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A propos de ce document

Ce guide d'utilisation de l'ordinateur donne des directives utiles sur la manière de faire fonctionner Windows95. Il fournit des techniques de base sur l’utilisation de Windows 95 pour ceux qui ne sont pas familiers avec l’environnement Windows.

Il a été préparé pour compléter les manuels ITrain (Internet Training – Introduction à l’Internet) qui sont des documents destinés aux formateurs  et participants sur les sujets suivants:

· Une vue d'ensemble de l’Internet;

· Utilisation du courrier électronique (avec les logiciels Eudora Light et Pegasus Mail); et,

·  Navigation sur le web

Ces manuels ITrain ont été préparés par un groupe d’experts et de formateurs à travers le monde avec le concours financier du Centre de Recherche pour le Développement International (CRDI) au Canada. Répondant aux besoins, exprimé par les formateurs et les utilisateurs de l’Internet dans les pays du sud de disposer de matériaux de formation simples, flexibles et utiles, les documents ITrain ont été conçus pour faciliter une formation efficace à l’utilisation de l’Internet. Pour utiliser ces manuels de formation, il faut être familier avec Windows de Microsoft et pouvoir utiliser une souris. C’est pour aider ceux qui n’ont pas ces capacités - et ceux qui souhaitent accroître leurs connaissances – que nous avons produit ce manuel.

Ces documents sont diffusés sous la licence de Reproduction Libre (http://www.opencontent.org/) dont le texte intégral peut être trouvé à la fin de ce document.

Utiliser Windows

1.
Comment démarrer et arrêter Windows 95/98

Démarrer Windows est une chose facile.  Si votre ordinateur utilise Windows 95 ou 98 comme système d’exploitation, il démarre automatiquement lorsque vous allumez l’ordinateur..  

Arrêter Windows est également facile. Voici comment faire.

D'abord, cliquer sur le bouton Démarrer [image: image2.png]# Démarrer|



 dans le coin en bas à gauche de l'écran de votre ordinateur.  Ensuite cliquez sur Arrêter... 
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Figure 1  - Menu Démarrer de Windows 
Une fenêtre de dialogue Arrêter Windows comme dans la Figure 2, apparaît.  Choisir la première option  Arrêter en sélectionnant le bouton montré ci-dessous. Votre ordinateur commence maintenant à s'arrêter..  Vous pouvez éteindre lorsque des instructions en orange ou en rouge apparaissent sur l'écran vous disant “Vous pouvez maintenant éteindre votre ordinateur en toute sécurité.”
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Figure 2  - Boîte de dialogue d'arrêt de Windows 
Astuce


Lorsque vous arrêtez votre ordinateur, veuillez suivre les étapes indiquées ci-dessus.  Le fait d'éteindre l'ordinateur sans sortir d'abord de Windows peut corrompre vos fichiers.. 



2.
Votre bureau

Windows 95 utilise la métaphore d'un bureau.  Sur votre bureau, vous avez vos principaux instruments de travail -- votre stylo, du papier et d’autres objets. La même chose s'applique avec le système d'exploitation Windows 95. Vous avez vos principaux outils sur l'écran de votre moniteur comme indiqué ci-dessous. Windows 95 appelle cela votre bureau. 
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Figure 3  - Le bureau de Windows

3.
Travailler avec une souris 

La souris facilite l'utilisation de Windows et des logiciels fonctionnant avec Windows.  Il est donc essentiel que vous sachiez utiliser votre souris.
Quatre types d'actions avec la souris 

Les quatre types d'actions avec la souris sont décrits ci-dessous. 

Action
Description
Exemple

Un clique
Cliquez une fois sur le bouton gauche de la souris
Un clique sur une icône dans la barre des tâches pour démarrer un programme (voir chapitre 4 pour l'explication de la barre des tâches) 

Double clique
Cliquez deux fois en succession rapide sur le bouton gauche de la souris en la tenant fermement.
Dans Windows 95, le double clique est utilisé pour lancer des programmes à partir du bureau.

Clique sur le bouton droit
Cliquez une fois sur le bouton droit de la souris.
Cette action ouvre un menu de fonctions que vous pouvez sélectionner et utiliser immédiatement.

Faire glisser
Cliquer et faire glisser.  Cette action est effectuée en choisissant un objet, placer le curseur de la souris sur cet objet, appuyer sur le bouton gauche de la souris sans relâcher la pression. Tirer l'objet vers un nouvel emplacement et relâcher le bouton de la souris.
Cette fonction est utilisée pour déplacer des fichiers dans l'Explorateur de Windows comme expliqué ci-dessous.

Se stationner au-dessus 
Dans plusieurs applications, le fait de placer la souris sur une icône sans cliquer fait apparaître une courte explication de la fonction de cette icône.
Les icônes de navigation dans Netscape Navigator donnent plus d'informations  lorsque vous placez le curseur de la souris sur ces icônes.

Configurer votre souris

Vous pouvez modifier ou configurer le fonctionnement de votre souris.  Pour cela, cliquez sur le bouton gauche  Démarrer. Sélectionnez  Paramètres, Panneau de configuration. Cliquez deux fois sur l'icône de la souris.  Ici, vous pouvez apporter des modifications aux boutons, au pointeur et au mouvement du pointeur. Par exemple, si vous êtes gauchés, vous pourriez placer la souris à gauche du clavier et choisir le bouton droit de la souris pour cliquer. Ou bien s'il vous est difficile de voir le pointeur de la souris, vous pourriez le rendre plus grand  en choisissant parmi les pointeurs.  

4.
Ouvrir des programmes

Lorsque vous allumez votre ordinateur, le bureau apparaît.  Vous pouvez ouvrir un programme à partir du bureau en double-cliquant sur son icône. Si vous ne voyez pas le bureau, c’est parce que vous avez des programmes déjà ouverts. Dans ce cas, vous pouvez démarrer les programmes en cliquant sur le bouton Démarrer sur le coin gauche au bas de votre écran. Placer le curseur sur Programmes sur le menu déroulant ; une liste de programmes apparaît.  Cliquer une fois sur celui que vous voulez ouvrir.
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Figure 4 -  Ouvrir des programmes à partir du menu déroulant de Windows
Ouvrir un programme à partir de la barre des tâches

Une fois que les programmes sont ouverts, ils apparaissent dans la barre des tâches en bas de votre écran.  Pour agrandir la fenêtre de ces programmes, cliquer simplement sur les boutons en bas de votre écran.  Pour ouvrir une fenêtre à partir de la barre des tâches, cliquer sur une icône.  Si la barre des tâches n’apparaît pas, appuyer sur les touches Ctrl + Tab.  
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Figure 5 - Utiliser la barre des tâches pour ouvrir et fermer des programmes

Les parties d’une fenêtre

Toutes les fenêtres de Windows ont des caractéristiques similaires. Comprendre comment une de ces fenêtres fonctionne vous aide à apprendre toutes les applications de Windows.

Passer d’un programme à un autre 

Pour passer d’une fenêtre ouverte à une autre, cliquer sur l’icône et le nom de la fenêtre où vous désirez aller sur la barre des tâches en bas de votre écran. Ou, si vous préférez utiliser le clavier, vous pouvez vous déplacer entre des programmes déjà ouverts en gardant le doigt appuyé sur la touche Alt et en sélectionnant la touche Tab. 
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Figure 6  - Les parties d’une fenêtre

Agrandir et réduire les fenêtres

Une fenêtre peut occuper tout l’écran de votre moniteur ou seulement une partie.  Si vous “ agrandissez ” une fenêtre elle occupe toute la surface de votre écran.  Pour agrandir une fenêtre, cliquer soigneusement sur le bouton d’agrandissement dans le coin en haut à droite.
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S’il n’y a pas de bouton d’agrandissement, sur votre écran, cela signifie que la fenêtre est déjà agrandie.  Pour diminuer la fenêtre, cliquer sur le bouton «restaurer». Maintenant, vous pouvez cliquer sur le bouton d’agrandissement pour agrandir la fenêtre. 
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Le bouton de réduction fait disparaître la fenêtre de l’écran.  Le bouton de réduction ne ferme pas le programme, qui est toujours disponible en cliquant sur l’icône de la barre des tâches en bas de votre écran.
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Le bouton de fermeture arrête le programme ou ferme la fenêtre.
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Barre de défilement

Si les informations que vous regardez dépassent les dimensions de l’écran, vous pouvez voir davantage en utilisant les barres de défilement vertical ou horizontal.  Lorsqu’il n’y a pas de barre de défilement sur votre écran, c’est qu’il n’y pas d’autres informations. 

