvrez le lien Ordinateur du menu Démarrer

4 Disques durs (2)

Disque local (C:) Disque local (D)
T — | ey
ﬂ/ 75,3 Go libres sur 99,9 Go S 102 Go libres sur 117 Go

Dans mon cas, deuxdisques durs sont affichés : Disque local (C:) etDisque local (D:).Dans Windows, les
disques durs sont repérés par des lettres suivis de deuxpoints ("C:" et "D:" dans mon cas).

Parmi ces disques, on peut facilement reconnaitre celui contenant le systéme d’exploitation (Windows 7), qui est doté d’une
icone différente :

gy === Disque doté d'un systéme d’exploitation (Windows 7).
L--;;? == Disque sans systéme d’exploitation.

Tout parait donc trés simple : un disque dur =une lettre. Un disque contient le systéme d’exploitation, d’autres disques ne
contiennent que des fichiers. Parfait. Eh bien je vais vous dire une chose : tout n’est pas forcément si simple. En effet, il est tout
a fait possible d’avoir un seul et unique disque dur mais pour autant voir plusieurs lettres ("C:", "D:", etc.) dans la fenétre
Ordinateur. Cela s ’appelle le partitionnement et c’est 'objet de ce chapitre. Apreés quelques instants de théorie sur le sujet, nous
verrons quel est 'intérét et quels sont les avantages et inconvénients du partitionnement. Nous manipulerons enfin les outils
concermnés de Windows 7. Vous pensiez connaitre votre disque dur ? Vous risquez d’étre surpris.

Qu’est-ce qu’une partition ?

Un disque dur est une picce matérielle de ’ordinateur. Si vous démontez votre machine, vous pouvez donc le prendre dans vos
main (attention tout de méme, c’est fragile ces bétes-1a).

Une partition peut étre vue comme une partie bien délimitée de ce disque dur. Dans les cas simples, un disque dur posséde une
seule partition et celle-ci occupe la totalité de I’espace sur le disque dur. Mais dans des cas plus complexes, plusieurs partitions
peuvent cohabiter sur un disque dur. Dans ce cas, chacune occupe une portion de ’espace du disque et ces différentes parties
sont étanches les unes des autres.

Sion observait la surface d’un disque dur a ’ceil nu, on ne pourrait pas voir les différentes partitions : leur séparation est
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purement virtuelle. Les informations relatives aux partitions se trouvent sur une toute petite portion du disque dur, appelée table
de partitions. Cette table contient I'emplacement des partitions, leur taille, leur nom, etc.

Dans I’explorateur Windows, chaque partition apparait comme un disque a part entiére, avec sa lettre propre, exactement comme
siplusieurs disques physiques étaient installés. Dans la capture d’écran de la fenétre Ordinateur vue en introduction, les
disques "C:" et "D:" sont en réalités deux partitions d’un méme disque :

Disque local (C) Disque local (D)
- S — il |
b 75,3 Go libres sur 999 Go =g 102 Go libres sur117 Go

La séparation de "C:" et "D:" est ici virtuelle, mais I'explorateur Windows n’aurait pas vu la différence sij’avais eu deuxdisques
physiques distincts. Plus loin dans ce chapitre, nous verrons un outil intégré a Windows 7 permettant de voir les différentes
partitions.

Différents types de partition

Un disque dur ne peut contenir que quatre partitions dites primaires (ou principales). Cela est souvent suffisant mais il est
néanmoins possible d’en créer d’avantages en utilisant une partition étendue. En effet, une partition étendue est une partition
principale particuliére sur laquelle on peut créer des partitions secondaires (appelées lecteurs logiques). Sur le schéma ci-
dessous, le disque dur possede trois partitions principales et une partition étendue, qui posséde elle-méme deux partitions
secondaires :

En nuances de bleu, les trois partitions principales. En nuance de rouge, la partition étendue, divisée en deux partitions
secondaires.

La régle des quatre partitions principales sera trés importante si vous décidez de partitionner votre disque.

Bien, tout cela est parfait mais quel est 'intérét de partitionner un disque finalement ? Voyons quelques exemples.
Installer plusieurs systemes d’exploitation

Vous le savez, Windows 7 est un systéme d’exploitation (ou OS). Méme s’il est trés répandu, il est loin d’étre le seul OS existant.
Citons par exemple Mac OS X ou encore GNU/Linux comme systémes trés connus.

Chaque OS gére les fichiers (fichiers systémes et données) a sa maniére, avec chacun son propre systéme de fichiers. Ainsi, il
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est impossible d’installer deux systémes d’exploitation sur le méme disque dur... 2 moins que celui-ci soit partitionné ! En effet,
chaque partition peut accueillir un systéme de fichiers différent et donc un systéme d’exploitation différent.

Partitionner un disque est donc une méthode courante pour installer en parallele Windows et GNU/Linux par exemple.

Dans le chapitre précédent, nous avons abordé la problématique de la fragmentation de fichiers. Lorsqu’un disque est
partitionné, chaque partition utilise son propre systéme de fichiers. Par conséquent, tous les "fragments" d’un méme
fichier se trouvent sur la méme partition. Ainsi, lorsque vous voulez défragmenter votre disque, il vous faut
défragmenter chaque partition une a une.

Séparer le systéme et les données

Une autre pratique trés courante consiste a séparer le systéme et les données. Si vous ne vous &tes jamais posé la question ou
bien sivotre disque dur n’est pas partitionné, il est probable que vous ayezplacé tous vos fichiers au méme endroit, sur la
partition "C:" par exemple (partition qui occupe peut-étre I'intégralité de I’espace de votre disque d’ailleurs). Ce n’est pas un
probléme en soi, mais cela peut devenir ennuyeuxsi Windows rencontre de gros problémes.

11 faut bien faire la distinction entre ce qui est "logiciel" (les programmes, le systéme Windows) et les données (musique, photos,
documents, etc.). Les logiciels peuvent toujours étre réinstallés en cas de soucis, y compris Windows. En revanche, les données
perdues le sont a jamais (difficile de filmer a nouveau les premiers pas du petit dernier).

L’idée est donc d’isoler les logiciels (Windows compris) et les données, en les placant chacun sur une partition :

e une partition ("C:" par exemple) pour Windows et pour les programmes ;
e une autre partition ("D:" par exemple) pour les données.

Ainsi, sile systéme est devenu tellement instable que seule une réinstallation compléte peu le remettre d'aplomb, il est possible
de n’impacter que la partition contenant Windows et les programmes. Les données resteront quant a elles tranquillement dans
leur partition, sans connaitre la moindre altération.
Un chapitre d’annexe porte sur la réinstallation du systéme, nous y verrons comment choisir la bonne partition a
réinstaller.
Cela peut également s’avérer utile en cas de changement de systéme d’exploitation. Projetons-nous quelques années en avant,
lors de la sortie de Windows 8 par exemple. Sivous désirez passer a cette nouvelle version, rien ne vous obligera a acheter un
nouvel ordinateur complet. Il suffira d'acheter le systéme (comme on achéte un simple logiciel) et de I'installer sur la partition

systéme, en remplacement de Windows 7. Le principe est toujours le méme : vos données ne seront pas affectées. Vous pourrez
continuer a les utiliser avec votre systéme tout neuf.

@ Et sile disque dur tombe en panne ? Qu’arrive-t-il aux partitions ?

