Trucs informatiques

Note : Ce document qui se révele une véritable mine deeignement est tiré des Trucs
informatiques d’Olivia sur http://membres.lycos.fr/vpaille/trucs-

informatiques.html Les pages identifiéegprésentent en réalité des chapitres du
document et la véritable pagination que j'ai misgkace est celle des encadrés. Diane
Turcotte avait attiré I'attention sur ce site etpramier document avait été mis sur Word par
Jacky Questel, il y a plus d’un an. M’apercevamg ’autres pages avaient été ajoutées, j'ai
décidé de compléter et cela explique certainegérdifices de présentation a partir de la Page
13 de la table des matieres.J'ai diminué les caracteres afin que le docuraeittmoins
important a imprimer pour ceux qui le désirent neisfois mon ordinateur a été plus tétu que
moi et la présentation s’en ressent. Notammemtgjepas reussi a effacer certaines lignes
noires et supprimer quelques espaces blande. prie tout le monde de m’en excuser..

Marie-Joséphe Farizy-Chaussé
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Chapitre 1

Sélection de fichiers:

Pour sélectionner plusieurs fichiers a la fois, isuffit de cliquer sur le premier afin qu'il
devienne en surbrillance et ensuite en maintenanaltouche MAJ enfoncée, sélectionner
le dernier dossier. Tous les dossiers compris enttes deux seront mis automatiquement
en surbrillance et ainsi sélectionnés.

Si les fichiers a sélectionner sont éparpillés eerse suivent pas dans le classement,
maintenir plutot la touche CTRL enfoncée et seulsels dossiers sur lesquels vous

cliqguerez, seront sélectionnés.
*kkkkkkkkkkkkhkhkhkhkkkkkkkkkkkkkhkhkhkhkhkhhkhhhhhhkhkkkkkkk

Du ménage sur le bureau:

Vos icones sont tout éparpillés sur votre bureau! '€st I'heure du ménage! Avec le clic
droit de votre souris, cliquez n'importe ou dans levide sur le bureau. Choisir I'option
“réorganiser les icbnes" et "réorganisation automaique”. Vos icbnes se retrouveront

parfaitement alignés a la gauche de I'écran.
kkkkkkkkkkkkkkkhkhkhkkhkhkhhhhhhkhkhkkkkkkhkkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkiiixkx

Page plein écran:

Afin qu'une page Web prenne la presque totalité dgotre écran, cliquez sur la touche
F11. Les barres de menu, d'adresse et de tache dasgitront. Pour revenir a votre

affichage normal, cliquez a nouveau sur la touchelA.
*kkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkhkhkhkhkhhkhkhhhhhhkhkkkkkkk

Clavier virtuel:

Sous Windows ME. 2000 et XP (pas sous 95 ni 98),ugovoulez taper un caractére

inusité, tels les ~, &, #, «, etc., mais vous nevea pas ou les trouver. Allez au menu
"Démarrer"”, et, sous "Exécuter", tapez le mot "ok" sans les guillemets. Un clavier
franco-canadien apparaitra ou il vous sera possibld'indiquer quelle police de caractere

et quel clavier (101, 102 ou 106 touches) vous igdz. Ce faisant, il vous sera tres facile
de savoir ou taper pour générer tel ou tel caracte.

*kkkkkkkkkhkhkhkhkkkkkkkhhhhhhhkhhhkhkkkhhhhkhhhhhkhkkxx

Défragmentation:

Quand vous ouvrez un dossier, votre PC le place anwendroit sur le disque dur, puis
place les dossiers suivants a c6té. Quand vous egistrez un nouveau fichierdans le
premier dossier, le PC ne peut pas le mettre au mé&m endroit.

Il le place ailleurs, tout en sachant qu'il fait patie du premier dossier. C'est la
fragmentation du disque. Vous perdez un peu de wétse de lecture parce que les tétes de
lecture doivent faire trop de déplacements pour lie des fichiers qui sont pourtant dans
le méme dossier. De plus, si apres avoir fréquemmteajouté des fichiers dans votre
dossier, vous l'effacez, le PC libére et tAche déemployer tous les petits espaces disque
qui constituaient le dossier. Alors il met 84K dansun espace delO0K, par exemple, et
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vous perdez I'espace restant.a fragmentation ne cause pas de problemes notoirevant
gu'elle ne dépasse 3% 5% du disque.Alors laissez passer 2 a 3 mois au moins entre
deux défragmentations.

Comment faire une défragmentation?

Il faut tout d'abord désactiver votre anti-virus et votre Firewall si vous en avez un. Il
faut aussi retirer votre écran de veille. Fermez tos les programmes. Lancer la
défragmentation comme ceci'Démarrer" "Programmes" "Accessoires" "Outils
systeme" "Défragmenteur de disque” et choisir le dique C. Une défragmentation peut

prendre plusieurs heures.
*kkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkhkkkkhkkkhkkkkhkkkkkkkhkkkkkkkkk

Courriels confidentiels:

Lorsque vous envoyez des messages a plusieurs cep@ndants, si vous ne voulez pas
gue tout le monde puisse voir les adresses de tdatmonde et ainsi préserver l'intimité
de vos amis, procédez comme suit:

1- Dans la section "A", sélectionnez votre propr@dresse a vous.

2- Dans section CCI (copie conforme invisible)inscrivez lI'adresse de tous ceux a qui
vous voulez envoyer le message.

3- Envoyez votre message.

Et voila, c'est tout ce qu'il y a a faire. Vos amisecevront le message en ne voyant que
votre nom et le leur!

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkhkkhkkkhkkkkkkhkkhkkkk

Copier/coller:

Cette fonction a pour but de faire économiser beawtp de temps. Par exemple, vous
aimeriez imprimer cette page mais comme I'écritureest pale, vous n'arrivez pas a lire la
copie imprimée. Voila un petit truc pour y arriver: Cliquez sur "édition" et choisissez
"sélectionner tout". Toute la page deviendra en surrillance et tout le texte sera
sélectionné. Refaites "édition" et cette fois chaissez "copier'. Tout ce qui est
sélectionné s'en ira alors dans le presse-papier 8gindows et y restera jusqu'a ce que
VOus recopiez autre chose ou que vous fermiez votedinateur.

Si vous ne désirez sélectionner que quelques lignes paragraphes, vous maintenez
alors le clic gauche de votre souris et sans le &eher, vous promenez votre curseur du
début du paragraphe jusqu'a la fin par exemple.Lorsque la partie que vous vouliez
sélectionner sera en surbrillance, vous faites ensel "copier". Pour désélectionner, on

clique n'importe ou dans le vide.