5.
Utiliser l’aide

L’aide est utile pour ceux qui apprennent à utiliser un logiciel.  Vous pouvez trouver des réponses à la plupart de vos questions  dans le menu Aide. Pour obtenir de l’aide dans Windows 95, cliquer sur le bouton Démarrer. Cliquez sur Aide à partir du menu déroulant comme montré ci-dessous. 
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Figure 7  - Utiliser la barre des tâches pour accéder à l’aide

Une fois l’aide ouverte, vous pouvez utiliser l’onglet Recherche pour trouver de l’aide sur le sujet qui vous intéresse. 

La fonction d’Aide est une source riche en information et en conseils utiles. Une fois que vous avez ouvert la boîte de dialogue  Aide, vous pouvez soit taper l’information que vous recherchez dans l’onglet Recherche (comme montré dans la figure 8), soit la trouver en faisant défiler les informations dans les onglets Sommaire et Index. Pour trouver par exemple un sujet spécifique en utilisant l’onglet Recherche, sélectionnez Aide dans le menu Démarrer.  Tapez en un mot,  le sujet qui vous intéresse. Tapez “aide”, par exemple.   Si vous tapez  aide  plusieurs rubriques apparaîtront.  Vous pouvez choisir celles qui vous intéressent. 

[image: image14.png]E O

Masquer En atiste

Sommate | s Esotercre |

Entrez le mot ol & rechercher

eice
Lise des rubrioues.

‘Sélectionnez a ruique & affcher

)

Dptons _ Aice Web

Fonctionnalités innovatrices et faciles
3 utiliser

Windows 98 facilite ['uilisation de vatre
ordinateur gréce  des fonctionnalités
nouvelles et améliorées.

M intéaration du web
M prise en charge de plusieurs sffichages

hide B
ssistant Accessibilé

ssistart de connexion Internet
Direct

Fonctionnaltés innovarices et faci
Gestion de alimertation
Informations supplémentaires sur Wi
Intégyation cu e

Pour afficher une side supplémentsit
Pour créer de fespace disque suppk
Pour démarrer un jeuindows

Pour insérer un caracire spéci dow
K f
{ ificher |

M Gestion de.

O use (Universal Serial Bus
O assistant Accessibilite

o

Windows 98 comprend un nouveau systéme
dide qui facilte 'utilisation de votre
ordinateur. L'aide vous permet de trouver
rapidement ot facilement des réponses &
V05 questions. Yous pouves aussi obtenir
un support technique actualisé 3 partir du
World Wide Web. Pour démarrer laide,
cliquez sur Démarrer, puis sur [, Pour
obtenir de I'side 3 partir du Web, cliquez
sur [T Web en haut de la page

limentation





Figure 8  - Utiliser l’onglet recherche pour obtenir plusieurs rubriques d’aide.

6.
Multi-tâches

La fonctionnalité multi-tâches consiste à effectuer deux opérations ou plus au même moment. Par exemple, vous pouvez imprimer un document de Microsoft Word tout en vérifiant votre courrier électronique dans Eudora.

Pour effectuer l’opération multi-tâches indiquée ci-dessus, vous devrez d’abord envoyer le document à l’imprimante. Ensuite vous devrez passer au logiciel Eudora, soit en l’ouvrant, soit en utilisant la fonctionnalité de passage d’un autre logiciel déjà ouvert.  Vous pouvez passer à un autre logiciel ouvert en maintenant la touche Alt  enfoncée et en appuyant sur  la touche Tab ou en sélectionnant le logiciel à partir de la barre des tâches. 

La fonctionnalité multi-tâches permet  d’être plus productif ; cependant vous devez  vous exercer avec prudence. Chaque logiciel et chaque fichier utilise des ressources de l’ordinateur. Votre ordinateur peut devenir lent et même se planter si vous avez un nombre excessif de logiciels ouverts. Aussi, nous vous encourageons à limiter le nombre de logiciels à ouvrir.

Une des caractéristiques les plus utiles de Windows est la possibilité de placer une portion d’un document dans un autre document. Bien qu’il y ait plusieurs moyens de le faire, la fonction copier et coller est l’une des plus faciles pour placer du texte d’un document dans un autre.

7.
Copier et coller

La fonction copier et coller est particulièrement utile lorsque vous composez des messages électroniques. En utilisant cette méthode, vous pouvez, par exemple, composer votre message à l’aide de votre logiciel de traitement de texte comportant des outils de vérification d’orthographe et de grammaire. Ensuite copiez et collez le texte dans un message électronique. Vous pouvez aussi utiliser cette fonction pour copier du texte d’un message électronique dans un autre message électronique.

Si vous souhaitez copier seulement une portion d’un document, vous pouvez le faire en suivant les étapes suivantes. D’abord sélectionnez (en mettant en évidence) le texte que vous voulez copier en procédant ainsi:  placez le curseur au début du texte, cliquer sur le bouton gauche de la souris en gardant le bouton enfoncé et tirer votre souris jusqu’à la fin du texte à copier. Le texte sélectionné doit maintenant être surligné.  Ensuite appuyez sur Ctrl  et tapez C (Ctrl+C).  Cette action copiera le texte dans le presse-papier de Windows. Ensuite, placez le curseur dans le nouveau document à l’endroit où vous voulez placer le texte en cliquant une fois à cet endroit. Taper Ctrl + V, ce qui collera le texte dans le nouveau document. Vous pouvez également copier des graphiques d’un endroit à un autre de la même manière.

Si vous souhaitez copier le document dans son intégralité, vous pouvez également le faire en appuyant sur  Ctrl + A.  Ceci sélectionnera tout le document. Pour le copier dans le “presse-papier” de Windows, appuyez Ctrl + C. Déplacez votre curseur à l’endroit où vous voulez coller le document et appuyez Ctrl + V. 

8.
 Gestion des fichiers

Les fichiers contiennent des données informatiques, que ce soit les messages électroniques, les colonnes de chiffres de votre tableur ou les logiciels. Avec le temps, vous pouvez accumuler un grand nombre de fichiers et il peut devenir difficile de les localiser.

Les fichiers peuvent être classés dans des dossiers.  Le fait d’organiser vos fichiers par type, projet ou quelque autre convention vous aide dans la gestion de vos données.

La clé pour gérer les fichiers est l’Explorateur de Windows. Les tâches de base que vous menez quand vous gérez vos fichiers sont : consulter des fichiers, créer des dossiers, copier, nommer, trier. Nous allons étudier cela en détail ci-dessous.

Découvrir l’Explorateur de Windows

Où est parti mon fichier? Comment puis-je être sûr que j’accède à la dernière version d’un fichier ? Où puis-je conserver des informations précieuses ? L’explorateur de Windows aide à répondre à ces questions et à d’autres.

Questions
Réponses

1.
Qu’est-ce que l’Explorateur de Windows?
L’explorateur de Windows organise votre ordinateur, affichant ce qu’il y a sur tous les lecteurs ainsi que d’autres informations pertinentes.  

2.
Pourquoi l’utiliser?
Vous pouvez utiliser l’Explorateur de Windows pour voir tous les dossiers et fichiers qui sont sur votre ordinateur.  De cette façon, vous pouvez gérer toutes vos informations.

3.
Comment puis-je y accéder?
Un moyen rapide d’accéder à l’Explorateur de Windows : à partir du menu Démarrer, cliquez à l’aide du bouton droit de la souris sur le menu démarrer et sélectionnez Explorer.