Comme on I’a vu, les partitions sont des séparations virtuelles au sein d’un seul et méme disque dur. Si celui-ci venait a tomber
en panne, toutes les partitions qu’il contient seraient perdues. Ainsi, quand cela est possible, il peut étre intéressant de séparer
le systéme et les données en les placant sur des disques durs (physiques) distincts. Siun disque dur tombe en panne, le second
n’est alors pas affecté (il faut alors espérer que ce soit le disque du systéme qui soit tombé en premier). Mais cecin’est pas le
sujet de ce chapitre, nous nous intéressons ici au partitionnement.

Windows 7 intégre un outil de partitionnement relativement simple d’utilisation, que nous allons découvrir ensemble. Pour
I’ouvrir, tapez par exemple le mot-clé "partition" dans le champ de recherche du menu Démarrer et choisissez ’entrée
Créer et formater des partitions de disque dur:

Créer et formater des partitions de disque dur

La fenétre quis’ouvre se divise en deux parties principales :
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-

i= Gestion des disques =hnen x|

Fichier Action Affichage 7

e | T HRIRDXE g &

Volume | Disposition | Type | Systéme de ... | Statut | Capacité Espace libre | % Libres Tolérance de pann...
Simple [le base MNTFS Sain (Systéme, Démarre.. 141,59 Go 48,51 Go 34 % MNon
o DATA (D?) Simple [e base MTFS Sain (Partition principale) 298,09 Go 245,71 Go 82 % MNon
wHP_RECOVERY (E:) Simple [le base MNTFS Sain (Partition principale] 7,45 Go 2,29 Go 31 % MNon
4 I J 3
|
=iDisque 0 NN
De base (s HF_RECOVERY (E:)
149,05 Go 141,53 Go NTFS 7,45 Go NTFS
En ligne Sain (Systéme, Démarrer, Fichier d'échange, Actif, Vidage surincident, Pai | Sain (Partition principale)

i Disque 1 N

De base DATA (D2 (=]
298,.09 Go 298,09 Go NTFS

En ligne Sain (Partition principale)

<4CD-ROM 0

DVD ()

Aucun media

<5CD-ROM 1
DVD (F:)

Aucun media

B Mon alloué W Partition principale

e En haut, la liste des partitions (appelées "volumes") des différents disques branchés a I’ordinateur. Dans cet exemple il y
en a trois ("C:", "D:" et "E:").

e FEn bas, la répartition des partitions sur les disques durs physiques. Icinous avons deux disques durs : "Disque 0" et
"Disque 1" (en informatique, on commence souvent les numérotations a 0 et non pas a 1).
Les trois partitions sont réparties ainsi:"C:" et "E:" sont sur le disque 0 et "D:" occupe la totalité¢ de ’espace du disque
1.
Notez que les lecteurs CD/DVD sont également affichés ici, ainsi que les clés USB et disques externes le cas échéant.

La liste des volumes donne de nombreuses informations telles que la nature de la partition (principale, secondaire), le systéme de
fichiers de la partition (pour Windows, le systéme de fichiers par défaut est NTFS) ou encore le tauxd’occupation.

Tout cela n’est évidemment qu’un exemple, vous n’avez pas forcément la méme configuration chez vous. D’ailleurs, nous avons
vu assez de théorie a présent, passons a la pratique !

Dans la suite de ce chapitre, nous allons nous appuyer sur un exemple simple de partitionnement de disque dur. Considérons
que nous sommes en possession d’un ordinateur sous Windows 7, doté d’un seul disque dur sur lequel une seule partition est
définie : "C:".
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Le but est, comme on I’a vu plus haut, de séparer le systéme Windows (ainsi que les programmes) et les données. Le systéme et
les logiciels seront sur la partition "C:" et les données seront sur une nouvelle partition "D:".

ATTENTION : Les manipulations que nous allons faire maintenant ne sont pas sans risque. Une mauvaise

manipulation pourrait entrainer la perte de vos données. Sivous n’étes pas dans la méme configuration que ci-dessus

(sivous avez déja plusieurs partitions par exemple), je vous invite a la plus grande prudence. Posez-vous la question de
e savoir siun partitionnement est vraiment nécessaire. Si vous avez des doutes, vous pouvez toujours demander

conseils surles forums.

Enfin, sivous ne souhaitez pas partitionner votre disque, vous pouveztres bien lire ce chapitre sans effectuer les

manipulations.

Avant toute chose, défragmenter le disque a partitionner

Vous souvenez-vous de la fragmentation des fichiers ? Nous en avons parlé dans le chapitre précédent. Le principe est que les
fichiers sont enregistrés sur le disque dur dans des blocs quine sont pas forcément contigus. On dit que les fichiers sont
fragmentés.

Ici, nous allons séparer notre disque en deux partitions. Comme je vous le disais plus haut, chacune aura son propre systéme de
fichier. Cela implique que tous les fragments d’un fichier doivent se trouver sur une seule et méme partition. Afin de partitionner

sans problémes le disque, il est donc trés important de le défragmenter au préalable. Ainsi, nous limitons le risque qu’un fichier
ait des fragments sur une partition et d’autres fragments sur la seconde partition.

Cette étape est trés importante ! Si vous ne savez plus comment défragmenter votre disque, je vous invite a relire le
chapitre précédent.

Réduire la partition "C:"

Nous sommes donc en présence d’une partition "C:" occupant la totalité de ’espace du disque dur (la capacité du "Disque 0" et
celle de la partition "C:" sont toutes deuxde 111,79 Go) :
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CaDisque 0 |

De base (ca
111,_?9 Go 111,79 Go NTFS
Enligne Sain (Systeme, Deémarrer, Fichier d'échange, Actif, Vidage sur incident, Partition principale)

La premicre chose a faire est donc de réduire la taille de "C:" afin de faire un peu de place pour "D:". Pour cela, faites un clic-droit
sur la partition et choisissezRéduire le volume...:

s Disque 0 N

De base iC)
111,_?9 Go 111,79 Go NTFS ]
En ligne Sain (Systéme, Démarn Ouvrir
' Explorer !
Q'EI}-RDM 0 Marquer la partition comme active
DVD (E) Madifier la lettre de lecteur et les chemins d'accés...
Formater...

Aucun meédia

Etendre le volume...

QCD-RDM 1 Réduire le volume...
DVD (F) Supprimer le volume...
Aucun média Propriétés

Aide

Apres quelques minutes de calculs sur le disque, la boite de dialogue suivante est affichée :

[ Reduire C - e |

Taille totale en Mo avant réduction : 114471

Espace de réduction disponible (en Ma) : 115331

Quartité d'espace & réduire {en Ma) : EEER =
102540

Taille totale en Mo aprés réduction :

i Vous ne pouvez pas réduire un volume au-deld du point ol tous les fichiers non
déplagables sont situés. Reportez-vous a |'événement « defrag » dans le joumal des
applications pour obtenir des informations détaillées sur l'opération, une fois terminée.

Pour plus d'informations, voir B&duire un volume de base dans |'aside de la
console Gestion des disgues.

Réduire ] [ Annuler

'—
Cela peut avoir ’air compliqué, mais en réalit€¢ un seul champ est éditable : Quantité d’espace a réduire (en Mo).
Il vous faut donc entrer I’espace que vous voulez libérer sur la partition.

