S’approprier son environnement de travalil

S’approprier son environnement de travail
Un PC sous Windows XP

Organiser et personnaliser son bureau de travail. Etre capable, constamment, de
retrouver ses données. Structurer et gérer une arborescence de fichiers. Utiliser les
outils adaptés (savoir choisir le logiciel qui convient aux objectifs poursuivis).
Maintenir (mise a jour, nettoyage, défragmentation, ...). Organiser les liens (favoris -
signets) dans des dossiers. Se connecter aux différents types de réseaux (filaires et
sans fil).

Rechercher un fichier (par nom, par date, par texte, ...). Assurer la protection
contre les virus. Protéger ses fichiers et ses dossiers (en lecture/ écriture).
Assurer une sauvegarde (sur le réseau, sur un support). Compresser,
décompresser un fichier ou un ensemble de fichiers/dossiers.
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1 Ou trouver de l'aide pour comprendre comment
fonctionne votre ordinateur ?

Pour en savoir plus sur le fonctionnement de I’ordinateur, vous pouvez cliquer sur Démarrer
puis Aide et support.

@ Aide et support

o . ) Choisir une rubrique d'aide
La plupart des points a connaitre sont abordés

dans ces rubriques.

Mouveautés de Windows XP
Musique, vidéo, jeus et photos
Notions de base de Windows

Protection de votre PC : concepts de base en

De nombreux sites ou forums d’entraide e : votre
matiére de sécurité

proposent de I’aide pour mieux maitriser les
fonctionnalités de Wmdows et pour mieux et e
comprendre le fonctionnement d’un ordinateur. Travail 4 distance
Vous pouvez utiliser les forums pour trouver la hemimnisteation systeme
solution d’un probléme ou d’une panne.

Personnalisation de votre ordinateur
Accessibilité

Attention, I’informatique est un domaine TRES

complexe. Vous n’apprendrez pas tout en un
jour | Impression et telecu-ple
Performances et maintenance
Matériel
Résolution d'un probléme
Envoyez ¥os commentaires a Microsoft

Page 1 sur 10



S’approprier son environnement de travalil

Quand vous étes confronté a un probléme inédit, prenez le temps de I’analyser afin de pouvoir
le décrire et de trouver 1’aide dont vous avez besoin.

Quelques exemples :
http://www.commentcamarche.net/
http://www.pcastuces.com/
http://www.chez.com/apollo0302/
http://www.aidewindows.net/
http:// www.tplpc.com/
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2 Découverte de I'environnement de travail

2.1 Les manipulations quotidiennes

» Explorer le Poste de Travail — Les différentes unités de stockage (disque dur,
disquette, CD/DVD, disque amovible

* Comprendre la différence entre un fichier, un dossier et un programme ou un
logiciel ou une application

» Savoir interpréter les informations concernant les tailles de fichiers, les tailles
des unités de stockage (Mega-octets, Giga-octets)

» Copier / déplacer des fichiers

» Savoir reconnaitre un format de fichier a partir de son extension.

Attention : la partie du nom d’un fichier située apres le point s’appelle
I’extension. Cette partie du nom du fichier est CRUCIALE pour
I’identification du type de fichier. Elle ne doit donc JAMAIS étre modifiée
parce que la plupart des logiciels reconnaissent les fichiers qu’ils peuvent
ouvrir a partir de leurs extensions. IIs créent souvent des fichiers avec des
extensions spécifiques (.doc, .xIs, .wav, .jpg)

» Définir application qui peut ouvrir un fichier
Accéder aux programmes — Quels programmes trouve-t-on sur un ordinateur.
Comment sont-ils rangés ?

dossier Mes documents /
dossier Mes images

dossier Program Files
dossier Windows

Le Bureau (personnalisation)

* Comprendre I’arborescence des dossiers ou répertoires. Comprendre ou
s’enregistrent les données. 11 faut toujours étre en mesure de retrouver son
travail.

* Savoir utiliser la fonction
Démarrer / Rechercher : /. Rechercher

Quelques conseils :

Quand vous créez un nouveau document (traitement de texte par exemple), si possible,
ENREGISTREZ-LE immédiatement (une page blanche s’il s’agit d’un texte) en
CHOISISSANT le dossier dans lequel vous souhaitez 1’enregistrer.

Par défaut les applications Windows notamment Word s’enregistrent automatiquement
dans le dossier MES DOCUMENTS. Si cette option peut étre pratique, elle est souvent
source de confusion surtout quand plusieurs utilisateurs partagent le méme ordinateur.
Les fichiers des uns et des autres se trouvent mélangeés.