Consulter les fichiers

L’explorateur de Windows offre un moyen pratique de consulter vos dossiers et fichiers.  Après avoir lancé l’Explorateur de Windows, la manière la plus simple pour voir une liste de vos fichiers est de choisir un dossier dans le panneau gauche et de cliquer dessus avec le bouton gauche de la souris. Alors apparaîtra une liste de dossiers et des fichiers dans le panneau de droite. Ce sont les fichiers ou les sous-dossiers qui sont dans le dossier sur lequel vous avez cliqué.

Astuce


Si les fichiers et les dossiers apparaissent dans le panneau gauche, c'est parce que vous avez double-cliqué sur le dossier que vous avez choisi dans le panneau gauche. 



Créer des dossiers

Windows 95 sauvegarde les fichiers dans des dossiers.  Avec Windows 3.x et DOS nous les appelions répertoires.  Vous pouvez choisir le dossier dans lequel un fichier doit être sauvegardé.  Le fait de créer des fichiers nommés de manière logique, et facile à trouver, vous permet de retrouver rapidement votre travail.  Une bonne méthode - mais pas la seule - de créer des dossiers est d'utiliser l'Explorateur de Windows.  Pour ce faire, sélectionner Fichier, Nouveau, Dossier.  Lorsque Nouveau Dossier apparaît dans votre Explorateur de Windows, taper le nom que vous avez décidé de lui donner.
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Figure 9  - Créer un nouveau dossier avec Explorer

Copier des fichiers

Avec l'Explorateur de Windows, vous pouvez copier des fichiers d'un dossier à un autre.  Cette fonction est utile si vous désirez sauvegarder un fichier sur une disquette ou déplacer un fichier d'un dossier à un autre.

Faites un clique droit sur le fichier que vous voulez copier (Sa couleur change pour montrer qu'il a été sélectionné). Un menu déroulant apparaît. Cliquez sur Copier dans le menu déroulant.  Toujours avec l'Explorateur de Windows, choisissez un nouveau lecteur et/ou un dossier destinataire pour le fichier en cliquant une fois.  Dans le panneau de droite, cliquer avec le bouton droit sur un espace vide (pas sur une ligne de nom de fichier) et cliquer sur Coller dans le menu déroulant.  Vous pouvez vérifier si le fichier a été copié en ouvrant le dossier dans lequel vous avez essayé de le copier et vérifier si le fichier est bien là. 
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Figure 10 - Dossiers d'un ordinateur tels qu'ils apparaissent dans l'Explorateur de Windows

Nommer et renommer des fichiers et des dossiers

Si vous travaillez seulement avec Windows 95 , vous pouvez utiliser des noms de fichier plus longs, plus explicites que sous Dos ou Windows 3.1.  Vous pouvez facilement renommer les fichiers avec l'Explorateur de Windows en cliquant avec le bouton droit sur un fichier ou un dossier que vous souhaitez renommer, et cliquer ensuite sur Renommer dans le menu déroulant. 

Windows 95 vous permet d'enregistrer un fichier avec un nom de 255 caractères. Cependant, il est recommandé de limiter le nom de vos fichiers à 8 caractères afin de pouvoir les partager facilement avec ceux qui ne travaillent pas avec Windows 95. Chaque fichier peut avoir une extension.  L'extension, ce sont les trois derniers caractères du nom de fichier qui viennent après le point.  Lorsque vous enregistrez un fichier, la plupart des logiciels ajoutent automatiquement l'extension correcte pour vous. Par exemple, si vous sauvez un fichier HTML de l'Internet, votre logiciel de navigation ajoute l'extension ‘.htm’ à la fin du fichier.  Ou bien, si vous enregistrez un fichier Word, le logiciel ajoute automatiquement l'extension ‘.doc’ à la fin du nom du fichier. 

Les noms de fichiers se terminant par ‘.exe’ sont des fichiers de programme exécutable.

Trier les fichiers

L'Explorateur de Windows vous permet de trier vos fichiers par nom, taille, type ou date. Vous pouvez le faire en sélectionnant Affichage dans le menu de l'Explorateur de Windows et sélectionner Réorganiser les icônes dans le menu déroulant. Ceci est particulièrement utile pour trouver la dernière version d'un fichier..  Une fois le fichier trouvé, vous pouvez double-cliquer dessus s'il a une extension que Windows 95 comprend. Le logiciel auquel il est associé est automatiquement lancé et ouvre le fichier sélectionné. Vous pouvez immédiatement commencer à travailler avec le fichier.

9.
Créer et sauvegarder un document

Si vous ne savez pas comment créer un document, voici un exercice pour vous aider.  Bien que vous créez probablement vos documents avec un logiciel de traitement de texte comme MS Word ou WordPerfect, nous vous demandons d'utiliser WordPad, un logiciel de traitement de texte pour débutant que chacun reçoit avec Windows 95. Si pour quelque raison vous n'avez pas WordPad ou si vous préférez utiliser un autre logiciel, les instructions suivantes seront néanmoins utiles.

Ouvrez WordPad en cliquant sur le bouton Démarrer, Programmes, Accessoires, Wordpad. Tapez un texte court dans la fenêtre de WordPad. Cliquer sur Fichier,  Enregistrer sous.... La fenêtre «Enregistrer sous…» apparaît. Si vous ne spécifiez pas le dossier dans lequel vous voulez enregistrer votre fichier, Windows le fera dans un dossier par défaut. Si vous voulez l'enregistrer dans un autre dossier, indiquez le dossier maintenant. Taper le nom du fichier et cliquez sur le bouton Enregistrer. Si vous enregistrez le fichier maintenant, il sera enregistré dans un dossier par défaut. Mieux vaut créer un dossier et un fichier pour cela. Avec Windows 95 les termes "dossier" et "répertoire" sont interchangeables.

Les étapes pour créer un dossier et nommer un fichier sont les suivantes. Cliquer sur l'icône Dossier Parent comme montré dans le diagramme ci-dessous jusqu'à ce que vous arriviez  au lecteur C. A ce niveau vous aurez remarqué un dossier avec un nom comme Mes fichiers ou Mes documents, que votre logiciel génère automatiquement. Si vous ne remarquez pas un tel dossier, vous pouvez en créer un, en utilisant l'icône Créer un nouveau dossier. Elle est sur la droite de l'icône Dossier Parent. Pour nommer un nouveau dossier, taper le nom dans le champ directement sur les mots Nouveau dossier. Vous pouvez le faire lorsque les lettres sont en blanc sur un fond bleu. Une fois que vous avez sélectionné le dossier correct, vous pouvez nommer votre fichier et le sauver en utilisant les informations ci-dessous.
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Figure 11  Utiliser la boîte de dialogue Enregistrer sous…

Pourquoi enregistrer les fichiers 

Si vous voulez garder une copie électronique de votre document ou de vos données, vous devez l’enregistrer avant de quitter le logiciel. Vous pouvez enregistrer les fichiers peu après que vous ayez commencé à les écrire et tout au long du processus. Un bon raccourci  pour enregistrer est Ctrl + S. Une fois enregistré, un fichier peut être retrouvé pour être consulté ou édité. Vous pouvez aussi l’envoyer à une autre personne.

Questions
Réponses

1.
Où dois-je enregistrer les fichiers? 
Décidez de l’endroit où vous voulez enregistrer le fichier. Si vous ne voulez pas le faire dans le dossier par défaut, créez un nouveau dossier qui décrit explicitement le sujet. Choisissez un nom facile à retenir.

2.
Comment dois-je enregistrer les fichiers? 
Utilisez la fonction sauvegarde qui se trouve dans votre logiciel sous le menu Fichier. 

3.
Quel nom dois-je donner aux fichiers?
Choisissez un nom qui décrit votre fichier et qui est facile à retenir. Windows 95 vous permet d’utiliser jusqu’à 255 caractères pour nommer votre fichier. Cependant, il est recommandé de limiter le nom à 8 caractères pour le rendre facilement accessible à ceux qui n’utilisent pas Windows 95. Vous pouvez mettre des espaces pour séparer les mots dans le nom du fichier.. 