Ensuite, faites "démarrer" "accessoires" et choisisez "bloc-notes". Une page blanche
s'ouvrira, faites alors "édition" et choisissez "cdler". Tout le contenu du presse-papier
s'installera et il ne vous restera qu'a imprimer! Evidemment cela ne s'applique qu'au
texte et non aux images.
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Cette fonction est aussi utilisable par le clic diib de la souris et peut aussi vous servir
dans vos emails.

*khkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkhkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkkkkkhkkhkkhkkhkkk

Recherche de dossiers sur votre disque dur:

Vous avez enregistré une image, un fichier midi, utexte ou autre et vous avez oublié ou
vous l'avez classé? rien de plus simple! Cliquezrsidémarrer” "rechercher" et

choisissez "des fichiers ou des dossiers". Inscrizalors le nom du fichier ou du dossier
gue vous recherchez et cliquez sur "rechercher”. \Whdows vous affichera alors tous les
dossiers ou fichiers correspondants au nom tapé. e vous suffira que de cliquer deux

fois sur le dossier ou le fichier en question avare le faire ouvrir.
kkkkkkkkkkkhkhkhhhhkhkkkkkkkkkkkhkhkhkhkhkhkhhkhkhhhhhhhkkkkkik

Les cookies:

Qu'est-ce qu'un cookie? C'est loin d'étre rempli depépites de chocolat! En fait, un
cookie informatique c'est un petit fichier texte emoyé par un serveur sur votre
ordinateur lors d'une connexion internet. Ce petitfichier enregistre un certain nombre

d'informations qui pourront étre relues et modifiées ultérieurement si votre ordinateur

se connecte a nouveau au serveur qui a crée le ceokn question. Ainsi, par exemple,
on pourrait savoir combien de fois vous étes passér tel ou tel site, I'neure de votre
visite, etc.

Or, ces cookies installés sur votre ordi prennentella place sur votre disque dur et il
faut les supprimer assez souvent car dés que vowgaurnerez sur un site dont le serveur
installe des cookies, vous vous retrouverez avee lmémes cookies. On peut désactiver
une fonction qui fera que notre ordi refusera les @okies sauf qu'un message nous avise
a chaque fois qu'un cookie tente d'étre installé eta navigation devient alors trés
désagréable.

Le plus simple est de supprimer vos cookies chaqims que vous y pensez, de la fagon
suivante: « démarrer », « exécuter » et écrire tout simplemen cookies et cliquez sur
OK.

La page Cookie va s'ouvrir et vous verrez tous lesookies présents. Faites alors
"édition" "sélectionner tout". Tous les cookies devendront en surbrillance. Appuyez
alors sur la touche "supprimer”. Une fenétre s'ouvira pour vous demander si vous étes
bien certain de vouloir tout supprimer, répondez ou On vous dira aussi qu'il est
impossible de supprimer "index" - répondez ok. Le ichier "index" reste la en
permanence. Ces cookies s'en iront dans votre coilde, n'oubliez pas de la vider!

*kkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkhkhkkhkkkkkhkkhkkhkkkhkkkkkkkhkkhkkhkkhkkk

Nettoyer la cache:

Qu'est-ce que la cache de votre ordinateur? C'esinuendroit ou Windows stocke les
pages Web que vous demandez le plus souvent etplss récentes pages. Sur Netscape,
on l'appelle la "cache" alors que sur Internet Expbrer, on parle plutét de "fichiers
Internet temporaires”.
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Pourquoi vider ces caches? Premiérement, c'est polibérer de I'espace sur votre disque
dur et deuxiemement, c'est par mesure de sécurit®ar exemple, quelqu'un qui aurait
acces a votre ordinateur soit pour une réparation w autre, pourrait, a partir de la cache
ou des fichiers temporaires, trouver vos mots de gae et avoir accés a vos données
personnelles.

Pour les utilisateurs de services automatisés barioes tels que Acces D, par exemple, il
est tout a fait impératif de vider la cache apréstaque utilisation de ce service.

Pour ceux qui n'utilisent pas ces services, pourquome pas vider la cache ou les fichiers
temporaires en méme temps que vos "cookies"?

Voici la procédure:
Sur Netscape: cliquer sur "édition" "préférences" et cliquer sur le signe + a c6té de
"avanceées". Vider ensuite la cache mémoire et la che sur disque en répondant ok.

Sur Explorer: cliquer sur "outils" "options Interne t" et choisir "supprimer les
fichiers". Lorsque le systéme a fini le traitement,cliquer sur ok. (il se peut que la
procédure soit un peu longue la premiére fois si ws n'avez pas I'habitude de le faire).

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkx

Création d'un nouveau dossier:;

Vous n'étes pas familiers (éres) avec I'enregistreant d'images ou de données. Vous les
enregistrez et ne les retrouvez point? Voici un pittruc facile pour les débutants:

Allez sur le bureau de Windows (la ou il y a le man"démarrer).

Positionnez votre souris a un endroit ou il n'y a gs d'icénes. Cliquez un coup avec le clic
droit et choisir "nouveau" et ensuite "dossier". Une petite chemise jaune apparaitra,

portant le nom "nouveau dossier". Ce nom sera déj&n surbrillance, ne rien toucher et

taper votre prénom. Cliquez n'importe ou a c6té dudossier ... un dossier a votre nom
sera créeé.

Maintenant, ce dossier a comme chemin d'acces, ce€i:/bureau/votre prénom. Donc,
lorsque vous enregistrez une image par exemple etig vous voulez étre certaine de la
retrouver, vous cliquez sur l'image avec le clic aiit de la souris, vous choisissez
"enregistrer I'image sous" et dans la fenétre qui '®uvre, complétement dans le haut,
vous utilisez le curseur pour choisir "bureau”. Trouvez ensuite le dossier a votre
prénom et cliguez deux fois sur celui-ci. Ensuitesliquez sur "enregistrer”. Le tour est

joué.

Par défaut, I'image que vous allez enregistrer podra le nom qu'elle avait déja sur le site
ou vous l'avez prise. Vous pouvez la renommer a vetguise en lui donnant un nom dont
vous vous rappellerez facilement. Prendre soin deerpas utiliser d'accent, de virgule et
d'espace dans le choix du nom. Pour ce faire, justvant de cliquer sur "enregistrer”,
vous n'avez qu'a mettre en surbrillance le mot vis+vis "nom de fichier" et écrire celui
gue vous avez choisi.
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Lorsque vous voudrez utiliser votre image ou autregans un e-mail par exemple, vous
n'aurez qu'a faire "insérer" "image" et refaire le méme chemin: C:/bureau/votre
prénom/votre image ....