A I'IUFM, pendant les formations, il vous est demandé d’enregistrer sur le disque C :
(ou D :) dans le dossier utilisateurs, dans un sous-dossier que vous créez a votre nom :
exemple « amelie_poulain ». Ainsi, n’importe quel utilisateur de 1’ordinateur sait ou se
trouvent les documents personnels créés par les différents utilisateurs, et sait a qui
appartiennent les documents puisque ceux-ci sont rangés convenablement dans des
dossiers aux noms clairement identifiés.

Nommez les fichiers de maniére claire et explicite. Evitez a tout prix des noms de
fichiers comme Documentl.doc ou textel.doc.

Quelle que soit I’application que vous utilisez, sauvegardez votre travail réguliérement.
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* Installer une application ou un logiciel
* Désinstaller une application ou un logiciel — Accéder & Démarrer /
Paramétres / Panneau de configuration / Ajout ou suppression de

programmes

2.2 Connaitre I'environnement de l'ordinateur

UN clic DROIT sur I’icone du Poste de travail permet d’accéder aux Propriéteés :

*  Onglet Général :

Proprietés systeme E|g|

Restauration du spstéme
Général

Mizesz & jour automatiques

Naom de lordinateur b atériel

Spatéme :
Microzoft Windows xP
E dition familiale

'l y Version 2002
{_.',f Service Pack 2

|tilizatewr enregistré :

* L’onglet Matériel permet
d’accéder aux propriétés des
différents matériels qui
composent 1’ordinateur (disques
durs, carte sons, lecteur de
disquette, graveur de cédérom ou
de dvd, souris, clavier, etc....
C’est ici qu’il faut regarder si un
périphérique semble défaillant.

Caractéristiques de
I’ordinateur (nom de
I’ordinateur, nom du
groupe de travail
auquel il appartient,
type de processeur et
sa vitesse, version du
systeme d’exploitation,
quantité¢ de mémoire
vive installée.

& distance
Avancé

Dell Computer Corparatian
Dell DIMEMSION DIM4550
IntellR]
Pentium(R] 4 CPU 2.80GHz
279 GHz. 512 Mo de RaAkM

== DELL

% Carkes graphiques
B8 Cartes réseau
g Claviers
Contrdleur de lecteur de disquettes
i=) Contrdleurs ATASATAPT IDE
), Contrdleurs audio, vidéo et jeu
E‘&P Conkrdleurs de bus 1SEB
& Contrdleurs hite de bus IEEE 1394
€& Contrileurs SC5I et RAID
it Lecteurs de CD-ROM{DVD-ROM
gt Lecteurs de disque
% Lecteurs de disquettes

; Maniteurs

-j Crdinateur

i Périphériques systéme
5 Ports (COM et LPT)
¥ Processeurs

) Souris et autres périphériques de pointage

e L o e e O B O o O o o e I o O o e
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* Onglet Restauration du systéeme : Grace a cet outil, il est possible de
« restaurer » le systéme a un état antérieur. Veillez a ce que la case
« Désactiver la Restauration du systéeme » NE SOIT JAMALIS cochée de fagon

permanente.

Proprietés systeme

Siun jour vous Général [l Mom de l'ardinateur I M atériel _ Avance
constatez qlle poul‘ [ Restauration du systéme [ Mizez & jour automatiques A distakice
une raison : : _—

. t b = La Restauration du zvstéme paut suivie et annuler lez modifications
inconnue, votre S8 préjudiciables pour vatre ordinateur

ordinateur ne

fonctionne plus [] Désactiver la Festauration du systéme

comme quelque

temps auparavant, il est possible de « restaurer » le systéme d’exploitation en 1’état dans
lequel il était avant le dysfonctionnement. Pour cela, il faut aller dans Démarrer /
Panneau de configuration / Performance et maintenance puis en haut a gauche

Restaurer le systeme . > .
4 B Resktaurer e systéme

Attention, cette opération ne doit pas étre entreprise a la 1égére.
Si le dysfonctionnement survient immédiatement a la suite de I’installation d’un
matériel ou logiciel nouveau, c’est ce dernier qu’il faut désinstaller car il est la cause du

probléme rencontré.

2.3 Accéder aux autres postes du groupe de travail local

Si plusieurs ordinateurs sont reliés entre eux en un réseau « poste a poste » , il est possible
de déclarer que des dossiers sont « partagés » sur le réseau. Cela signifie qu’en cliquant
sur Favoris réseau, ensuite sur Voir les ordinateurs du groupe de travail, puis sur I’un
d’entre eux dans la liste des ordinateurs affichés, il est possible d’accéder aux documents
qui figurent dans les dossiers partagés. Il est ainsi possible de placer dans un dossier
partagé des documents que I’on veut mettre a disposition de tout un groupe d’utilisateurs
(une ou plusieurs classes par exemple).