4.
Quels sont les caractères que je ne dois pas utiliser?
\ /: *? “ ‘ < > et | sont interdits.

5.
Et les extensions?
Vous pouvez ajouter une extension de trois lettres. Alternativement, vous pouvez laisser le logiciel le faire. Normalement, cela marche bien si vous laissez le logiciel décider.

6.
Où dois-je trouver les fichiers après les avoir enregistrés?
Utiliser l’Explorateur de Windows comme décrit dans le chapitre 8 ci-dessus.

Astuce


Avec Windows 95, vous pouvez utiliser 255 caractères pour nommer un fichier.  Avec Windows 3.x, le maximum est de huit caractères. Si un fichier avec un nom de plus de huit caractères est importé dans Windows 3.x, le logiciel réduit automatiquement le nombre de caractères à huit  — rendant quelquefois impossible la distinction entre les fichiers.  La solution est simple.  Si vous enregistrez un fichier qui sera éventuellement utilisé avec Windows 3.x, ne dépassez pas 8 caractères dans le nom de ce fichier. 



10.
Raccourcis du clavier

La souris est un outil pratique qu’on utilise pour sélectionner une action à partir du menu. Cependant, il y a également des raccourcis clavier qui vous permettent d’effectuer les mêmes tâches.

Par exemple, pour créer un document avec WordPad de Windows 95, après avoir ouvert un logiciel (voir point 9 plus haut), déplacez le pointeur de la souris sur l’icône Nouveau qui est représenté par une feuille de papier blanc. Vous pouvez également utiliser la même fonction en appuyant sur la touche Ctrl et la touche N. Nous écrivons cette combinaison Ctrl + N. C’est plus rapide, puisque vous avez la même action en une seule étape, tandis qu’avec la souris, cette action nécessite plusieurs étapes.

Voici quelques raccourcis qui marchent avec la plupart des logiciels sous Windows. 

Choisissez
Et vous pourrez . . .

1.
Alt + F4
Quitter le programme en cours

2.
Alt + Tab
changer et aller sur l’application précédente

3.
Alt + Tab + Tab 
faire défiler la liste des applications ouvertes

4.
Ctrl + Esc
montrer le menu démarrer et la barre des tâches s’ils sont cachés

5.
Ctrl + A
sélectionner tout le texte et les graphiques dans le document à l’écran

6.
Ctrl + C
copier la zone sélectionnée

7.
Ctrl + P
imprimer le document ouvert à l’écran

8.
Ctrl + S
enregistrer le document ouvert à l’écran

9.
Ctrl + V
coller ou insérer le texte que vous avez copié ou coupé 

10.
Ctrl + X
couper (enlever) le texte sélectionné

11.
Ctrl + Z
annuler l'action précédente 

12.
Del
effacer la partie sélectionnée ou le caractère à droite

13.
Esc
fermer une boîte de dialogue 

14.
F1
obtenir de l’aide dans un programme ou une boîte de dialogue

15.
Shift +F10
Voir le menu raccourci pour un objet ou une partie sélectionnée; vous pourrez ensuite utiliser le bouton avec la flèche vers le bas  pour sélectionner une commande. Vous avez ainsi les fonctionnalités du bouton droit de la souris sans y toucher!

Conseils sur l’utilisation de l'ordinateur

Dans ce chapitre nous donnons des suggestions sur la gestion des virus informatiques, des sauvegardes, de l’optimisation de votre disque dur, mais aussi comment utiliser l'ordinateur et l’informatique sans risque pour la santé.. 

11.
Les virus

Les virus sont réels. . . Mais de grâce, pas de panique . . .  Les ordinateurs peuvent être infectés mais la plu part y survivent.  Un point important à ne pas oublier est que vous êtes plus exposés aux virus lorsque vous utilisez l’Internet ou lorsque vous échangez des disquettes avec d’autres...  Recevoir un fichier attaché par courriel ou télécharger un logiciel du World Wide Web constituent des exemples typiques. Voici quelques conseils à propos des virus.

Conseils
Explications

1) Utilisez votre bon sens.
Soyez avisé. Si votre ordinateur plante régulièrement sans raison apparente, une des premières choses que vous devez faire est de vérifier s’il n’y pas de virus.. 

2) Utilisez un logiciel antivirus.
Configurez votre antivirus pour qu’il fonctionne dès que votre ordinateur s’allume. Configurez votre logiciel de détection de virus pour qu’il vérifie tout ce que vous téléchargez de l’Internet.

3) Renseignez-vous sur les logiciels antivirus.
Les trois principaux produits antivirus sont Norton Antivirus, Thunderbyte et le VirusScan de McAfee.  Chacun a une version gratuite que vous pouvez télécharger sur les sites Web suivants: Norton (http://www.symantec.com/nav/index.html), Thunderbyte (http://www.thunderbyte.com/), McAfee (http://www.mcafee.com/). 

4) Comment puis-je attraper un virus?
Plusieurs ordinateurs attrapent les virus à partir de documents Word de Microsoft, souvent reçus comme fichiers attachés, d’autres lorsqu’ils téléchargent des logiciels sur des sites douteux. Soyez également prudents lorsque vous utilisez des disquettes déjà utilisées sur un autre ordinateur.

5) Puis-je attraper un virus par courriel?
Autant que nous savions vous ne pouvez par attraper un virus d’un courriel. Il est, cependant possible d’en attraper un à partir d’un document attaché à un courriel, que ce soit un document Word ou un logiciel exécutable, comme décrit ci-dessus.

6) Faites des sauvegardes.
De nouveaux virus font leur apparition tous les jours, et votre version d’antivirus peut ne pas détecter les virus les plus récents..  Aussi, effectuez des sauvegardes de vos fichiers régulièrement.  Si un virus détruit vos fichiers, au moins vous aurez une sauvegarde de votre travail.

12.
Sauvegarde

Les sauvegardes sont importantes pour vous assurer l'accès à des données importantes dans le cas où celles conservées sur votre ordinateur sont endommagées ou perdues.

Vous pouvez faire des sauvegardes sur différents supports (média). Utilisation des disquettes est probablement la technique la plus répandue quand il s'agit de petites quantités de données. Pour des quantités plus importantes, tel que le contenu entier de disques durs, vous pouvez envisager de faire  une sauvegarde sur bande magnétique ou, si vous êtes connectés à un réseau local (LAN), vous pouvez le faire sur un serveur.

La procédure décrite ci-dessous pour sauvegarder vos fichiers fonctionne aussi bien avec un ordinateur personnel isolé qu'avec un réseau local ou LAN. Si votre ordinateur est connecté à un LAN, veuillez vérifier avec l'administrateur de votre réseau les procédures locales pour effectuer des sauvegardes.

Différents programmes de sauvegarde sont disponibles. Pour utiliser le programme inclus dans Windows 95, sélectionnez Aide à partir du menu démarrer, ensuite sélectionnez Rechercher tapez 'sauvegarde', sélectionnez Accessoires: utiliser la sauvegarde pour sauvegarder vos fichiers.
Vous pouvez également sélectionner sauvegarde à partir du menu démarrer en cliquant sur Programmes, Accessoires, Outils système, Sauvegarde. Lorsque vous utilisez cette procédure, vous arrivez à la boîte de dialogue montrée ci-dessous. Sélectionnez le type de sauvegarde que vous voulez utiliser.

Vous pouvez obtenir des informations supplémentaires sur la manière d'utiliser la sauvegarde en cliquant sur le menu Aide dans Sauvegarde.
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Figure 12  - Boîte de dialogue Sauvegarde

Le meilleur conseil

L'industrie des logiciels est devenue très complexe au cours de ces dernières années. Ainsi, dans la précipitation pour produire rapidement des logiciels, les nouveaux programmes contiennent beaucoup de bogues causés par une mauvaise et incompatible programmation. La meilleure chose que vous, en tant qu'utilisateur d'ordinateur, pouvez faire est de sauvegarder fréquemment vos dossiers ouverts et de fermer les applications lorsque vous n'en avez pas besoin. Le fait de sauvegarder  régulièrement vous garantit une copie récente si un bogue empêche votre ordinateur de fonctionner. Quitter des programmes que vous n'utilisez pas libère de la mémoire pour que votre logiciel fonctionne sans problème.