Réponse automatique

Vous devez vous absenter quelques jours et vous Vemique vos amis ne s'inquietent pas
de ne pas recevoir une réponse? Il existe un moydres simple de répondre a vos
correspondants pendant votre absence.

Avec Outlook Express, cliquez sur "nouveau message". ¥ia-vis "objet", écrivez par
exemple : "Absence pour vacances" et continuez conerceci:

A: laisser le champ a blanc
CC: laisser aussi a blanc
CCI: laisser aussi a blanc

Dans le corps du message, élaborez un peu plus. Reeemple: "Je serai absent(e) pour
la période du ... au ... Je répondrai a mes messade plus tét possible en rentrant.”

Enregistrez ensuite votre message dans Bureau/Me®é&uments/ en lui donnant comme
nom: "réponse automatique” (pas d'accent).

Cette étape franchie, retournez dans Outlook Expres
Ouvrez "outils" "regles de message" et choisir "courier”". Dans la fenétre qui s'ouvre,
cliquez sur "nouveau". Dans le tableau 1, cochez s4a-vis "pour tous les messages”

Dans le tableau 2, cochez "répondre en utilisant lmessage" et dans le tableau 3, cliquez
sur le mot "message" écrit en bleu. Allez alors réagpérer votre message enregistré dans
Mes Documents et intitulé "réponse automatique”.

Dans le tableau 4, donnez un nom a votre regle. Exele, Régle de réponse automatique.
*Quvrez ensuite "outils" "regle de message" et cochz la regle désirée. Cliquez ensuite
sur "appliquer”. Une fenétre s'ouvrira pour vous indiquer que vous avez bien appliqué
la régle.

Ainsi, dés gu'un message de I'un de vos corresporda entrera dans votre boite aux
lettres pendant votre absence, un message sera autiquement envoyé a l'expéditeur
pour l'informer de la date de votre retour.

A votre retour, vous n'aurez qu'a répondre aux mesasges que vous désirez et surtout, ne
pas oublier d'aller retirer le petit crochet vis-awvis la regle de message que vous aurez
établie avant votre départ.
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LA NETIQUETTE (Ajout de la nouvelle version)

Sur la route, nous attendons des autres conducteurgu'ils respectent les regles de
circulation. 1l en va de méme lorsque nous voyageendans le cyberespace. Il faut
respecter la Nétiquette.

Mais qu'est ce que la Nétiquette? C'est un ensembtie regles et de conseils concernant
la facon de s'exprimer notamment dans les forums niaussi dans les messages envoyes
aux expéditeurs. C'est le code de la bonne conduigur Internet; son nom vient de
"Etiquette du Net".

kkhkkkkkkkkkkkkkkhkkhkkkhkkkhkhkhkkkkkkhkkhkkhkkhkkhkkhkkkhkkkkkkhkkhkkhxk *kkkkkkkkkkkk

Pour apporter un peu d'humour et d'originalité a vos messages, utilisez desnileys.Ce
sont des expressions faciales que vous créez adéade combinaisons de caractéres sur
votre clavier. De plus, le destinataire comprendranieux vos émotions. Parmi les plus
connus, on distingue :

:-) Joyeux

décu
-( triste

‘eq colere
;-0 surpris

:flgole
-@ se tord de rire

¢l)n d'oeil
-l indifférent

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkhkkkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkkkkkkkhkkhkkhkk *kkkkkkkkkkkk

N'oubliez pas que certaines personnes paient leuoenexion a I'neure. Limitez donc la
longueur de vos messages. Utilisez des abréviatiofs voici des courantes et vous les
apprendrez vite en parcourant les forums:

<BTW> signifie « Tiens, au fait » (by the way).
La lettre <G> ainsi présentée équivaut a un sourire

L'un des plus utilisés, <ROTFL> signifie « Rire a e rouler par terre » (Rolling, on the
Floor Laughing).

Sur certains forums, vous avez la possibilité d'irger des icbnes "émotions" mais sur
d'autres, vous ne pourrez qu'insérer des combinaiss de caracteres ou des abréviations.

kkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkhhkkkkkhkkkhkkkkkkhkkkhkkkkkkkkkkkx *kkkkkkkkkkkk

Via la messagerie électronique, vous pourrez souventiliser les smileys. Créez un
dossier appelé "smileys" et enregistrez-y ceux quvous plaisent. Vous pourrez ainsi
agrémenter vos messages en les utilisant. Plusiewsistent sur mes pages, servez-vous:
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L'univers des smileys

kkhkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkhkkkhkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkkkkkkkhkkhkkhkk *kkkkkkkkkkkk

Voici d'autres regles de base de la Nétiquette pola messagerie:

A moins d'utiliser un outil de cryptage (matériel ai logiciel), vous supposerez que le
courrier sur l'Internet n'est pas sdr. Ne mettez janais dans un message électronique
quelqgue chose que vous ne mettriez pas sur une aart postale.
Si vous faites suivre ou re-postez un message queus avez recu, n'en modifiez pas les
termes.

N'envoyez jamais de chaines de lettres par courrigglectronique. Les chaines de lettres
sont interdites sur I'Internet. Si vous en recevezgnorez-les tout simplement.

Souvenez-vous que les gens avec lesquels vous comquez sont situés partout dans le
monde. Si vous envoyez un message auguel vous d&siune réponse immédiate, il se
peut que la personne qui le recoit soit chez ellen train de dormir. Laissez-lui une
chance de se réveiller, d'aller au travail et de seonnecter, avant de supposer que le
courrier n'est pas arrivé ou gqu'il a été négligé.

N'écrivez jamais de message complétement en lettremajuscules (capitales), ceci
donnera l'impression que vous criez et étes fachéltilisez plutét des symboles pour
mettre l'accent sur un mot, comme par exemple!Je voulais simplement éclaircir ce
« point » plutét que "Je voulais simplement éclaircir ce POINT".

Soyez concis, sans étre excessivement bref. Lorsquoeis répondez a un message, citez
suffisamment de texte original pour étre compris, rais pas plus. Il est extrémement de
mauvais goat de répondre simplement a un message, reprenant tout le message recu :
supprimez tout ce qui est hors propos.

Limitez la longueur des lignes a 65 caracteres pain retour chariot afin de rendre la
lecture plus aisée.