Vous ne pouvezpas libérer plus de mémoire que la valeur indiquée par
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Espace de réduction disponible (en Mo) (dans mon cas, 11931 Mo). Si cette valeur est faible, cela

ﬁ peut-&tre da a la fragmentation du disque. En effet, des fragments de fichiers mal placés peuvent empécher Windows de
réduire la partition. Voila pourquoi effectuer une défragmentation avant le partitionnement est trés important : il permet
de regrouper tous les fragments au méme endroit et ainsi laisser un grand espace entierement vide.

Dans mon cas, je libére la quantité maximale de mémoire : 11 931 Mo, soit environ 11,65 Go.
Comment ? Vous voulez le détail du calcul ? @ Trés bien le voici :

11931

~ 11,65
1024 ’

(mébioctets) au lieu de Mo (mégaoctets) dans l'interface de Windows, mais ce n'est pas le cas. Vous retrouverez plus

O Ici, on divise par 1024 (soit 21{3) car c'est ainsi que Windows calcule. En toute rigueur, il devrait étre écrit Mio
d'informations a ce sujet dans cette annexe.

Cliquez alors sur le bouton Réduire pour libérer I’espace sur le disque :

aDisque 0 |

De base (ca
111;_?9 Go 100,14 Go MTFS 11,65 Go
En ligne Sain (Systéme, Démarrer, Fichier d'échange, Actif, Vir | | Non alloué

Comme vous pouvez le lire, ’espace libéré est marqué "Non alloué¢". IIn’y a donc pas encore de partition "D:" mais un trou
béant sur votre disque. Pour remédier a cela, il faut donc créer cette nouvelle partition.

Créer une partition ne peut étre fait que sur un espace "non alloué¢", ce qui semble logique. Dans notre cas, nous souhaitons
créer la partition "D:" dans I’espace précédemment libéré. Effectuons donc un clic-droit donc sur cette espace et sélectionnons

Nouveau volume simple...:

Mouveau volume agrége par bandes...

- il

11,65 Go i Mouveau velume simple...
Mon alloué :
Mouveau volume fractionné...

Proprietés

Aide

Un assistant va alors s’ouvrir: Assistant Création d’un volume simple. Celaressemble grandement a
I'installation d’un nouveau logiciel ("Suivant", "Suivant", "Suivant"... "Terminé") :
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~

Assistant Création d'un volume simple ﬁ

Assistant Création d'un volume
simple

Cet Assistant vous pemet de créer un volume simple sur un
disque.
Un volume simple n'est possible que sur un disgue unique.

Pour continuer, cliguez sur Suivant.

< Précédent L Suivant = ] [ Annuler

Pour commencer, cliquons donc sur Suivant, pour arriver a I’écran ci-dessous :

~

Assistant Création d'un volume simple ﬁ

Specifier la taille du volume
Choisir une taille de volume comprise entre la taille maxdmale et la taille minimale.

Espace disque maximal en Mo : 115931
E=pace disque minimal en Mo : 2
Taille du volume simple en Mo : 11931 -

« Précédent ]E Suivant = ] [ Annuler

Nous devons ici spécifier la taille de la nouvelle partition. Il est indiqué I’espace maximal disponible (toujours en Mo). Dans notre
cas, nous prenons tout (ici, 11 931 Mo) ! Cliquons sur Suivant pour passer a I’écran ci-dessous :

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 5 : Aller un peu plus loin 320/348

’
Assistant Création d'un volume simple ﬁ

Attribuer une lettre de lecteur ou de chemin d’acceés

Four un accés plus facile, vous pouvez assigner une |ettre de lecteur ou un
chemin d'accés au lecteur sur votre partition.

@) Attribuer la lettre de lecteur suivante

(7 Morter dans le dossier MTFS vide suivant :

Parcourr...

(") Ne pas attribuer de lettre de lecteur ni de chemin d'accés de lecteur

< Précedent ][ Suivant = ] [ Annuler

Ici, nous devons définir la lettre de la partition, celle qui apparaitra a peu prés partout ou Windows y fera référence. "D:" semble
un bon choix, mais vous pouvez bien stir mettre la lettre que vous souhaitez. (Je rappelle simplement que cette partition sera
dédiée aux données, mot qui commence par la lettre "d", mais vous faites comme vous voulez... @)

Sur I’écran suivant, les choses se corsent un petit peu :

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 5 : Aller un peu plus loin 321/348

-
Assistant Création d'un volume simple ﬁ

Formater une partition
Pour stocker des données sur cette partition, vous devez d'abord la formater.

Indigquez si vous voulez formater cette partition, et le cas échéant, les paramétres que vous
voulez utilizer.

() Ne pas formater ce valume

(@ Formater ce volume avec les paramétres suivants

Systéme de fichiers - [NTFS - ]
Taille d'unité d'allocation [Far défaut v]
Nom de volume : DATA

Effectuer un formatage rapide

[ Activer la compression des fichiers et dossiers

< Précédent ][ Suivant > ] [ Annuler

L’assistant nous propose de formater la partition. Cela signifie qu’il va mettre tout en place pour que nous puissions l'utiliser
avec Windows. Pour lui dire comment formater la partition, il faut indiquer le systéme de fichiers a utiliser. NTFS est le systéme
de fichier traditionnel de Windows, nous choisissons donc celui-ci.

Enfin, vous pouvez donner un noma votre nouvelle partition. Je choisis le nom "DATA" car je suis quelqu’un de bougrement
original. La encore, vous pouvez mettre le nom que vous souhaitez, il n’est la qu’a titre indicatif.

Le dernier écran est un résumé de la nouvelle partition, c'est donc le moment de vérifier les informations :
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-
Assistant Création d'un volume simple ﬁ

Fin de I'Assistant Création d'un
volume simple

L' Assistant Création d'un volume simple est terming.

Yous avez spécifié les paramétres suivants :

Type du volume : Volume simple
Disgues sélectionnés : Disque 0

Taille du volume : 11531 Mo

Lettre de lecteur ou chemin d'accés : D:
Systéme de fichiers : NTFS

Taille d'unité d'allocation : Par defaut

Bl AT

1| 1l | b

lam | »

1

Pour fermer cet Assistant, cliqguez sur Teminer.

< Précédent ][ Teminer ] [ Annuler

Cliquons donc sur Terminer pour voir apparaitre notre partition "D:" a la place de ’espace non alloué de tout a I’heure :

caDisque N

De base | () DATA (D)
111,79 Go |100,14 Go MNTFS 11,65 Go NTFS
En ligne | 5ain (Systeme, Démarrer, Fichier d'échange, Actif, Vidage su || Sain (Partition principale]

Vous pouvezalors constater ’apparition de notre nouvelle partition dans le menu Ordinateur du menu Démarrer :

4 Disques durs (2)

Disque local (C:) DATA (Dx)
T ) —— | = | |
% 73.3 Go libres sur100 Go ':;»-Ef 11,5 Go libres sur11,6 Go

Windows voit la nouvelle partition comme un disque dur a part entiére, bien qu’en réalité nous ne possédions qu’un seul disque
physique.

Vous pouvez dés alors créer des dossiers et placer vos fichiers sur la partition "D:". Le but du jeu étant de conserver tout ce qui
est "logiciel" sur "C:" et tout ce quiest "donnée" sur "D:". Ily a donc une parfaite étanchéité entre le systéme et les données.