Egalement, lorsque vous recevez des fichiers par l'Internet ou sur disquette d'autres personnes, vérifiez, avant de les utiliser, qu'ils ne sont pas infectés par un virus.

13.
Optimisez votre disque dur

Les disques durs actuels semblent incroyablement grands. Vous pouvez vous demander: comment puis-je manquer d'espace sur un disque dur qui peut contenir des giga-octets d'information?  Etant donné que les nouvelles versions des logiciels occupent d'énormes blocs d'espace disque, ne plus disposer d'espace peut un jour devenir une préoccupation pour vous. Par exemple, les nouvelles versions de traitement de texte sont gourmandes en espace disque. Lorsque vous chargez une série de programmes, ne chargez que les applications que vous allez utiliser.

Les fichiers HTML utilisés pour des sites Web sont relativement petits, mais certains graphiques de l'Internet, que vous enregistrez sur votre disque dur, occupent un espace considérable. Un message électronique n'occupe pas beaucoup d'espace mais quelques centaines dans votre corbeille le peuvent.

Voici quelques étapes faciles pour nettoyer votre disque.

Astuces
A noter

1. Effacer les anciens fichiers temporaires de Windows qui s'accumulent sur votre ordinateur. 
Mes fichiers temporaires sont conservés  dans c:\Windows\temp\ et leur nom se terminent par ‘tmp’.  Vérifiez qu'aucun programme n’est ouvert  lorsque vous effacez ces fichiers.

2. Videz la corbeille. Ceci est définitif, aussi vérifiez qu’il n’y a rien de précieux avant de le faire.
Votre corbeille peut contenir des fichiers pouvant occuper une partie de l'espace de votre disque dur. Sur votre bureau, cliquez sur l'icône de la corbeille. Regardez les noms des fichiers. Afin de les effacer définitivement, cliquez sur Fichier et Vider la corbeille.

3. Optimisez votre disque dur afin que des portions de fichiers électroniques soient stockées les unes à côté des autres.
Ouvrez le menu Démarrer sur la barre des tâches.  Cliquez sur Programmes, puis sur Accessoires, Outils système, Défragmenteur de disque.  Le défragmenteur effectue un test de fragmentation sur votre disque et recommande ce que vous devez faire. Vous pourriez également aller directement à ScanDisk dans le même menu.

4. Vérifiez les fichiers attachés.
Les fichiers attachés que vous recevez avec des messages électroniques peuvent occuper de l'espace important sur votre disque dur.

14.
Apprendre à utiliser l’ordinateur

Six qualités de l’utilisateur d’ordinateur confirmé

La plupart des utilisateurs d’ordinateurs confirmés font preuve des qualités suivantes. 

Astuces pour apprendre les six qualités de l’utilisateur d’ordinateur confirmé xe "key Internet skills"

1.
Connaître votre système d’exploitation(c’est-à-dire Windows 95)
Commencez d’abord avec les premières choses.  Apprenez comment tout fonctionne sur le bureau de Windows : l’icône de Mon poste de travail, l’icône du Voisinage Réseau, l’icône de la Corbeille, la Barre des tâches, le menu Démarrer  et les raccourcis. Apprenez comment travailler avec Windows (les icônes pour redimensionner, réduire, restaurer et fermer).  Si votre ordinateur est arrivé avec un CD pour débutant ou autre document d’apprentissage, vous pourriez l’étudier.  Consulter l’Aide sur le menu Démarrer.  Elle explique ce dont on parle ci-dessus ainsi que de choses qui vous aideront utiliser facilement votre ordinateur. 

2.  Regarder    d’autres détails à l’écran. 
Regardez bien votre logiciel de navigation et de courriel.  Etudiez les menus déroulant  et familiarisez-vous avec tout ce que vous voyez sur votre écran.  La prochaine fois que vous utiliserez Internet Explorer ou Netscape Navigator, Pegasus, Eudora ou d’autres logiciels, prenez votre temps et assimilez tout ce qu’il y a sur l’écran — en haut, en bas, à gauche, à droite.

3.
Mettez-vous à l’aise
Donnez-vous beaucoup d’espace. Il ne faut pas avoir peur de l’ordinateur. Soyez libre d’explorer l’ordinateur, les différents programmes et fonctionnalités

4.
Utilisez la terminologie informatique précise
Apprenez les termes corrects et utilisez-les.  Une raison de dire que vous “ composez ” un courrier électronique plutôt que de l’écrire est que les fichiers d’aide, normalement, mais pas toujours, utilisent les termes qui apparaissent dans les menus déroulant.  Vous devrez donc utiliser des mots comme composer, envoyer, recevoir ainsi que d’autres termes apparaissant dans vos menus déroulant.

5.
Restez calme
Les ordinateurs et leurs logiciels sont devenus complexes.  Les bogues causés par des erreurs de programmation, l’inadvertance des concepteurs de logiciels et des erreurs d’opérateur, sont répandus.  Il faut accepter que vous puissiez avoir des problèmes lorsque vous utiliserez un ordinateur.  Détendez-vous.  Lorsque vous avez un problème, arrêtez.  Prenez une pause.  Réfléchissez sur ce qui vient d’arriver.  Demandez des conseils.  Tirez des leçons de ces problèmes.

6.
Ayez assez de  confiance pour essayer des choses 
Si vous avez les cinq premières qualités, la sixième viendra automatiquement — vous aurez confiance en votre capacité et vous pourriez “ essayer des choses ”.

Développez votre style de formation 

Vous apprendrez de manière plus efficace et plus utile si vous liez votre formation à votre style ou vos styles préférés. Une personne peut apprendre en utilisant un manuel qui décrit étape par étape les choses à faire, tandis qu’une autre peut faire des expériences avec  les menus déroulant d’un logiciel.

Le tableau suivant vous aidera à identifier le style d’apprentissage le plus efficace pour vous et adaptera les activités pour vous permettre d’apprendre à utiliser l'Internet et les intranets.

Styles d’apprentissage
Activités recommandées

1.
Vous aimez les faits, la logique, l’analyse.
Vous pourriez lire des articles dans des revues d’informatique, des livres ou créer un plan d’action structuré.

2.
Vous préférez découvrir vous-même, développer des concepts.  Vous appréciez l’initiative.
Vous pourriez utiliser l’Aide, essayer d'utiliser les menus déroulant de votre logiciel et faire beaucoup de  pratique.

3.
Vous aimez tester les théories, appréciez la structure et des processus.
Essayez de planifier votre apprentissage, en prenant note de ce que vous apprenez. 

4.
Vous aimez partager des idées, vous appréciez la réflexion intuitive, et travailler vers l’harmonie.
Essayez de parler aux gens à propos de l’Internet et essayer aussi d’effectuer des travaux pratiques. 

Vraisemblablement, vous n’entrez pas exclusivement dans un de ces quatre styles de formation décrits ci-dessus. Il faut donc continuer, essayer différentes approches. Du courage !

15.
Utilisation sans risque pour la santé 

Certaines personnes qui utilisent l’ordinateur pendant un certain temps souffrent de différents maux et douleurs.  Sur le site Web de la bibliothèque de l’Université de Californie à Riverside, il y a des informations sur l’ergonomie. 

(http://library.ucr.edu/~pflowers/ergolib.html)
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Le site explique que travailler dans une bibliothèque peut être «physiquement dur». Et travailler avec des ordinateurs, souris et moniteurs exige beaucoup d’aptitudes physiques que l’on trouve auprès des bons athlètes.  Renseignez-vous et commencez à planifier votre propre programme de formation en visitant les sites web ci-dessous et notre liste d’astuces faciles et rapides.

Le texte ci-dessous provient du site Web mentionné ci-dessus. Nous le citons comme exemple d’informations disponibles sur le Web et aussi pour celui qui remarque qu’il souffre d’ankylose quand il utilise l’ordinateur. Ce site contient de bonnes informations.