Répondez brievement a votre interlocuteur et prévesz-le que vous lui répondrez plus
longuement plus tard si vous manquez de temps. llsede bon ton de répondre au
courrier que I'on vous envoie.

Pensez a I'humain derriere la machine. En définitig, en reliant des ordinateurs,
I'Internet relie des étres humains avec leur sensilité et leur culture.
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N'envoyez pas l'intermédiaire du courrier électronque, de messages publicitaires ou de
communications qui n‘aient pas été demandés expliement.

Ne soyez pas impoli avec qui commet des erreurs $griques ou grammaticales. Qui
ecrit, de toutes facons, est tenu d'améliorer sonamgage de maniere a le rendre
compréhensible aux autres.

Si vous recevez un message de bétises, n'y répongdag ... c'est le mieux que vous ayez a
faire.

L'important, est de toujours essayer de se mettre B place des autres et de ne pas faire
ce gu'on ne voudrait pas se faire faire.
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Chapitre 2

Comment faire une capture d'écran:

Vous désirez faire une photo d'une page affichéeursvotre ordinateur afin de la
montrer a un autre internaute, rien de plus simple.ll ne suffit que d'ouvrir la page a
copier et d'enfoncer la touche "impr écran Syst" siuée généralement juste en haut de la
touche "inser". Ensuite, vous rouvrez un logiciel dmages tel que PhotoShop ou Paint
Shop Pro et vous appuyez sur la touche "Control" efa touche "V" en méme temps.
Ensuite, vous enregistrez votre fichier en formatpg et vous le transmettez par e-mail.
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Les extensions de fichiers:

Les extensions de fichiers sont les 3 lettres quiigent toujours le nom du fichier. Ces
trois lettres vous indiquent le genre de fichier dot il est question. Voici les principales
extensions:

.bmp = extension de fichier au format bipmap, utilsée pour des fichiers images.

.doc = extension de fichier formaté par un traitemst de texte, exemple Microsoft Word
.exe = extension de fichier exécutable. Pour I'exdter, il suffit de double-cliquer sur le
fichier portant cette extension.

.gif = extension de fichier image et parfois animé.

.htm ou .html = extensions des fichiers utilisés sle Web

Jpg = extension de fichier pour les images plus ogpressées.

.mpeg = extension de fichier vidéo

.ppt ou .pps = extension de fichier Microsoft PowePoint

.wav = extension d'un fichier son (exemple, le brud'une vague, le cri d'un animal, etc.)
.mid = extension de fichier musique sans paroles.

.mp3 = extension de fichier musique avec paroles.

ttf = extension d'un fichier définissant une polie de caractere.

.zip = extension de fichier compresseé avec Winziud’kzip.

.avi = extension de fichier au format AVI pour ficher vidéo.

.ini = extension des fichiers de parameétres de cagtiration de l'ordinateur.

.psp = extension des fichiers images de Paint ShBo.
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Les adresses IP:

Tout ordinateur d'un réseau possede une adresse wpie. Ces adresses sont gérées au
niveau international, chaque site recevant un lot '‘ddresses les gérent pour ses

utilisateurs. Chaque adresse est écrite sous fornde 4 nombres allant de 0 a 255 séparés
par un point ex : 129.170.16.4. Les ordinateurs de&seau se reconnaissent entre eux par

I'adresse IP. Cette adresse est fournie par votr@firnisseur d'acces internet.

C'est aussi a partir de cette adresse que les "hagks" peuvent exercer des mauvais
coups. A noter que vous obtenez une adresse diééte & chaque fois que vous vous
connectez. Afin de décourager les "hackers" ou auss, il est donc conseillé de mettre fin
a votre connexion et de vous reconnectez de tempsaatres, lorsque vous passez une
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longue période sur internet. Il n'‘est donc pas souditable de laisser votre ordi toujours
connecté a Internet sous seul prétexte que votrermzexion Internet est illimitée.

Voici la procédure pour déterminer votre adresse IP
Pour Windows 95, 98 et ME:
Cliquer sur "démarrer" "exécuter” et taper: WINIPCF G
Valider avec OK
Pour Windows NT 4, 2000 ou XP
Cliquer sur "démarrer" "exécuter” et taper CMD
Valider avec OK
Une fenétre DOS noire s'ouvrira. La ou est déja leurseur, taper ipconfig puis appuyer
sur "entrée". Des informations diverses, dont I'adesse IP apparaitront. Vous pouvez
ensuite fermer cette fenétre.
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Les performances de votre ordinateur:

Vous surfez déja depuis un long moment sur internetVous avez ouvert et fermé tout
plein de programmes? Et bien, il se peut qu'a un c&in moment vous trouviez que
votre ordi ait ralenti quelque peu. C'est normal. \Wici un moyen de Vérifier les
performances de celui-ci:

Cliquer sur "démarrer" "parametres” "panneau de con figuration" et dans la grande
fenétre remplie d'icbnes qui s'ouvrira, double-cliguer sur l'icbne "systeme". Une autre
fenétre ouvrira et choisir alors l'onglet "performances”. Regarder alors le pourcentage
écrit a c6té de "ressources systeme". Si celui-csteinférieur a 65%, il ne suffit que de
redémarrer votre ordi afin de Iui donner plus de rapidité. A noter qu'habituellement,
apres un redémarrage, ce pourcentage est autour @% - vous ne le verrez jamais a
100%.
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Faire du ménage dans son carnet d'adresses sous 0ok
Express:

Il se peut que votre systéme de messagerie soit figaré de deux fagons.

Cliquer sur "Ouitils" et choisir "Options”. Une fené tre s'ouvrira et cliquer sur lI'onglet
"envoi".

Veérifier si la case "Toujours insérer les destinataes dans mon carnet d'adresses"” est
cochée.

Si oui, c'est donc chaque fois que vous répondrezia message, I'adresse du destinataire
ira s'inscrire dans votre carnet d'adresse. Ca a dbon, car si vous voulez réécrire a cette
personne dans quelques jours et vous n'avez pas rson adresse en note, vous la
trouverez au carnet.

Si cette case n'est pas cochée, les adresses das gaxquels vous répondez a partir de

leur email ne seront pas automatiquement inséréesiaarnet. Cependant, vous pouvez
décidez d'ajouter manuellement une adresse que vousudriez ajouter, comme Ceci:
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Vous mettez en surbrillance le titre du message pouequel vous aimeriez conserver
I'adresse du destinataire. Cliquer ensuite sur "Ouls" et choisir "Ajouter I'expéditeur
au carnet d'adresses" et le tour est joué.