Pour finir ce chapitre, je souhaiterais vous présenter 'opération inverse de ce que nous venons de faire, a savoir supprimer une
partition et en étendre une autre. Nous allons donc revenir a I’état de tout a ’heure : une seule partition "C:" occupant la totalité

de I’espace du disque dur.

Prenez donc garde a ne pas supprimer "D:" sitoutes vos données, photos de vacances, documents importants et

@ Soyeztreés prudent dans cette partie | Supprimer une partition entrainera la perte définitive de tout ce qu’elle contient !
autres s’y trouvent encore ! [l n’est pas question de corbeille ici.
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Comme tout a I’heure, la premicre chose a faire avant de commencer est de défragmenter le disque. Cela permet de remettre de
l’ordre sur ce dernier et ainside limiter les risques d’erreurs lors des manipulations sur les partitions.

La démarche pour supprimer une partition est similaire & ce que nous avons vu jusqu’ici : clic-droit sur la partition a supprimer
puis Supprimer le volume....

s

DATA (D:)
11,65 Go NTFS Ourvrir
Sain (Partiticn pri

Explorer

Marquer la partitiocn comme active
Madifier la lettre de lecteur et les chemins d'accés...

Formater...

Etendre le volume...
Réduire le volume...

Supprimer le velume...

Propriétés

Aide

Un message de confirmation vous rappelle une demiére fois que vous €tes peut-étre en train de faire une grosse bétise :

Supprimer Volume simple l sl I

La suppression de ce volume effacera toutes les données qu'il contient,
l . Sauvegardez toutes les données & conserver avant de le supprimer.
Voulez-vous continuer 7

Oui ||  Non

Sivous savez ce que vous faites et que vous €tes certain de vouloir supprimer la partition et tout ce qu’elle contient, vous
pouvezvalider en cliquant sur Oui. La partition est alors perdue, et laisse a sa place un espace "non alloué" :

CaDisque 0 I

De base (ca
111;_?9 Go 100,14 Go NTFS 11,65 Go
En ligne Sain (Systeme, Deémarrer, Fichier d'échange, Actif, Vir || Mon alloué

Comme vous pouvez le voir, la partition "C:" n’est pas automatiquement étendue pour occuper tout ’espace du disque, elle reste
sagement a sa place sans demander son reste.
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Pour étendre la partition (je suis slir que vous avezune petite idée de la démarche) : clic-droit et Etendre le volume.

i Al 1

100,14 Go NTFS Ouvrir
Sairﬁystéme, Démarrer, Fichier d'échange, Actifi‘n

Explorer

Marquer la partition comme active
Modifier la lettre de lecteur et les chemins d'acceés...

Formater...

Etendre le volume...

Réduire le volume...

‘artition principale Supprimer le volurme...

Proprietes
Aide

Un assistant du méme type que pour la création de partition apparait. L’écran le plus important est le suivant :

.
Assistant Extension du volume ﬁ

Sélectionner les disques
Wous pouvez utiliser de ['espace sur un ou plusieurs disques pour étendre le
volume.

Wous pouvez uniguement étendre le volume a I'espace disponible indiqué ci-dessous car
votre disque ne peut pas étre converti en disque dynamigue ou le valume en cours
d'esdension est un volume de démamage ou systéme.

Dizponible Sélectionné :

Disque 0 115931 frull)

Ajouter =

< Supprimer tout

Taille totale du volume en mégaoctets (Ma) : |1 14471
Ezpace disque disponible maximal en Mo : |1 1531
Sélectionnez |'espace en Mo : 11531 =

< Précedent ]L Suivant = J [ Annuler

Tout d’abord, vous devez sélectionner le disque parmi les disponibilités dans la liste de gauche (cliquez sur le bouton Ajouter
pour le placer dans la colonne Sélectionné). Choisissez ensuite la taille (en Mo) que vous souhaitez ajouter a votre partition.
Dans mon cas, j’ai pris toute la place disponible afin de ne pas laisser d’espace non alloué sur le disque.

Apres cela, la partition "C:" retrouve toutes ses aises sur le disque :
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CaDisque 0 |

De base (ca
111,_?9 Go 111,79 Go NTFS
Enligne Sain (Systeme, Deémarrer, Fichier d'échange, Actif, Vidage sur incident, Partition principale)

Nous sommes alors revenus a notre point de départ (ce quin’a pas tellement d’intérét, j’en conviens bien volontier, mais c’était
pour ’exemple).

Que ce soit pour installer plusieurs systémes d’exploitation ou pour séparer le systéme des données, le partitionnement de
disque permet d’optimiser I'utilisation de ’ordinateur. Cette étanchéité entre partitions peut sembler contraignante au début, car
il faut toujours se poser la question de ou enregistrer les fichiers, mais avec un peu de pratique cela devient une habitude. Et
cette habitude pourra vous sortir de bien des tracas en cas de soucis ou tout simplement si vous souhaitez mettre a jour votre
systéme dans quelques mois ou années.

De plus en plus, les ordinateurs achetés dans le commerce sont déja partitionnés. Certains contiennent une partition de
restauration du systéme (cas que nous ne verrons pas ici étant donnée la diversité des possibilités), d’autres encore sont déja
préts a la séparation du systéme et des données. Dans tous les cas, libre a vous de modifier ’existant pour ’adapter a votre
convenance.

Mais attention ! Le partitionnement est plus périlleux qu’une simple suppression de fichier, qui peut étre annulée grace a la
corbeille de Windows. Dans le cas des partitions, iln’y a pas de corbeille ! Une partition supprimée est une partition perdue ! Je
vous conseille donc fortement de prendre votre temps lorsque vous procédez a de telles manipulations, rien ne sert de précipiter
les choses.

Voila qui termine la cinquiéme et derniére partie de ce tutoriel. Je vous invite a présent a lire (si ce n’est déja fait) les quelques

chapitres d’annexes qui suivent. Nous y abordons les raccourcis clavier, la mémoire de ’ordinateur et enfin la réinstallation
compléte de Windows.
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Liste non exhaustive de raccourcis clavier

Cette partic annexe est une petite synthése des raccourcis clavier les plus utilisés sous Windows 7.

J'ai découpé les parties suivant leur champ d'application (selon que vous vous trouvez dans Windows ou dans un logiciel par

exemple).

Attention, cette liste n'est pas exhaustive. Seuls les raccourcis les plus utiles et les plus courants (les deux vont de pairs vous me
direz) y sont. Sij'en ai oublié, n'hésitez pas a me le faire savoir dans le sujet consacré sur le forum.

Les raccourcis clavier ci-dessous peuvent étre utilisés a peu prés n'importe ou sous Windows (dans l'interface du systéme lui-

méme ou dans la majorité des logiciels).