Pour « Partager un dossier sur le réseau », double-clic sur Poste de travail puis clic
DROIT sur le dossier que vous souhaitez partager, enfin Partage et sécurité.

ot

I.i_ - — F -
C jt Jtilisateurs ' r
Quvrir

Explorer
Rechercher...
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Dans Partage réseau et sécurité, cochez Partager ce dossier sur le réseau.

Assurez-vous que la case Autoriser
les utilisateurs a modifier mes
données N’EST PAS cochée.

En effet, si celle-ci est cochée, cela
signifie que vous autorisez les autres
utilisateurs a venir modifier les
données sur votre propre
ordinateur.

Lors d’un usage en classe par
exemple, un enseignant souhaite
souvent mettre a disposition des
¢leves des documents sur le poste-
maitre, mais il ne souhaite pas que
ceux-ci puissent étre modifiés par les
éleves. Ces derniers peuvent
cependant ouvrir et copier les
documents sur leur propre poste de
travail.

Proprietés de utilisateurs

Général | Parttage | Personnaliser

Partage local et sécurité

= | Pour partager ce dossier avec d'autres utiizateurs de
iﬁﬂ cet ordinateur uniquement, placez-le dans le dassier

b

Pour rendre ce dossier et sex sous-dossiers confidentielz
et étre le zeul & y avair accés, cochez la case suivante.

Partage réseau et séourité

# Pour partager ce dossier avec des utilizateurs réseau et
k) d'autres utiizateurs de cet ordinateur, sélechionnez la
i premiére case & cocher et entrez le nom du partage.

[] Partager ce dossier sur le réseau

Er zaworr plus sur le partage et la sécunté,

i) Le Parefeu'windows est configuré pour autarizer le partage de

ce dozzier avec d'autres ordinateurs du rézeau.

Afficher lez paramétres du Pare-feu Windows

Une fois que la manipulation a été effectuée, 1’icone du dossier est modifiée.

i || utilisateurs
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3 Les opérations de maintenance a faire régulierement :

* Mettre a jour Windows (Windows Update). De nombreuses améliorations sont

apportées régulierement au systéme d’exploitation.

Pour procéder a la mise a jour du systéme (si celle-ci n’est pas % windows Update

automatique, Démarrer /| Panneau de configuration puis ...

* Pour que votre ordinateur soit protégé contre les virus, vous DEVEZ installer

un logiciel antivirus (certains sont gratuits) et vous assurer que celui-ci est

TRES REGULIEREMENT mis a jour.

Le Centre de sécurité de Windows (Démarrer / Panneau [ 7
de configuration puis Centre de sécurité) vous indique si W Ll 2
votre antivirus est a jour ou non.

I/ Protection antivirus B Actve |

WirusScan Enterprise signale qu'il est 4 jour et que la détection de virus est activée, Un logiciel
antivirus pratége vokre ordinateur contre les wirus et autres atteintes 4 sa sécurité, Comment un
logiciel antivirus prot&ge-t-il mon ordinateur #

Il vous indique également si votre pare-feu est activé (important si vous étes
connecté en permanence a Internet par I’ADSL par exemple).

@ Pare-feu O Active 2

Le Pare-feu Windows est activé, Le Pare-feu Windows protége votre ordinateur contre les virus
et autres atteintes 4 sa sécurité, Comment un pare-feu protége-t-il mon ordinateur *

o Supprimer les logiciels espions (spyware) installés a notre insu lors des
navigations sur le web, en utilisant conjointement Adaware et Spybot

fights spyware better-tha
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o Vérifier les erreurs et défragmenter le disque dur.
(Double-clic sur Poste de travail / clic DROIT sur I'unité a vérifier, Propriétés,

puis 1’onglet Outils.
Proprietés de Disque local (C:)

| Général| Dutils |Matérie|-f'-F'altage Quota |

Werification des emeurs
O Supprimer les fichiers '@ Cette option vérifiera le volume,
inutiles. P )

Poste de travail / clic DROIT o [ Ouis | Mot Potege [ Guots]

sur I’unité de disque a ) | |
nettoyer / Ifro,prletes puis — S

I,Onglet Gene}’al Ct Systéme de fichiers : MTFS

Nettoyage du disque W E:space utilisé - £ 891 225 088 octets 541 Go

B Espace libre: 33108 275 200 octets 30.8 Go

39 999 500 288 octets 372060

Capacité : -

Feclounls Mettopage de disque

& Mettoyage de disque pour (C:)

Nettopage de disque | Autres aptians|

. Yous pouvez utilizer le Mettovage de dizque pour libérer jusqu'd
® 1565606 Ko d'espace disque sur [C:].

Fichier & supprimer :

W ichiers programmes teléchargés o
[] (&1 Fichi 2léchargs OKo #
é Fichiers Internet temporaires
o Parcourez les dossiers Pages Web hars connesion 5Ko &
'EJ Fichiers temporaires des rapports d'emreurs Wi 1kn
dans lesquels vous E_-’. Fichiers d'installation d'Office I B4TK &

avez stocké vos

divers documents benateraloame
. Drezcription

pour « faire le ) : , .