A noter que si vous choisissez de laisser la caselée et qu'ainsi toutes les personnes
auxquelles vous aurez répondues auront alors leurdeesse email dans votre carnet, il
faut penser a y faire un ménage de temps en temps.

Vous ouvrez le "Carnet d'adresse" et vous Vérifierles adresses. Vous mettez en
surbrillance toutes celles que vous ne voulez plusonserver et vous cliquez sur
"supprimer”.

Autant votre carnet d'adresses est rempli d'adresse vous transmettrez un virus a
autant de gens dont l'adresse y figure en cas d'iétion de votre ordi. Donc, un ménage
s'impose souvent!
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Confirmation de lecture:

Une confirmation de lecture, c'est en fait que I'egéditeur du message a demandé a étre
avisé par courriel lorsque vous ouvrirez son messagA la réception de ce genre de
message, une fenétre s'ouvrira et on vous demandesavous acceptez oui ou non que
I'expéditeur soit avisé que vous venez de prendremrnaissance de son message.

Pour ma part, je réponds toujours non car je croisque j'ai bien le droit d'ouvrir mes
messages au jour et a I'heure qui me conviennentrgaque I'expéditeur du message le
sache.

La confirmation de lecture a du bon pour l'expéditeir qui veut s'assurer que le
destinataire a bien recu le message en autant qu'ilépondre "oui" a la question ou que
son systéme de messagerie ne soit pas configuré poe jamais envoyer de confirmation
de lecture (voir plus bas).

Toutefois, beaucoup de gens ont activé la confirman de lecture sur le systeme de
messagerie et l'ignore totalement. Voici comment viéer:

Cliquer sur "Outils" "Options" et cliquer sur I'ong let "Confirmation de lecture" dans
la fenétre qui s'ouvrira.

Si vous désirez demander une confirmation de lectaraux gens auxquels vous écrivez et
ainsi étre avisé qu'ils ont bien recu votre messag@ condition gu'ils aient répondu
"oui), cochez cette case. Sinon, laissez a blanc.

Un peu plus bas dans la fenétre vous pouvez décidda choix a faire lorsque vous
recevez un message demandant une confirmation detere.

Si vous cochez "ne jamais envoyer de confirmationedlecture”, vous ne verrez méme

pas apparaitre la fenétre demandant si oui ou nonous désirez envoyer la confirmation.
L'expéditeur ne sera pas avisé que vous avez ouverdn message.
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Si vous cochez "étre averti a chaque confirmation @l lecture”, alors la vous verrez la
fenétre apparaitre a chaque fois que quelqu'un vouaura demandé une confirmation et
vous aurez alors le choix de répondre oui ou non.

Si vous cochez "toujours envoyer une confirmation @ lecture”, une confirmation sera
automatiguement envoyée a tous les expéditeurs vodemandant une confirmation.
Aucune fenétre ne s'ouvrira pour vous donner le cha et I'expéditeur recevra un
message pour l'aviser que vous venez de prendre soessage.

A vous de décider!
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Changer sa page d'accueil:

La page d'accueil est celle qui apparait dés l'ouveeire de votre navigateur, Netscape
Navigator ou Internet Explorer. Par défaut, c'estsouvent la page principale de votre
fournisseur d'acces Internet qui ouvre mais, a vo& guise, vous pouvez choisir
d'installer la page que vous préférez, comme celld'un moteur de recherche, par
exemple. Pour ce faire:

Avec Netscape Navigator :

Commencez par afficher la page que vous désirez avoomme page d'accueil. Une fois
celle-ci affichée, cliquez sur "é préférences" et ensuite dans le premier

edition
rectangle, sous "navigateur démarre avec", assurezeus que "page d'accueil” est bien
cochée.

Dans le rectangle suivant, cliquez sur "utiliser lapage courante" et ensuite sur ok. Le
tour est joué. Fermer Netscape et ouvrez-le a nouae ... votre nouvelle page d'accuell
devrait apparaitre.

Avec Internet Explorer:

Commencez par afficher la page que vous désirez avoomme page d'accueil. Une fois
celle-ci affichée, cliquez sur "outils" "options" et cliquez sur "page actuelle" et ensuite
sur ok. Le tour est joué. Fermer Explorer et ouvreZe a nouveau ... votre nouvelle page
d'accueil devrait apparaitre.
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Déjouer l'interdiction d'utiliser le clic droit de la souris:

Il arrive parfois que le créateur d'un site ait actvé un code rendant impossible
I'utilisation du clic droit de la souris sur une pae. Cette procédure est généralement
utilisée dans le but de protéger les droits d'autas et bien entendu, il faut respecter le
travaill des webmestres. Toutefois, comme c'est le ax sur cette page:
http://membres.lycos.fr/javelle9/grelot.ntml ,le but est de protéger I'image et non le
texte. Donc comment faire pour réussir a copier laecette avec la souris? Trés simple!

Avec Netscape Navigator:
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Cliquez sur "fichier" "modifier la page". Une page de Netscape Composer ouvrira.
Mettez en surbrillance toute la partie du texte quesous voulez copier. Ensuite, utilisez le
clic droit de la souris et choisissez "copier" ou mecore "édition" "copier". Ouvrez
ensuite "démarrer" "programme" "accessoires" et "bl oc-notes". Une fois dans le bloc-
notes, faites "édition" "coller". Vous voila prét(e) a imprimer la recette.

Si vous voulez tout de méme copier I'image (a veulia conscience), cliquez une fois sur
celle-ci avec le clic gauche de la souris. Un carmoir apparaitra tout autour, vous
n‘aurez ensuite qu'a utiliser le clic droit de la suris et a choisir "enregistrer l'image
sous". Allez ensuite classer I'image la ou vous f&rez.

Avec Internet Explorer:

Cliquez sur "fichier" "modifier avec Netscape Navigator" et suivre la procédure ci haut
mentionnée.

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkx
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Chapitre 3

Notification de courrier:

Vous avez sans doute remarqué qu'avec le systéeme dessagerie Outlook Express, un
petit son semblable a une cloche se fait entendreyr vous aviser lorsque vous avez du
courrier. Il est possible de choisir le son.