Fonction Raccourci

Ouvrir le menu Démarrer

L

Ouvrir l'explorateur Windows

AL +e

Fermer le programme en cours

Alt +F4

Passer d'une fenétre a une autre

Alt + Tab

Passer d'une fenétre a une autre (effet Aero) | &4 + Tab

Annuler la derniére action ctrl+z
Enregistrer ctrl +s
Ouvrir l'aide de Windows F1

Créer un nouveau dossier

ctrl+ Maj+n

Réduire toutes les fenétres

ay+d

Fenétres transparentes

A% +espace

Loupe

H++ou—

Agrandir / Réduire une fenétre

aF+toul

Agrandir / Réduire une fenétre

H+Maj+T

Sélection

Fonction Raccourci

Sélectionner plusieurs éléments qui se suivent

Maj + fleches ou clic de souris

Sélectionner plusieurs éléments quine se suivent pas

ctrl + clic de souris

Sélectionner tout

ctrl+a
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Edition

Fonction Raccourci

Copier ctrl+c
Couper ctrl +x
Coller ctrl+v
Renommer un fichier F2

Supprimer un élément sélectionné (fichier, dossier, texte...) | Suppr ou Del

Dans le navigateur Web

Les raccourcis clavier ci-dessous peuvent étre utilisés dans un navigateur Web.

Onglets et fenétres

Fonction Raccourci

Ouvrir un nouvel onglet ctrl+t
Fermer l'onglet en cours ctrl +w
Passer d'un onglet a l'autre | ctrl + tab
Ouvrir une nouvelle fenétre | ctrl+n
Actualiser la page en cours | F5
Mode plein écran F11

Fonctionnalités

Ajouter aux favoris | ctrl +d

Ouvrir l'historique | ctrl+h
Précédente Backspace
Suivante Maj + Backspace

Déplacement dans la page

Fonction Raccourci

Monter / Descendre dans la page Tou]
Descendre rapidement dans la page Espace
Passer au champ suivant dans un formulaire tab
Revenir au champ précédent dans un formulaire | Maj + tab
Aller en haut de la page Début
Aller a la fin de la page Fin

Cette petite liste s'arréte ici. J'espére qu'elle pourra vous servir d'aide mémoire.
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Les raccourcis clavier, c'est bon, mangez-en !
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La mémoire de votre ordinateur : les octets

Voici une petite annexe traitant de la mémoire de votre ordinateur : les octets. Nous allons y voir quelques notions de bases sur le
sujet et je vous donnerai quelques repéres et ordres de grandeur. Nous verrons également comment gagner un peu de place sur
le disque dur grace a la compression de fichiers.

Mais avant cela, nous allons voir que deuxtypes de mémoires sont a distinguer.

Qu'appelle-t-on "mémoire" pour un ordinateur ? Wila une question trés étrange tant elle fait un paralléle entre une machine et un
étre vivant. Il existe deux grands types de mémoire dans un ordinateur.

Votre ordinateur a besoin d'une "mémoire" pour stocker vos fichiers (textes, musiques, photos, etc.) et pour conserver le systéme
d'exploitation lui-méme. Cela lui permet de se "souvenir". On appelle ce type de mémoire la mémoire de masse.

Typiquement, la mémoire de masse est représentée par votre disque dur. A chaque fois que vous enregistrez un fichier, Windows
écrit le contenu du fichier sur le disque dur. Bref, c'est la mémoire au sens "classique" du terme. Elle est également présente dans
vos clés USB, CD, DVD, disguettes (oui bon ces dernicres se font rares de nos jours @) ), etc.

Un ¢élément important de la mémoire de masse est qu'elle n'a pas besoin d'étre alimentée électriquement pour étre opérationnelle.
Vous l'aurez remarqué : votre disque dur ne perd pas toutes ses données lorsque vous éteignez l'ordinateur. Heureusement !

Second type de mémoire : la mémoire vive (appelée aussi RAM). Clest la mémoire qu'utilise votre ordinateur pour ses opérations
courantes. J'ai dit tout a 'heure que lorsque vous enregistrez un fichier (du texte par exemple), celui-ci était écrit sur le disque dur,
c'est la mémoire de masse. Mais qu'en est-il de ce fichier texte entre le moment ot vous le tapezet celui ou vous l'enregistrez ?
L'ordinateur doit pouvoir se souvenir de chaque lettre tapée, méme si le tout n'a pas encore été écrit sur le disque dur. C'est a cela
que sert la mémoire vive. C'est une mémoire a court terme, une mémoire de transition.

Clest un peu comme lorsque vous faites un calcul mental. Toutes les étapes de votre calcul ne vous intéressent pas : a la fin,
vous ne retenez que le résultat. Si quelqu'un vous demande la troisiéme étape de votre calcul, il sera difficile de lui donner. En
revanche, le résultat est bien ancré dans votre cerveau. Ce demier a vite fait d'oublier toutes ces informations inutiles pour ne
conserver que l'essentiel.

Contrairement a la mémoire de masse, la mémoire vive nécessite du courant électrique pour fonctionner. Sans ce courant, tout ce
qu'elle contient est perdu. C'est d'ailleurs pour cette raison que siune panne de courant intervient chez vous avant que vous
n'ayez enregistré votre travail, vous le perdez. On dit de la mémoire vive qu'elle est volatile.

On a l'habitude de dire qu'en informatique, tout est une question de O et de 1 : c'est le langage binaire, le seul langage qu'un
ordinateur puisse comprendre. Pour enregistrer une photo, l'information qu'elle contient va donc étre découpée et codée en une
(trés longue) suite de O et de 1.

Ces O et 1 sont appelés des bits (contraction de binary digit, soit chiffre binaire). Un regroupement de 8 bits est appelé un octet.

Retenez donc ceci :
8 bits =1 octet

Voiciun petit tableau récapitulatif des différents multiples de l'octet :

kilooctet | 1ko | 1000 octets

mégaoctet | 1 Mo | 1000 000 octets

gigaoctet | 1 Go | 10° octets

téraoctet | 1To | 10'2 octets
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pétaoctet | 1 Po | 1015 octets

exaoctet 1Eo | 10!8 octets

zettaoctet | 1Zo | 102! octets

yottaoctet | 1 Yo | 1024 octets

En anglais, on utilise le mot "byte" pour désigner (le plus souvent en tout cas) un octet. Il ne faut pas confondre un
byte et un bit : 1 byte = 8 bits.

Lorsqu'on achéte un disque dur externe ou une clé USB, la taille indiquée est bien souvent en MB, GB ou TB. Ce ne sont pas des
mégabits mais des mégabytes, soit des mégaoctets.

Comme vous pouvez le voir, les octets sont ici calculés en puissances de 10. Ainsi, un kilooctet vaut 103 octets. Cette
i fagon de faire est celle du SI mais trés souvent sont utilisées pour les octets les puissances de 2. Dans ce cas, un

kilooctet vaut alors 219 = 1024 octets (et non plus 1000). On parle alors de Kkibioctets, mébioctets, gibioctets, etc. Par
abus de langage, on parle la plupart du temps de kilooctets, mégaoctets, gigaoctets, etc. Sans pour autant faire la
distinction entre la fagon de calculer utilisée.

Bien, mais comment connaitre la taille (mémoire) d'un fichier ? Rien de plus simple : il suffit de regarder ses propriétés (clic-droit
puis Propriétés). Parmi toutes les informations dont nous avons parlé dans le chapitre sur les fichiers, la taille est indiquée :

Taille : & octets (& octets)

Ici, il s'agit d'un tout petit fichier de 6 octets.
Vous pouvezréaliser la méme manipulation surun lot de fichiers : aprés les avoir sélectionnés et fait un clic-droit sur I'un d'entre

eux. Vous aurez alors la taille totale du lot. De la méme fagon, vous pouvez connaitre la taille d'un dossier complet (et donc du
total de tout ce qu'il contient).