Astuces pour une utilisation sans risque pour la santé

En général

· Si vous avez mal, n'utilisez pas l'ordinateur.  Faites attention à ce que vous ressentez, comment vous vous asseyez et ce qui vous fait mal.

· Continuez à bouger, étirez-vous, tortillez-vous, levez-vous!

· Accrochez à votre bureau une de ces feuilles montrant d’excellents exercices d’étirement.

· Rappelez-vous de vous étirer régulièrement, au moins une fois toutes les heures.

Utilisation du clavier et de la souris 

· N’attrapez pas ou n’agrippez pas trop votre souris.  Mettez-la le plus proche possible de vous.  Trop solliciter l’épaule et le bras pour la souris sont des conditions de travail fatigantes.

· Le clavier doit avoir une inclinaison vers le bas à l’arrière. Utilisez des morceaux de papier pour relever l’avant du clavier. Ne pas utiliser les supports dépliants de votre clavier.

· Utiliser les deux mains pour taper une combinaison de touches (par exemple Ctrl + P), au lieu d’allonger la main ou de cliquer.

· Utilisez un repose poignets lorsque vous ne tapez pas.  Ce dispositif est destiné à poser la paume de la main, non pour reposer vos poignets. Placez le repose poignets de façon à ce que le dessus soit au même niveau que la barre d’espacement de votre clavier.

Attention à vos yeux

· Ne travaillez pas en devant relever la tête pour regarder votre moniteur. Il est nécessaire, notamment pour celui qui porte des lunettes à double-foyer, de faire attention à ce que son moniteur soit placé suffisamment bas pour éviter la fatigue du cou. Si nécessaire, enlevez le support à la base de votre moniteur pour réduire la hauteur et/ou déplacer l’unité centrale de façon à ce que le moniteur ne soit pas posé dessus.

· Vérifiez si votre moniteur a des reflets en tenant une feuille de papier blanc devant. Si vous voyez sa réflexion, vous avez des reflets!  Collez, à l’aide d’une bande adhésive, une chemise cartonnée au-dessus ou sur le côté de votre moniteur après l’avoir bougée sur les côtés pour arrêter le maximum de lumière.

Posture

· Ne prenez pas de risque.  Votre tête pèse environ 7 kilos.  Gardez la bien équilibrée sur votre cou et épargnez votre cou et vos épaules.

· Autant que possible, ajustez votre chaise de façon à la rendre confortable.  Essayez d’utiliser des coussins ou des livres pour ajuster la hauteur.

· Faites face à votre moniteur et à votre clavier la tête en avant.  Assurez-vous que vous êtes positionné au centre de la partie du clavier que vous utilisez le plus. Ne vous mettez pas au centre du pavé numérique si vous ne l’utilisez jamais.

· Ne parlez pas avec le téléphone sur votre épaule et n’utilisez pas un gadget pour fixer le téléphone sur votre épaule. 

· Vous, les hommes – ne vous asseyez pas sur votre porte-monnaie. Mettez-le dans votre poche de devant, ainsi vous ne l’oublierez pas. 

Equipement pour la posture 

· N’achetez pas les premiers équipements de posture que vous voyez. Il faut les tester!

· Pour reposer les poignets, essayez un essuie-main enroulé ou bien du matériel d’emballage enroulé et fixé avec une bande adhésive. 

· Pour reposer les pieds, essayez de superposer des annuaires téléphoniques ou des catalogues de vente par correspondance, ainsi vous connaissez la taille exacte dont vous avez besoin ou bien vous saurez si vous en avez réellement besoin.

· Si vous êtes bricoleur, vous pourriez faire des dossiers de siège, des repose-pied, repose-poignets, des coussins pour caler le dos en remplissant de riz de petits sacs.

· Avez-vous besoin de compresses froides?  Garder quelques sachets de petits pois en plastique dans le réfrigérateur au bureau et à la maison pour les utiliser comme sachets de glaçons sur les endroits du corps endoloris.

Glossaire des termes

Plusieurs des mots suivants ressortent des conversations à propos des ordinateurs. Nous avons mis des définitions faciles à comprendre. 

Adresse Internet

Une combinaison unique de lettres dont la plupart commencent par HTTP.

Application
Egalement appelée programme d'ordinateur. Un ensemble d'instructions écrites en code informatique qui permet à un ordinateur d'effectuer des tâches spécifiques, avec, normalement, l’aide de l'utilisateur. 

Article

Nom donné à un message que vous postez dans un forum (newsgroup), par exemple pour demander des informations.

Bande passante 

Le nombre maximum d'octets envoyés par seconde par un réseau ou la quantité d'informations transmises sur un lien de communication.  La bande passante est importante parce que c'est un facteur déterminant dans la configuration de la vitesse à laquelle l'information circule à travers le monde et sur votre ordinateur.

Baud 

Le nombre de signaux qui peuvent être transmis par seconde sur un circuit.  Utilisé en référence à la vitesse de débit de transmission d’un modem. C’est un ancien terme qui est en train d'être remplacé par bps, - bits (octet) par seconde. Nous parlons toujours de baud quand il s’agit de mesurer la vitesse de débit des modems. 

Binette (ou émoticône)

Une combinaison de caractères qui décrit les émotions comme :-)  pour un sourire ou :-(  pour une désapprobation.

bps

Bits (octets) par seconde.  Mesure de vitesse d'un modem. Souvent exprimée en kbps, kilo-octets par seconde.

Bogue

Une erreur dans un logiciel qui empêche les programmes de fonctionner correctement. 

Chat

Chat est un service de communication de l'Internet. Internet Relay Chat (IRC) est un logiciel qui vous permet d'utiliser cet outil de communication sur l'Internet.

Client

Un ordinateur qui utilise les services d'un autre ordinateur appelé serveur. Lorsque vous utilisez l'Internet pour télécharger de l'information sur votre ordinateur, votre machine est un client. 

Compte

Un compte Internet vous permet d'accéder à l'Internet.  Si vous avez un fournisseur de service, vous aurez un compte. 

Courriel 

Contraction de courrier électronique.

Cryptage

Une procédure par laquelle les communications sont brouillées afin qu’elles ne soient pas interceptées. Sur l’Internet, on peut lire un message crypté si l’on a les bonnes clés électroniques. 

DNS (Serveur de nom de domaine)

Un ordinateur sur l'Internet.  Son rôle est de traduire un nom de domaine sur l'internet tel que abc.com en une adresse Internet numérique telle que 123.456.78.9. 

Domaine ou nom de domaine 

Une partie du nom officiel d'un ordinateur, par exemple abc.com.  Votre fournisseur d’accès Internet peut vous en dire plus à propos de l'obtention d'un nom de domaine.  Vous pouvez, en payant une redevance,  acheter votre nom de domaine à : http://www.internic.net.

Dossier 

Un espace dans lequel vous conservez des documents similaires de façon à les retrouver plus tard. Vous devriez créer des dossiers avec Windows pour conserver et organiser les messages que vous recevez, les informations que vous collectez des sites Web et les logiciels que vous téléchargez sur le Net.

Emoticône (voir binette)

Encodage 

Pour que certains messages électroniques puissent être envoyés par l’Internet, ils doivent être modifiés. Cette procédure est appelée encodage. Nous décrivons ci-dessous deux types d’encodage: MIME et Uuencode 

En ligne

Un terme vaste qui concerne le Web, l’Internet et les intranets

Eudora

Un logiciel de courriel populaire sur les ordinateurs tournant sous Windows ou Mac. On peut télécharger le logiciel et un manuel d’utilisation complet sur le site http://www.eudora.com

FAQ (Frequently Asked Questions) (Questions posées fréquemment)
Une série de questions qui sont régulièrement posées dans un forum (newsgroup) ou une liste de diffusion, ainsi que les réponses qui leur sont apportées. Un bon endroit pour commencer si vous voulez participer à un forum ou une liste de diffusion.

Fichier attaché

Un fichier électronique que vous attachez à un courrier électronique pour l'envoyer. Par exemple, vous pourriez envoyer un document de Word de Microsoft à un collègue, un ami, un membre de votre famille ou un client..