Vous trouverez deux différents fichiers sons ci-asous: celui de gauche fait entendre la
jolie voix d'une femme vous avisant que vous aveziatourrier, tandis que celui de droite
vous informe que vous avez du courrier en attentd?our les entendre, il ne vous suffit
que de double-cliquer sur chacun d'eux. Une fois @ choix fait, cliquez avec le clic
droit de la souris sur celui-ci et choisissez "engastrer la cible sous" ou "enregistrer le
lien sous". Choisissez ou vous désirez enregistreotre fichier son, dans le dossier a
votre nom, par exemple.

Ensuite, faites ceci: "démarrer" "parametres" "pann eau de configuration" et double-
cliquez sur l'icbne "sons et multimédia”. Une fenéte s'ouvrira. Sous "événements
sonores", faites glisser la fleche jusqu'a "notifiation des nouveaux messages" et mettez
ces mots en surbrillance. Ensuite, avec la fonctiotparcourir® un peu plus bas, allez
récupérer votre fichier son la ou vous l'avez clags Cliquez sur ok et allez vite vous
envoyez vous-mémes un message et admirez le tout!

() )
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Insérer de la musique dans vos e-mails:

Rien de plus simple ... a condition d'avoir une vesion assez récente de Outlook Express.
Afin de pouvoir insérer des fichiers sons dans lesiessages que vous envoyez, il faut
d'abord vérifier ceci:

Ouvrez Outlook Express et un nouveau message. Enwyi faites "format” "arriere-
plan" et vérifiez dans la liste si le mot "son" ap@rait. S'il n'apparait pas, il vous faudra
mettre & jour votre version de Outlook Express. Pouce faire, il est recommandé de
télécharger une version récente, la version 6.0, paxemple, de Internet Explorer. Celle-
ci écrasera automatiquement votre vieille versiontaéinstallera une nouvelle version de
Outlook Express.

Si le mot "son" apparait, c'est tout simple!

Créez un nouveau message et remplissez le corps mhessage. Ensuite, cliquez sur
"format" "arriere-plan" "son" et avec la fonction parcourir”, allez récupérer un
fichier son que vous aimez, généralement un fichiemidi (musique continue sans
paroles) et cliguez ensuite sur "en continu” et sur'ok”. Voila, vous entendrez vous-
mémes la musique et le destinataire du message daudsous en épaterez plus d'un!
Evidemment, vous devez préalablement avoir enregigt des fichiers midis sur votre
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disque dur. Evitez d'insérer des fichiers MP3 (musjue avec paroles) car ils rendent les
messages super gros et longs e envoyer et recevoir.
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Désinstaller completement un programme:

Nous installons tous différents programmes sur no& ordinateur et a la longue, il arrive
parfois que nous nous lassions ou que le programnme soit plus nécessaire. Il est aussi
bon parfois, question de libérer de l'espace sur W@ disque dur, de désinstaller des
programmes qui ne vous servent plus, comme les loggls/jeux des enfants, par exemple.

Certains logiciels ou programmes offrent une fonctin "désinstaller" mais pas tous. Or,
il vous faut vous assurer de retirer toutes les coposantes du programme ou du logiciel
de votre disque dur. Comment faire?

Commencez par ouvrir le programme ou le logiciel ge vous désirez supprimer.
"démarrer" "programme"” et choisissez le nhom du programme ou du logiciel en le
mettant simplement en surbrillance. Des onglets agpaitront a sa droite et cherchez si
la fonction "désinstaller” existe. Si oui, il ne wus suffit que de l'activer.

Sinon, faites ceci: "démarrer” "parametres” "panneau de configuration”
"ajout/suppression de programmes". Dans la fenétreui s'ouvrira, trouvez le nom du
programme a désinstaller et cliquez ensuite sur "&uter/supprimer” et sur ok. Voila un
facon sdre de tout désinstaller!
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Ko, Go ou Mo, c'est quoi?

Toute science a une mesure. On mesure la masse eangmes et en informatique, on
mesure la capacité de stockage en octets.

Un octet c'est une suite de 8 bits de données repeitant un caractere alphanumérique.
Par exemple un texte simple contenant 2 500 caracés (lettres, espaces, formatage)
"pése" donc 2 500 octets.

Un bit, c'est la plus petite information manipulable par le microprocesseur d'un
ordinateur, sous la forme d'un 0 ou 1; on ne parl@lus aujourd'hui de bit, mais de bytes
ou octets : un caractére est codé a I'aide de 8 ®itsoit un byte (ou octet).

Ko est I'abréviation de kilobyte: 1ko = 1024 octet (ou bytes). On I'appelle kilo-octet.
Mo est l'abréviation de mégabyte: 1Mo = 1048576 tats ou 1024 ko. C'est un méga-
octet.

Go est I'abréviation de gigabyte: 1Go = 1024 Mo. @pelé le giga-octet.

L'organisme mondial de standardisation IEEE a précsé que I'utilisation de ko pour

désigner1024 octets et erronée mais tolérée. En fait, un ko 1000 octets. Ainsi, il serait
plus juste de lire:
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1K0=1000octets
1Mo= 1Méga-octet = 10000000ctets
1 Go = 1 Giga-octet = 1 000 000 000 octets

Des idées de grandeur:
La mémoire interne d'un microprocesseur est souverde 16 ou 32 ko.

La mémoire cache de second niveau est souvent des2%u 512 ko.Une disquette fait
1,456 Mo

La mémoire vive (RAM) d'un ordinateur est courammern de 16 a 64, voir 128 Mo et +.
Un CD-Rom fait 650 Mo.

Les disques durs actuels font souvent 1,3, 6, 10 20 Go.
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Windows Update:

Ceux qui sont abonnés a Secuser Alert ont siremergmarqué que ces derniers temps,
les alertes indiquaient qu'il faut bien effectuer s mises a jour de Windows en
effectuant Windows Update afin de contrer une failt existante et ouvrant la porte a
différents virus. Mais pourquoi donc ne pas vous faliter la tAche en activant la mise a

jour automatique de Windows. Voici comment:

"Démarrer"

"parametres"

"panneau de configuration”

Double-cliquer sur "mises a jour automatiques"

Cocher: "Télécharger automatiqguement les mises a jo et m'avertir lorsqu'elles sont
prétes a installer"

Cocher "ok"

Lorsque vous ouvrirez votre ordinateur et qu'une mse a jour sera disponible, vous
verrez apparaitre le signe de Windows a c6té de Bure dans le coin droit de votre ordi.
Une fenétre s'ouvrira automatiquement pour vous demnder si vous désirez installer les
mises a jour disponibles. Enregistrez alors toutegos données car un redémarrage sera
requis.