Pour connaitre la capacité de son disque dur (c'est a dire sa taille mémoire), ouvrez le lien Ordinateur depuis le menu
Démarrer. Dans la fenétre qui s'ouvre, vous avez alors un apergu de votre (ou vos) disque(s) dur(s) :

Disque local [C)

ﬂ/ 57.1 Go libres sur141 Go

La barre bleue indique la quantité de mémoire utilisée sur ce disque. Elle virera au rouge si la place vient 8 manquer.

Vous verrez également dans cette fenétre vos clés USB, cartes mémoire d'appareil photos, etc. Avec a chaque fois une indication
sur la mémoire disponible.

Pour connaitre la quantité de mémoire vive installée sur l'ordinateur, faites un clic-droit sur le lien Ordinateur du menu
Démarrer et choisissez Propriétés :
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Ordinateur

Panneau de ¢ I@'

Périphériques
Prograrnmes

Aide et suppo

Dans tout ce tas d'informations utiles (dont la version de Windows par exemple), cherchez la ligne suivante :

Dwunvrir
Gérer

Connecter un lecteur réseau...

Déconnecter un lecteur réseau...

Afficher sur le Bureau

Renommer

Propriétés

Meémoire installée (RAM]) : 2,00 Go

Dans mon cas, j'ai 2 Go de mémoire vive. Mais il y a mieux : vous pouvez connaitre la quantité de mémoire vive utilisée a l'instant
"t" ou vous utilisez votre ordinateur. Pour cela, faites un clic-droit sur la barre des taches et choisissez

Démarrer le Gestionnaire des téaches:

Placez-vous ensuite sur l'onglet Performance :

Barres d'outils k

Cascade
Afficher les fenétres ernpilées
Afficher les fenétres cate a cote

Afficher le Bureau
Démarrer le Gestionnaire des tiches

Yerrouiller la barre des taches

Propriétés
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p
128 Gesticnnaire des taches de Windows

Fichier Options Affichage 7

| Applications | Processus | Services | Performance | Mise en réseau | Utilisateurs

UC utilisée Historique de |utilisation du processeur
|
A
I !'IH| |J I"I I'dllll'il _
Meémuoire Historique dutilisation de la mémoire physique
Mémaire physigue (Mao) Systeme
Totale 2046 Handles 63372
En mémuoire cache 709 Threads 898
Disponible 1153 Processus a1
Libre 454 En activité 0:19:37:18
Valider (Mao) 1404 [/ 4092
Meémuoire pour le noyau (Mao)
Paginée 194
Maon paginée 71 | Hg/Moniteur de ressource... |
Processus: 61 UC utilisée: 1% Mémaire physique: 43 %5

Sur la capture d'écran ci-dessus, vous pouvez voir que 887 Mo de ma mémoire vive sont utilisés (la jauge verte). C'est une
information utile car sivous voyez que cette jauge est pleine alors que vous n'avez lancé que trés peu de programmes (voire pas

du tout), alors il y a un probléme (ordinateur trop peu puissant, virus, etc.).

Passons maintenant a quelques ordres de grandeur.

Dans la pratique, on voit rarement plus grand que les téraoctets. Et encore, c'est récent. Vici quelques ordres de grandeurs a

avoir en téte. Attention, cecin'est pas a prendre comme une vérité absolue, il y a toujours des exceptions.

e Taille moyenne d'un fichier "musique" (chanson par exemple) : environ 3 ou 4 Mo.
e Taille moyenne d'une photo : environ 4 Mo.
e Fichier texte simple : quelques octets ou kilooctets.
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Disquette : 1 Mo environ, mais leur utilisation est trés rare de nos jours.

Clé USB:de 12256 Go en général.

Disques durs externes : de 250 Go a quelques To en général.

CD: 650 Mo.

DVD :4,7 Go (et 8,5 Go pour les DVD double-couches).

Blu-Ray : 25 Go (50 Go pour les double-couches et 128 Go pour les quadruple-couches).

Quand on parle de mémoire en informatique, une question vient tout de suite a I’esprit : y a-t-il un moyen de I’économiser ?
Autrement dit : est-il possible de gagner de la place sur le disque dur ? La réponse est oui, dans une certaine mesure.

De nos jours, le prixdes disques durs a considérablement baiss¢ alors que leur capacité a augmenté (on parle de la baisse du prix
du gigaoctet). La question de la place sur le disque dur se pose donc de moins en moins. En revanche, la course a I’espace
mémoire n’est pas terminée pour autant ! Vici quelques exemples :

e \ous souhaitez envoyer un mail contenant de grosses piéces jointes mais vous étes limité a une dizaine de mégaoctets.
e \ous souhaitez mettre un fichier sur une clé USB mais celui-ci dépasse la capacité de cette derniére.
e Etc.

Il existe donc pour cela des logiciels permettant de compresser des fichiers et des dossiers. Le principe est simple : & partir de
plusieurs fichiers et dossiers, le logiciel génére un seul fichier compressé (qui prend donc moins de place sur le disque) :

E.
r,
e

L’intérét est double :

e Dr’une part, le fichier résultant peut étre moins lourd que ’ensemble des fichiers d’origine : c’est évidemment ce qu’on
appelle la compression.
e Dr’autre part, les différents fichiers sont regroupés en un seul : c’est ’archivage.

Nous verrons que le fichier résultant n’est pas nécessairement compressé (soit parce que c¢’est inutile, soir parce que c’est
impossible techniquement). Peu importe, le fait que les différents fichiers soient archivés en un seul est déja un intérét en soit.
Par exemple, cela est trés pratique pour envoyer beaucoup de piéces jointes par mail : iln’y a alors plus qu’un seul fichier a
joindre.

Il existe des dizaines de logiciels d’archivage/compression, parmi lesquels les plus connus sont Winrar, WinZip, [ZArc ou encore

7-Zip. C’est d’ailleurs ce dernier que je vais utiliser pour illustrer la fin de cette annexe. Si vous souhaitez le télécharger, voici un
lien (Clubic) :
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¥dzip

Une fois ce petit (mais puissant) logiciel installé, en apparence, rien n’a changé. Rien n’a changé a part votre menu contextuel !
Par exemple, si je sélectionne ces quelques fichiers et dossiers et que j’y effectue un clic-droit :

. Favoris
B Bureau

= Emplacements récents

n_Télérharnements
7-Zip
Edit with Notepad++

Partager avec

Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourci

Supprimer

Mom

; Mon dossier

|4'| Ma chanscn.mp3
|H_I'|:| hdnm firhiar Ame-
2

Scanner les fichiers sélectionnés avec AntiVir

Date

19/03/2011 11:13
03/02/2011 17:45
12129011 18:14
Extract files...
Extract Here

Bxtract to "™"

Test archive

Add to archive...

Compress and email...

Add to "tmp.7z"

Compress to "tmp.7z" and email
Add to "tmp.zip"

Compress to "tmp.zip” and email

Type

Dossier de
Son au for

[imry T

L’entrée 7-Z1ip est apparue. Elle permet tout un tas d’actions que nous ne détaillerons pas ici. Nous allons simplement nous
intéresser a ’entrée Add to archive....C’esten anglais... Comme j’ai eu 'occasion de le dire dans ce tutoriel, ’anglais est
trés courant en informatique mais seulement quelques mots-clés sont a connaitre. Ici, "Add to" signifie "Ajouter a" et le mot

"archive" est transparent.