Forum (Newsgroup)

Un espace de discussion par thèmes dans les groupes de discussion.

Fournisseur de Service Internet

C’est l’organisation qui a une liaison, souvent directe, sur l’Internet. Une organisation individuelle ou une petite structure accède normalement à l’Internet par un fournisseur de service. 

FTP (File Transfer Protocol) (Protocole de transfert de fichiers)

Un moyen de transférer des données d’un ordinateur à un autre par le Net.

Giga-octet

1,000,000,000 octets de données.  Ceci semble être un volume énorme de données, mais les logiciels actuels occupent une bonne partie d’un disque dur d’un giga-octet.

Gif

C’est un format graphique compact, qui est devenu populaire sur l’Internet. Plusieurs logiciels de navigation utilisent des images de format JPEG comme standard pour afficher les graphiques sur les pages Web.

HTML (Hyper Text Markup Language) 

Un langage utilisant des “balises” pour  formater les pages Web. Pour voir le code HTML, charger une page Web avec Netscape Navigator 4, cliquez sur Afficher, Source de la page.

HTTP (hypertext transfer protocol) 

Méthode utilisée pour transférer des documents d’un ordinateur hôte ou serveur, à un logiciel de navigation et à des utilisateurs individuels. C’est généralement affiché parmis les premières lettres de la plupart des URL ou adresses Internet.

Hypertexte 

Permet à l’utilisateur de choisir du texte et d’afficher immédiatement l’information liée à ce texte. Vous cliquez sur un lien hypertexte et votre logiciel de navigation vous amène à l’endroit sur la page Web ou à un fichier qui est associé à l’adresse sur laquelle vous avez cliqué. 

Internet

L’interconnexion de plus de 100,000 réseaux d’ordinateurs à travers le monde. L’Internet permet à 50 millions d’utilisateurs d’échanger des messages électroniques et de l’information

Intranet

Un Internet au niveau d’une organisation. La plupart du temps il s’agit d’une entreprise commerciale. Utilisant des logiciels Internet populaires, un intranet permet l’échange des données à l’intérieur d’une organisation, comme on le fait sur l’Internet.

Internet Explorer de Microsoft

Le logiciel de navigation de Microsoft qui permet un accès au Web. 

ISDN (Integrated Services Digital Network) 

Voir RNIS. 

Java 

Un langage de programmation d’ordinateur qui peut fonctionner sur n’importe quel ordinateur moderne. Il est donc idéal pour l’Internet. xe "Internet".

JPEG

C’est un format  populaire utilisé pour compresser la taille des images photographiques. Plusieurs logiciels de navigation utilisent les images de format JPEG comme standard pour la visualisation des graphiques sur les pages Web. Les fichiers ont une extension JPG.

Lecteur de nouvelles (Newsreader) 

Logiciel qui permet de lire et de répondre aux messages postés dans les groupes de discussion.

Lien hypertexte 

Connexions entre une pièce d’information et une autre. Dans les logiciels de navigation, les liens hypertextes sont soulignés.

Listserv ou liste de diffusion

Voir liste de diffusion.

Lurk 

Lire un forum ou une conversation (chat) en groupe sur l’Internet sans poster de messages. C’est une bonne idée lorsque vous participez pour la première fois.

Liste de diffusion 

Un service de courrier électronique qui diffuse tous les messages reçus sur une liste d’adresses. Chaque message est envoyé aux personnes qui se sont abonnées à la liste, à moins que cela n’ait été arrangé différemment. Egalement appelée liste de diffusion électronique, listserv et groupe de discussion

Majordomo 

Un logiciel de liste de diffusion, rendant possible, à  la liste, de diffuser des messages à tous ses membres et d’effectuer certaines opérations

Menu déroulant

Un menu qui apparaît en haut de l’écran dans les applications de Windows. Lorsque l’on clique dessus, un autre menu se déroule.

MIME

La méthode la plus populaire pour encoder les messages et les fichiers attachés. C’est l’abréviation de : Multipurpose Internet Mail Extensions.  Eudora Light convertit automatiquement vos messages ainsi que les fichiers joints en format MIME sans effort supplémentaire de votre part. Virtuellement, tous les logiciels de messagerie, actuellement, reçoivent et décodent sans problème les messages et les fichiers attachés encodés avec MIME.  MIME est capable d’encoder virtuellement toute sorte de fichier pour l’Internet, y compris des documents du type son et vidéo. 

Modem (MODulateur-DEModulateur) 

Matériel informatique qui permet aux données numériques (informations sur l’ordinateur) d’être transmises sur une installation analogique comme les lignes téléphoniques. 

Modérateur 

Une personne importante dans une liste de diffusion modérée. Le modérateur ou un groupe de modérateurs reçoit d’abord les messages postés dans une liste de diffusion ou un forum et décident s’ils doivent être diffusés dans la liste ou le forum.

Multimédia 

La combinaison de l’audio, de la vidéo et des données. Les logiciels de navigation ont des capacités multimédia en raison des extensions qui leur ont été ajoutés.

Navigation (logiciel de)

Le logiciel qui permet à un ordinateur d'accéder aux informations sur l'Internet. Le logiciel Netscape Navigator et l'Internet Explorer de Microsoft sont des logiciels de navigation qui utilisent un interface graphique (GUI) pour rechercher, trouver et gérer l'information. 

Net

Diminutif pour l'Internet.. Comprend également les intranets. 

Nétiquette 

Règles de comportement sur l’Internet, notamment dans les listes de discussion, courriels et forums. 

Netscape Navigator 

Logiciel de navigation de Netscape. Peut être utilisé sur l’Internet ou dans les intranets pour accéder aux quantités abondantes d’informations dans le cyberespace

Octet

La plus petite unité de mesure des données informatiques.

Page

Un moyen de collecter et d’envoyer de l’information sur l’Internet. Les pages peuvent être de n’importe quelle longueur et contenir une variété d’éléments y compris du texte, des graphiques, du son, de la vidéo.

Page d’accueil

Le premier élément que vous voyez sur le moniteur lorsque vous accédez à un site Web. 

PCMCIA

Accessoire compact d’ordinateur, généralement associé aux ordinateurs portables. Un modem ressemble à une carte de crédit épaisse.

Pegasus
Un logiciel de courrier électronique gratuit avec beaucoup de caractéristiques avancées. Peut être téléchargé sur site :  http://www.let.rug.nl/pegasus/.

PGP

Signifie Pretty Good Privacy. C’est un logiciel de cryptage gratuit bénéficiant d'un appui considérable sur l’Internet.

Plug-in (extension)

Un programme d’ordinateur ajouté à votre logiciel de navigation pour assurer des fonctions supplémentaires comme l’audio ou la vidéo. 

Protocole

Règles régissant la manière dont les ordinateurs communiquent entre eux. Le « p » de HTTP, TCP/IP et d’autres conventions importantes du NET signifient protocole. 

Push 

La technologie Push ou Webcasting permet aux sites Web de livrer leur contenu directement sur les ordinateurs des utilisateurs.

RealAudio

Si ce module d’extension est rajouté dans votre logiciel de navigation, vous pourriez écouter en direct et sur demande, du son sur l’Internet en utilisant votre modem standard.

RealPlayer

RealPlayer est un système audio et vidéo à temps réel sur l’Internet. Il est distribué avec Internet Explorer 4 de Microsoft. En l'utilisant, vous pouvez écouter et regarder des milliers d’heures d’émissions directes de clips pré enregistrés, y compris les évènements sportifs, des stations radios en direct, des nouvelles, de la musique et de la lecture.

Réponse incendiaire (flame) 

Un message Internet dur et incendiaire. Arrive, la plupart du temps, lorsque vous écrivez à quelqu’un pour vous plaindre de quelque chose qu’il a écrit sur une liste de diffusion ou dans un forum. Conduit généralement à des réponses encore plus agressives et à une utilisation généralement à une perte de temps et de l’énergie des participants.