Ainsi, pas de danger d'oublier de faire vos misesjaur!

kkkkkkkkkkkkkkkhkkhkhkkhkkkkhkkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkkkkkkkx

Comment trouver l'adresse d'un expéditeur?

Comment trouver l'adresse d'un expéditeur s'il ne'a pas inscrite dans son message?
Bien sdr, en effectuant la commande "répondre a", @us pourrez automatiquement lui
répondre mais votre message comprendra le sien.

Voici donc:
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Avec le clic gauche de votre souris, cliquez uneue fois sur le titre du message afin de
le mettre en surbrillance. Ensuite, cliquez avec lelic droit et choisissez "propriétés".
Une nouvelle fenétre s'ouvrira et vous verrez |'adesse de votre expéditeur entre ces

deux signes < et >. Vous n'aurez qu'a la noter éiriclure a votre carnet d'adresse si vous
le désirez.

Alors, avis a tous ceux qui incluent toujours leuadresse de courriel dans le bas de leurs
messages ... ce n'est vraiment pas nécessaire!
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Chapitre 4

Comment sauvegarder les favoris et les signets:

Pour les favoris d'Internet Explorer:

Ouvrez le Poste de Travail et double-cliquez sur C:Ensuite, ouvrez la chemise
Windows et trouvez celle portant le nom "favoris”. Avec le clic droit de la souris,
cliquez une fois sur la chemise des favoris et clsail'option "envoyer vers disquette” si
vous désirez conserver vos signets sur disquette/ets mes documents" ou "en raccourci
sur le bureau". Toutefois, au moment de recréer lefavoris, vous devrez rouvrir chaque
page Web et recréer un nouveau favori.

Pour les signets de Netscape Navigator:
C'est beaucoup plus simple!

Ouvrez le Poste de Travail et double-cliquez sur CEnsuite, ouvrez la chemise Program
Files et trouvez le dossier "Netscape" et ouvrez-leEnsuite, ouvrez le dossier nommé
"users" et ensuite celui portant votre nom d'utilisateur. Trouvez ensuite le fichier en
format html appelé "Bookmarks" et cliquez sur avecle clic droit de la souris. Envoyez le
vers le bureau ou vers vos documents. Par mesure décurité, envoyez-le aussi sur
disquette.

Au moment de réutiliser, double-cliquez simplemensur I'icbne Bookmarks sur le
bureau ou ouvrez-le a partir de "Mes Documents”. Cést une page Web qui s'ouvrira et
listera tous vos signets sous votre nom d'utilisatie. Ajoutez un signet a cette page et
vous viendrez de récupérer tous vos signets d'unigelic!
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Comment faire pour lire les fichiers Powerpoint?

Les fichiers ayant pour extension .pps (Power PoinBlide Show) ou .ppt (Power Point
Presentation) nécessitent un petit logiciel spéciglour en faire la lecture. Il s'agit du
logiciel Power Point Viewer, vous pouvez le téléchger gratuitement et son installation
est tout ce qu'il y a de plus simple! Une fois inatl€, vous n‘aurez plus a vous en soucier
... mais vous arrivez dorénavant a lire les beauxchiers que vos amis vous transferent.

Pour télécharger Power Point Viewer

Ces beaux fichiers sont présentés sous forme sentiia a du vidéo et incluent de la
musique. lls nous sont transmis, la plupart du tems, par e-mail et sont habituellement
tous plus beaux les uns que les autres.
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Comment retirer le fond blanc d'un gift?

Vous avez trouvé un super beau gift animé mais il &té crée sur un fond blanc?
Evidemment, vous le préféreriez avec un fond trangpent! C'est simple comme
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bonjour! ... et ce, méme si vous ne possédez pasldgiciel a cet effet. Il y en a un
gratuit, juste pour vous!

Cependant, veuillez noter que l'image que vous tEwitraiter doit absolument étre en
format .qgif.

Alors voici: Ouvrez ce lien et ajoutez-le a vos sigts ou favoris.
GIFWORKS

Premiérement, il faut absolument que votre image (eformat .gif) soit préalablement
enregistrée sur votre disque dur, dans un dossieredvotre choix.

Ouvrez ensuite le signet de Gifworks et suivre cettprocédure:

Cliquez sur "parcourir”

Allez chercher votre image la ou elle est classée

Une fois le nom du chemin de l'image apparu dans fgetite fenétre blanche, cliquez sur
"upload image" et attendez. Une nouvelle fenétre suvrira et affichera votre image,
avec fond blanc.

Cliquez ensuite sur "edit" et choisissez "add tranparency”. Une nouvelle fenétre
ouvrira et il ne vous suffira que de pointer votresouris dans le "blanc” exactement la ou
vous voulez de la transparence. Attendez que l'imagse recharge et elle devrait
apparaitre sansle fond blanc.

Il faut maintenant la ré enregistrer avec son nouvau fond transparent. Par défaut, le
logiciel attribuera le méme nom que vous aviez chgii pour cette image et lui ajoutera
des chiffres. Je vous conseille de le conserver siiret de détruire celle dont vous aviez
choisi le nom. (sinon vous aurez l'image en doublane avec fond transparent et l'autre
avec fond blanc).

Voila, le tour est joué!

Pssttt!!! Avec ce méme petit logiciel, vous pourrefaire de petites signatures animeées (en
lettres seulement). Ouvrez “file" et choisissez "N& 3D Text" et amusez-vousVeuillez
noter cependant que je n'assure pas le soutien teghe pour ce logiciel.)

Olivia
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Comment fonctionne Winzip?

Winzip est un logiciel tres connu de compression/démpression de fichiers. Par
exemple, parfois un fichier est si volumineux qu'ua disquette ne pourrait pas le
contenir au complet; il faudrait le découper en paties et I'enregistrer sur plusieurs

disquettes. C'est alors qu'on peut le compresser ag Winzip (le zipper) et la disquette
pourra le contenir au complet. Au moment de réutiker le fichier, on le décompressera
avec le logiciel (le dézipper). Il en est de mémeur des fichiers volumineux ou un gros
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regroupement de fichiers que vous voudriez stockesur votre disque. On utilise aussi
Winzip pour compresser des fichiers avant de les gayer par courrier ou encore |l
arrive souvent que des fichiers suggérés pour télggrgement soient zippés afin de
réduire le temps de téléchargement. Les fichiers ogpressés porteront I'extension .zip et
seront représentés par cet icone:

—

23
Wingip 7.0

Bien qu'il existe plusieurs logiciels de compressiddécompression, c'est le logiciel
WinZip qui est présentement le plus populaire souse systéme d'opération Windows.
Les raisons principales de cette popularité sont dacilité d'utilisation, sa capacité de lire
et de créer des fichiers compressés en plusieursrifats. Winzip existe en plusieurs
versions et est disponible pour téléchargement gnait partout sur le Web.