En sélectionnant cette entrée, une fenétre de configuration vous permet de paramétrer tres précisément la fagon dont vous allez
archiver (et compresser, par la méme occasion) les fichiers sélectionnés. Nous ne détaillerons pas toutes les options possibles

car un tuto entier pourrait y étre consacré mais voici les plus importantes.

Tout d’abord, choisissez le noma donner a votre archive :

Archive:
mon archive| -
Par défaut, I’archive sera créée aux cotés des fichiers et dossiers d’origine. Cliquez sur le bouton "..." situé a droite de ce champ

pour choisir un autre emplacement sur le disque dur (ou sur une clé¢ USB par exemple).

Viennent ensuite deux options importantes : le format de I’archive et son niveau de compression.
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Format de I'archive: [1ip v]

Miveau de compression : [.Fu_lcune T]

Les formats disponibles sont les suivants : 7z, tar, wim et zip. Ce sont des types de fichiers d’archives, tout comme il y a des
types de fichiers musicauxou vidéos. Le format le plus courant et le plus universel est le "zip". Par "universel", je veux dire que
tout le monde pourra I'utiliser, quel que soit son systéme d’exploitation.

Le niveau de compression quant a lui, détermine avec quelle "force" vous voulez voir la taille de vos fichiers et dossiers
diminuer. Pour ne faire qu’archiver vos fichiers, vous pouvez bien siir choisir le niveau Aucune. En revanche, sivous avez
besoin de place, vous pouvezsélectionnezUltra.

Le format "zip" n’est pas le plus performant en termes de compression. Le "7z" sera souvent plus efficace par exenple.
Mais attention, la personne qui va se charger de "désarchiver" le fichier ne pourra pas forcément le faire sielle ne
posséde pas le logiciel 7-Zip. Tout dépend donc du destinataire de I’archive (sic’est vous-méme, alors iln’y a pas de
probleme).

Cliquez sur le bouton OK pour lancer ’archivage. Si vous avez choisiune forte compression, le temps de traitement sera
forcément un peu plus long, 'ordinateur devant faire beaucoup de calculs pour arriver a ses fins. Une fois cette étape achevée,
votre archive sera alors présente aux cotés des autres fichiers (2 moins que vous n'ayez choisiun autre emplacement bien sir) :

| Yo =
MP3
Mon dossier Ma chanson.mp3 Maon fichier.doc | mon archivezip

Windows 7 sait ouvrir des archives zip tout seul, sans I’aide d’un logiciel tel que 7-Zip. Si vous étes face a ce format, alors
Ientrée Extraire tout dumenu contextuel suffira a récupérer le contenu de ’archive (qu’elle soit compressée ou non).

En revanche, Windows 7 est impuissant face a des formats plus exotiques tels que le 7z ou le tar. Dans ce cas, il faut a nouveau
choisir ’entrée 7-Z1ip du menu contextuel et sélectionner Extract filesouExtract Here:

Qurvrir

Cluvrir dans une nouvelle fenétre

Extraire tout...
Scanner les fichiers sélectionnés avec AntiVir
1-Zip [ | Open archive
[ Edit with Notepad++ | Extract files...
Ouvrir avec r i Extract Here L\y

"Extract files" signifie "Extraire les fichiers". Il vous sera alors demandé¢ a quel emplacement du disque dur vous souhaitez placer
les fichiers extraits.

"Extract Here" signifie "Extraire ici". C’est donc la méme chose, a ceciprés que les fichiers seront placés dans le méme dossier
que celuiou se trouve I’archive.

Enfin, vous pouvez également choisir Open archive ("Ouvrir archive") pour regarder le contenu, sans toutefois ’extraire.

Cela s’avére trés pratique sivous ne savez pas exactement ce que contient ’archive que vous avezrécupérée. De plus, vous
pouvez choisir de n’extraire que certains fichiers ou dossiers, en les sélectionnant et en cliquant sur le bouton Extraire :
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P
ChUserstMatthieu\DesktophtmpiMoun

Fichier Edition Affichage Favoris

P = v

Ajouter Extraire = |  Tester

? | 1) G\Users\Matthieu'\Desktop'tm

Mam
. Sample Videos 26

F3 M chanson.mp3 |

E_]Mcrn fichier.doc £

Voila qui cloture cette courte annexe traitant de la mémoire de votre ordinateur. Il n'est pas réellement important de savoir tout
cela lorsqu'on débute en informatique. Néanmoins, cela peut aider certains a comprendre le fonctionnement de I'ordinateur.

www.siteduzero.com


http://www.siteduzero.com

Partie 6 : Annexes 337/348

Formater l'ordinateur

Dans ce chapitre d’annexe, je vous propose de voir la marche a suivre pour réinstaller Windows 7. Attention, je parle bien de
réinstallation et non de simple réparation comme on a pu le voir dans ce cours. La différence ? Une réparation conserve votre
systéme et vos données et ne fait que corriger les fichiers systémes en défaut, alors qu’une réinstallation "écrase tout". Par abus
de langage, on assimile souvent une réinstallation a un formatage. Cela signific que tout le contenu du disque dur est perdu et
que Windows y est réécrit de fagon propre, neuve et sans bavure (du moins en théorie).

Cette opération peut s’avérer nécessaire pour plusieurs raisons : vous étes victime d’un virus un peu trop coriace, vous
souhaitez repartir de zéro car votre ordinateur commence a montrer des signes de faiblesse, etc. Dans tous les cas, il faudra bien
se préparer avant de commencer : avez-vous tous les prérequis en main ? Avez-vous bien sauvegardé vos données (car il est
hors de question de les perdre) ? Nous allons voir tout cela dans ce chapitre.

pense notamment a la perte de données, quine nous laisse alors que nos yeux pour pleurer. Je vous invite donc a la

@ Réinstaller le systeme d’exploitation n’est pas compliqué en soit, mais les erreurs peuvent vite colter trés cher. Je
plus grande prudence dans les manipulations qui vont suivre.

La réinstallation du systéme permet de repartir de zéro. Vraiment de zéro. Il serait imprudent de se lancer dans une telle entreprise
sans préparer un minimum le terrain : s’assurer d’avoir tous les prérequis en main, ainsi que les bons outils permettant de
retrouver un environnement de travail personnalisé et sain au plus vite.

Le systéme Windows peut étre vu comme un gros logiciel. Il est donc possible, comme avec n’importe quel logiciel, de se
procurer le nécessaire (en 'occurrence un DVD) afin de I'installer. Malheureusement, Windows n’est pas gratuit. Il y a donc deux
possibilités :

e soit vous avez déja en possession le DVD d’installation ;
e soit il vous faut acheter.

Dans tous les cas, il vous faudra avoir une clé de licence. Cette clé est une série de chiffres et de lettres qui permet de confirmer
auprés de Microsoft que vous avez bel et bien payé pour installer leur systéme.

@ Mais quand j’ai acheté mon ordinateur, je n’ai jamais eu besoin de clé de licence. C’est normal ?