, Le dozsier Temporary Internet Files contient des pages 'Wweb stockées
menage ». Vous serez zur votre disque dur pour un affichage rapide. Yoz paramétres
surpris de VOir le perzonnalizész pour les pages wWeh resteront inchangés.
nombre de documents
inutiles qui

b
s’accumulent avec le [ Atticher les fichiers
temps.

288 912 K

o Conserver ses documents — faire des sauvegardes sur un céderom, un
dévédérom ou un disque dur externe. Procéder a une sauvegarde compléte ou
partielle du systéme (Poste de travail / clic DROIT sur I'unité a sauvegarder /
Propriétés / onglet Outils puis bouton Sauvegarder maintenant.
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4 Les logiciels (gratuits) indispensables a installer sur un
ordinateur

(tapez le nom de ces logiciels dans un moteur de recherche pour trouver leur site de
téléchargement)
+ Pour lire tous les types de fichiers multimédia :
1. Quicktime
2. Real Player
3. Windows Media Player
+ Pour compresser ou décompresser des données :
4. Winzip ou Power Archiver
+ Pour lire des fichiers au format PDF (format de texte non modifiable qui s’est imposé
comme un standard) :
5. Acrobat ou Adobe Reader
+ Pour naviguer sur internet :
6. Internet Explorer
7. Mozilla FireFox ou encore
8. Opera
+ Logiciels de messagerie :
9. Outlook Express
10. Mozilla Thunderbird ou encore
11. Eudora
+ Logiciel antivirus gratuits :
12. Avast !
13. AVG Antivirus
14. Fprot
15. Antivir
+ Agent « intelligent » de recherche sur Internet :
16. Copernic Agent
+ Logiciel d’indexation des fichiers de votre ordinateur (a utiliser a la place de la fonction
Rechercher de Windows)
17. Google Desktop
18. Copernic Desktop Search
+ Logiciel de communication instantanée :
19. MSN ou Yahoo messenger
+ Logiciel d’image :
20. Photofiltre,
21. Irfanview
+ Suite bureautique gratuite (traitement de texte, tableur, Pré AO):
22. Open Office (peut remplacer Microsoft Office et c’est 100 % GRATUIT !!!)
+ Logiciel d’éradication des logiciels espions :
23. Adaware
24. Spybot
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5 Compléments :

Quelques conseils TRES importants :

A FAIRE :

1. Assurez-vous que votre systeme d’exploitation Windows est a jour.
Assurez-vous que I’antivirus est a jour.

3. Conservez TRES précieusement le disque original de Windows ou le disque donné
avec la machine qui permet de restaurer le systéme d’exploitation en cas de
destruction totale du disque dur (panne physique irrécupérable du disque dur ou
effacement total des données a cause d’un virus trés méchant), ou simplement en cas
de dysfonctionnement récurrent de Windows.

4. Faites une sauvegarde sur cédérom ou disque dur externe de ves documents
(documents word, photos, etc.)

5. Conservez tres précieusement les disques originaux des logiciels et les emballages qui
portent les numéros de série. Notez tres précisément ces numéros pour pouvoir les
retrouver en cas de réinstallation du logiciel.

A NE PAS FAIRE :

1. Ne conservez JAMALIS des fichiers importants (par exemple un mémoire en cours
d’élaboration) uniquement sur une disquette ou un autre support amovible (cl¢ USB
par exemple).

2. N’ouvrez JAMALIS un fichier pour travailler a partir d’une disquette. Copiez-le
d’abord sur le disque dur et travaillez sur la copie du fichier.

3. Nutilisez plus jamais de disquette ! Investissez dans une clé¢ USB de 256 ou 512 Mo
(ou plus) (Prix en baisse constante entre 15 et 40 €)

4. N’installez JAMALIS de logiciels « douteux » (téléchargés illégalement, cédéroms
copiés dont la source est inconnue, etc.) sous peine de TRES GRAVES déboires.

5. N’ouvrez jamais de picces jointes provenant d’expéditeurs inconnus ou non
identifiables.

6. Ne propagez jamais de messages d’alerte concernant de nouveaux virus avant d’avoir
la certitude qu’il s’agit d’une information fondée.

Pour vérifier vos informations concernant les virus vous sgc”sg, pEn

pouvez consulter ce site digne de confiance (il en existe
d’autres) : http://www.secuser.com/

Pour vérifier que I’information que vous venez
d’apprendre n’est pas une fausse information ou une @; hoaxbuster
rumeur, N~ * com
voyez : http://www.hoaxbuster.com/

Page 10 sur 10


http://www.hoaxbuster.com/
http://www.secuser.com/ 