Réseau Teledesic 

Un "Internet dans le ciel" avec plusieurs centaines de satellites en orbite près de la terre. Appuyé par le Président de Microsoft, Bill Gates, et dont la mise en service est prévue en 2002.

RNIS (Réseau numérique à intégration de service) (ISDN) 

Un système téléphonique numérique, plus rapide que le service téléphonique normal, pouvant fonctionner jusqu'à 128 kilo-octets par seconde. 

Outils de recherche

Un service gratuit sur le Net. Les outils de recherche sont comme des bibliothécaires qui indexent et trouvent, sur l’Internet, des liens à l’information que vous lui avez demandée. Lorsque vous tapez une phrase ou un mot-clé, l’outil de recherche cherche des concordances dans les pages de son index.

Serveur

Un ordinateur qui fournit des services à un autre ordinateur appelé client.

Shareware (ou partagiciel)

Des programmes d’ordinateurs que vous pouvez télécharger sur l’Internet. Vous pouvez les utiliser pour une certaine période de temps – souvent 30 jours. Si vous les utilisez plus longtemps, vous devez payer le concepteur du logiciel.

Shockwave

Souvent appelé Macromedia Shockwave. C’est le module d’extension le plus populaire pour afficher les éléments multimédias.

Signet

Un terme utilisé dans Netscape pour décrire un site Web qui a été noté pour une référence ultérieure.  Il est appelé "favori" par Internet Explorer. Les signets offrent un moyen pratique pour retrouver des pages dont vous avez sauvé l'adresse (URL). Vous conservez vos signets dans une liste qui a été sauvée sur votre disque dur. 

Spam (multipostage excessif)

Envoyer un message électronique commercial à un grand nombre de personnes. Egalement utilisé pour couvrir une multitude d’autres éléments perturbateurs  et déplaisants qui parviennent par courriel de temps en temps.

Spiders

Les outils de recherche envoient de petits programmes que nous appelions robots, mais que nous appelons maintenant “spiders”, “crawlers” ou “indexeur”, pour passer en revue, cataloguer les sites Web et copier le texte trouvé dans une base de données.

Surfer

Chercher des choses intéressantes sur le World Wide Web en utilisant des moteurs de recherche et des liens hypertexte. 

Télécharger 

Transférer des programmes ou données d'un ordinateur à un appareil connecté, habituellement d'un serveur à votre ordinateur personnel.

URL (Uniform Resource Locator)

Une adresse de site Web avec le nom du serveur sur lequel les fichiers du site sont installés, le chemin du répertoire du site et le nom du fichier. Par httpxe "http"://www.idrc.ca.

UUencode

Uuencode est un ancien format pour envoyer des fichiers par l’Internet. Il n’est pas aussi flexible que MIME et n’est plus aussi largement utilisé sur l’Internet. Cependant, il y a toujours quelques systèmes de messagerie sur l’Internet qui envoient des fichiers attachés dans le format.  Pour traiter ces fichiers dans Eudora Light vous aurez besoin d’un utilitaire supplémentaire pour les décoder, puisque ce logiciel n’utilise pas le format UUencode

Usenet (USEer NETwork) 

Groupes de discussion sur l’Internet avec actuellement plus de 25.000 forums différents. 

Virus

Petits programmes qui empêchent votre ordinateur de bien fonctionner, en somme, le rendent malade. Certains sont gênants. D’autres peuvent détruire toutes vos données.

Web (site)

Un endroit où les informations sont collectées et rendues disponibles, normalement à tous ceux qui accèdent à l’Internet.

Web (page)

Même chose que le site Web.

WinZip 

WinZip est un utilitaire de compression qui laisse les utilisateurs de Windows compacter leurs fichiers pour les transférer plus rapidement sur l’Internet. Cet utilitaire décompresse également les fichiers qui étaient compressés à l’origine utilisant  les formats PKZIP ou TAR..  Vous pouvez obtenir WinZip en le téléchargeant sur le site http://www.tucows.com. 

World PC

Un ordinateur complet dont le prix se situe entre $500 et $1,000.  Il a assez de mémoire (RAM) et d’espace disque pour faire fonctionner des logiciels pré-installés. Un modem et une carte réseau y sont inclus.

WWW (World Wide Web) 

Le World Wide Web donne le moyen de lier les ordinateurs sur l’Internet en utilisant les balises HTML et les liens hypertexte qui vous permettent de cliquer sur un lien et d’arriver sur un autre site Web..  

The Open Content License

http://www.opencontent.org

Terms and Conditions for Copying, Distributing, and Modifying

Items other than copying, distributing, and modifying the Content with which this license was distributed (such as using, etc.) are outside the scope of this license.

1. You may copy and distribute exact replicas of the OpenContent (OC) as you receive it, in any medium, provided that you conspicuously and appropriately publish on each copy an appropriate copyright notice and disclaimer of warranty; keep intact all the notices that refer to this License and to the absence of any warranty; and give any other recipients of the OC a copy of this License along with the OC. You may at your option charge a fee for the media and/or handling involved in creating a unique copy of the OC for use offline, you may at your option offer instructional support for the OC in exchange for a fee, or you may at your option offer warranty in exchange for a fee. You may not charge a fee for the OC itself. You may not charge a fee for the sole service of providing access to and/or use of the OC via a network (e.g. the Internet), whether it be via the world wide web, FTP, or any other method.

2. You may modify your copy or copies of the OpenContent or any portion of it, thus forming works based on the Content, and distribute such modifications or work under the terms of Section 1 above, provided that you also meet all of these conditions:

a) You must cause the modified content to carry prominent notices stating that you changed it, the exact nature and content of the changes, and the date of any change.

b) You must cause any work that you distribute or publish, that in whole or in part contains or is derived from the OC or any part thereof, to be licensed as a whole at no charge to all third parties under the terms of this License, unless otherwise permitted under applicable Fair Use law.

These requirements apply to the modified work as a whole. If identifiable sections of that work are not derived from the OC, and can be reasonably considered independent and separate works in themselves, then this License, and its terms, do not apply to those sections when you distribute them as separate works. But when you distribute the same sections as part of a whole which is a work based on the OC, the distribution of the whole must be on the terms of this License, whose permissions for other licensees extend to the entire whole, and thus to each and every part regardless of who wrote it. Exceptions are made to this requirement to release modified works free of charge under this license only in compliance with Fair Use law where applicable.

3. You are not required to accept this License, since you have not signed it. However, nothing else grants you permission to copy, distribute or modify the OC. These actions are prohibited by law if you do not accept this License. Therefore, by distributing or translating the OC, or by deriving works herefrom, you indicate your acceptance of this License to do so, and all its terms and conditions for copying, distributing or translating the OC.

NO WARRANTY

4. BECAUSE THE OPENCONTENT (OC) IS LICENSED FREE OF CHARGE, THERE IS NO WARRANTY FOR THE OC, TO THE EXTENT PERMITTED BY APPLICABLE LAW. EXCEPT WHEN OTHERWISE STATED IN WRITING THE COPYRIGHT HOLDERS AND/OR OTHER PARTIES PROVIDE THE OC "AS IS" WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND, EITHER EXPRESSED OR IMPLIED, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE. THE ENTIRE RISK OF USE OF THE OC IS WITH YOU. SHOULD THE OC PROVE FAULTY, INACCURATE, OR OTHERWISE UNACCEPTABLE YOU ASSUME THE COST OF ALL NECESSARY REPAIR OR CORRECTION.

IN NO EVENT UNLESS REQUIRED BY APPLICABLE LAW OR AGREED TO IN WRITING WILL ANY COPYRIGHT HOLDER, OR ANY OTHER PARTY WHO MAY MIRROR AND/OR REDISTRIBUTE THE OC AS PERMITTED ABOVE, BE LIABLE TO YOU FOR DAMAGES, INCLUDING ANY GENERAL, SPECIAL, INCIDENTAL OR CONSEQUENTIAL DAMAGES ARISING OUT OF THE USE OR INABILITY TO USE THE OC, EVEN IF SUCH HOLDER OR OTHER PARTY HAS BEEN ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGES.