Quand on achéte un ordinateur "tout prét" en magasin, Windows est déja installé et la clé de licence est déja enregistrée. Ainsi,
vous n’avezpas a vous préoccuper de cela. Pour vous en convaincre, faites un clic-droit sur le liecn Ordinateur dans le menu
Démarrer, puis choisissez Propriétés. Tout en bas de la fenétre qui s’ouvre alors, vous pouvez voir votre clé de licence :

Activation de Windows

Windows est activé.

ID de produit: = L il Madifier la clé de produit (Product Key)

Sivous étes en possession du DVD d’installation de Windows, c’est ainsi que vous pouvezrécupérer votre clé de licence. Sice
n’est pas le cas et que vous souhaitez acheter Windows 7, alors une clé de licence vous sera donnée.

ou utiliser dans un lecteur virtuel. Si vous achetez Windows 7 en ligne, vous devrez télécharger 'image ISO du DVD

O Dans le chapitre sur les disques, nous avions abordé le cas des images ISO, ces images de disque que I’on peut graver
puis le graver vous-méme. C’est exactement la méme chose.

La version de Windows et la clé de licence en main, on pourrait en théorie se lancer les yeux fermés dans la réinstallation. Mais
avons-nous pensé a tout ? Posons la question autrement : quelles sont les premiéres choses a faire lors de la prise en main d’un
systéme tout neuf ? Bien souvent, on commence par installer quelques logiciels qui, bien siir, dépendent de Iutilisation que 'on
fait de 'ordinateur. Voici une petite liste non-exhaustive de logiciels qu’il peut étre intéressant de récupérer avant méme de
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commencer I’installation :

e Un antivirus (tel Avira, Avast, etc.). On I’a vu plus to6t dans ce cours, un antivirus est un logiciel comme un autre, qui
possede donc un exécutable permettant de I'installer.

e Un navigateur Web (tel Internet Explorer, Firefox, Chrome, etc.). Méme si Windows est livré la plupart du temps avec le
navigateur Internet Explorer, si votre préférence va a un concurrent, n’hésitez pas a télécharger son exécutable des
maintenant.

e Un lecteur virtuel (tel Virtual Clone Drive ou Daemon Tool). Trés utile si vous avez des images disques (".iso0") a
réinstaller. Pensez d’ailleurs a récupérer également les images qui vous intéressent.

e Les exécutables de vos logiciels favoris !

Petite remarque a propos des logiciels gratuits : leurs exécutables sont téléchargeables surle Web (vous avez pu vous en rendre
compte dans ce tutoriel). Est-il vraiment intéressant dans ce cas de conserver les exécutables de ces logiciels ? Cela évite de les
re-télécharger, c’est vrai, mais cela pose également un probléme : leur mise a jour. Un exécutable contient le logiciel 2 une version
données (version 1 par exemple). Si vous installez ce logiciel avec ce méme exécutable des années plus tard, vous serez toujours
en version 1, alors que le logiciel est peut-&tre passé a une version 2, 3, 4... Ne pas conserver ’exécutable vous force donc a
télécharger la dernicre version du logiciel a chaque fois. Et si vous avez lu le chapitre sur la sécurité, alors vous saveza quel
point il est important d’avoir des logiciels a jour.

1 Quoiqu’ilen soit, évitez de télécharger quoi que ce soit avant d’avoir installé votre antivirus. Je vais méme aller plus
loin : évitez toute connexion a Internet avant d’avoir installé votre antivirus.

Votre trousse a outils préte, vous pouvez la mettre sur une clé USB, afin de la récupérer facilement et sans connexion a Internet
apres la réinstallation du systéme. Attention a utiliser un ordinateur sain pour cela ! Il serait dommage d’infecter la clé USB et
donc la nouvelle installation, dés sa premiere utilisation.

Au cours de ce tutoriel, nous avons vu comment partitionner un disque dur. Je vous avais montré comment, par exemple, séparer
le systéme et les données en vous disant que cela pouvait étre utile en cas de mise a jour du systéme. Eh bien cela est valable
également pour une réinstallation !

Imaginons que votre systéme actuel se trouve sur une partition "C:" et que vos données soient toutes situées sur "D:". Dans ce
cas, lors de la réinstallation de Windows, vous devrez choisir d’impacter la partition "C:" et de laisser la partition "D:" dans son
coin. Ainsi, vous retrouverez vos données une fois la réinstallation effectuée, tout comme avant !

Deux petits bémols doivent étre soulignés. Tout d’abord, un tel partitionnement ne peut pas vous affranchir d’'une sauvegarde
minutieuse de vos données ! Un accident est si vite arrivé, dii @ une erreur humaine lors de I’installation ou bien a une panne
matériel. Une partition de données est un réel confort car vous retrouvez vos données intactes, mais cela ne vous immunise pas
totalement de leur perte. Pour cela, rien ne vaut une sauvegarde sur un autre support (un disque dur externe, un deuxieme disque
dur interne, ou méme des DVD s’il le faut). Personnellement (pour ne pas vous raconter ma vie) je suis un grand inquiet des
données ! J’ai une telle hantise de les perdre (surtout les photos !) que j’ai en permanence plusieurs sauvegardes, sur des
disques durs différents, dont I'un est stocké ailleurs que chez moi. Ainsi, méme si mon appartement venait a partir en fumée,
j’aurai toujours une sauvegarde quelque part. Rien ne vous oblige a étre aussi maniaque que moi cela dit.

Deuxiéme bémol a noter : les virus. Siun virus est gentiment stocké sur votre partition de données, réinstaller la partition
systéme n’aura pas un effet bénéfique trés longtemps. Le virus se chargera trés vite d’infecter ensemble de ce qu’il peut
atteindre. Attention donc a bien analyser toutes vos partitions avant de procéder a la réinstallation.

Vous étes préts ? Windows, clé de licence, trousse a outils sur clé USB (saine) et sauvegardes effectuées ? Bien, alors
commengons I’installation !

Tout d’abord, il va falloir vérifier 'ordre de boot et le changer sibesoin. En effet, il faut impérativement que la carte mére scrute
d’abord le bon périphérique avant de regarder ce qui se trouve sur le disque dur.

<’\| Pour plus d’informations sur le changement de I’ordre de boot, je vous invite a lire le chapitre "Un ordinateur c'est

/' comme un jardin, ¢a s'entretient”. Nous y avons détaill¢ la procédure lors de I'utilisation du CD de réparation.

Insérez le DVD d'installation de Windows dans le lecteur puis redémarrez ’ordinateur afin de le faire booter sur le périphérique
concerné.
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Lors du démarrage de ’ordinateur a partir du DVD, de nombreux fichiers vont étre chargés (le message "Windows is loading file"
va apparaitre a I’écran). Aprés quelques instants, le premier écran d’installation arrive :

i

-
' 3
Windows 7

Langue & installer: >

Format de I'heure et de la monnaie Frangais (France)

Clavier ou méthode d'entrée : [JERIEIE

Entrez la langue et les préférences de votre chom et cliquez sur Sur

Copyright £ 2009 Microsoft Corporation. Tous diroits résenves. :
et

Vous devezy choisir la langue du systéme ainsi que le format de ’heure et du clavier. Normalement, les parametres par défaut
devraient avoir été bien positionnés automatiquement. Cliquez alors sur le bouton Suivant puis, sur le prochain écran, sur le
bouton Installer maintenant:

Installer maintenant ‘3

i

Est affiché a I'écran le contrat de licence :
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