Vous pouvez le télécharger gratuitement ici:
WINZIP

Il s'agit de la version Winzip32. Evidemment vous purrez trouver des versions plus
récentes telles que 7.0 ou 8.0 mais attention, ce sont que des versions d'essai et pour
les conserver, apres la période gratuite, vous dexz débourser des sous. Winzip32 est
une vieille version mais est totalement gratuite,ass période d'essai et le logiciel fait un
bon travail.

Téléchargez le programme et exécutez-le en cliquamteux fois sur son icbne ou en
inscrivant "winzip32.exe" dans "démarrer" "exécuter " et cliguez sur ok. Par défaut,
Winzip s'installera sous Program Files et créera umcone sur votre bureau, comme celui
montré plus haut.

Comment I'utiliser pour décompresser:

Vous avez enregistré un fichier .zip sur votre disge dur. Il est généralement plus simple
de I'envoyer sur le bureau. Tout ce que vous aveZaire est de double-cliquer sur l'icbne
du fichier zippé et Winzip s'ouvrira automatiquemert. Si le logiciel a été téléechargé
gratuitement, il vous faudra cliquer sur "l Agree". Ensuite, il ne suffit que de suivre les
instructions pour décompresser. Par défaut, Winzip envoie tous les fichiers
décompressés dans C:/unzipped mais vous avez la gibgité de choisir un chemin

différent. Tout cela ne prend que quelques secondes

Comment l'utiliser pour compresser:
Pour compresser un fichier, le fonctionnement estout aussi simple. Il ne suffit que de

cliquer avec le clic droit de votre souris sur l'inage ou le fichier que vous désirez
compresser et une fenétre s'ouvrira:
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Add b Introduction & la métarille.zip
Analyzer avac Morton antivius

Enwaper veis 3

LCouper
Copier

Creer urjaccuu
Supprimer
Renonmer

Proprigtés

Vous n'avez qu'a choisir "Add to Zip" ou "Ajouter a u Zip" en francais. Le logiciel
s'ouvrira et vous n'avez qu'a cliquer sur "compressr". En quelques secondes, votre
nouveau dossier compressé devrait apparaitre sur leureau ou au méme emplacement
gue le fichier a compresser. En compressant un figdr, vous conservez tout de méme le
fichier non compressé. Si vous avez compressé uphiier dans le but de le mettre sur
disquette ou de I'expédier par courriel, vous pourez le supprimer du disque dur par la
suite.

La plupart des utilisateurs d'Internet posseédent Wizip alors n'hésitez pas a compresser
vos fichiers volumineux avant de les expédier.

Si vous l'avez zippé dans le but qu'il prenne moinde place sur votre disque dur,
n‘oubliez pas de supprimer le fichier non compressé
Pour vous pratiquer, il y a un fichier .zip sur cete page:

http://membres.lycos.fr/vpaille/bonne-fete.html
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L'entretien du clavier et de la souris:

La plupart des problemes qui surviennent avec la swmis, sont causés pas son
encrassement. A force de l'utiliser, de petites p#icules de poussiére s'accumulent a
I'intérieur et nuisent a son bon fonctionnement. Ur souris qui a besoin d'un nettoyage
vous donnera l'impression qu'elle ne veut pas allda ou vous pointez avec le pointeur.

Premierement, en prenant soin de fermer I'ordi avahde commencer a démonter votre
souris, vous éviterez des problemes.

Ensuite, il ne suffit que de retirer tres délicaterent le petit couvercle situé face dessous
de la souris. Utiliser la pointe d'un couteau; ceega plus facile.
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Une fois le couvercle retiré, retirer la boule et [acez-la en lieu sdr. Cette derniere n'a
besoin d'aucun entretien. Prenez ensuite un cotofige (Q-Tips) imbibé d'alcool a
friction et passez-le délicatement sur les petitsouleaux noirs que vous verrez a
I'intérieur de la souris. Vous verrez qu'une subsince gommée, de couleur foncée s'est
logée a cet endroit. Nettoyez tant qu'il y en auraReplacez la boule et refermez bien.
C'est tout simple! Votre souris sera comme une neev

Pour le clavier, c'est encore plus simple. Tournele a I'envers et secouez-le Iégérement.
Vous serez surpris(e) de voir les miettes qui peunes'y cacher!

*khkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkhkkkhkhkkhkkhkkhkkhkkhkkkkkkkkkhkkhkkhkkkx
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Chapitre 5

Comment fabriquer un papier a lettre avec Outlook
Express:

Commencez par choisir une image qui vous plait etneegistrez-la dans votre dossier
préfére.

Attention de ne pas choisir une image trop grosseugprendrait trop de place et nuirait a
I'écriture du message. L'image peut-étre animée ooon.

Ouvrez Outlook et ouvrez un nouveau message. Cligumeensuite sur "format" et

"appliquer le papier a lettre" et a nouveau sur "plus de papier a lettre". Une grande
fenétre s'ouvrira:

Bechercher dans I-f_] Papier & lethres ;I e =¥ E- Apergu
:::. .'f Belle journée ﬁelacier ﬁ Special2
+" Bonbons ﬁhalluween-ﬂr ﬁ Sucreries
P Camemberts ﬁuerre ﬁ Technique

EramigLe ﬁmature ﬁmurnesul

creation ﬁPunch aLx agrumes ﬁ‘ﬂerge

ik Fevilles P Réseau
BIL Fiests ﬁﬂpecial
tHom de fichier ; |'|' [ (af; l ¥ Afficher lapercu
Tvpe: IHTML [* kitrn;. hkl] j Annuler | Créer... | b odifier

Enfoncer le bouton "créer" et un assistant ouvrira, cliquez alors sur "suivant”.
Dans la fenétre suivante, utilisez la fonction "pacourir" afin d'aller récupérer votre
image la ou vous l'avez préalablement classée. Ddedzliquez sur l'image et vous la
verrez alors apparaitre sur le brouillon du papiera lettre.

Utilisez maintenant la fonction "réorganiser" afin de placer votre image
horizontalement pour I'avoir dans le haut comme uneen-téte ou verticalement pour la
voir s'installer le long de la marge de gauche. V@upouvez aussi choisir "page entiere"
mais il faut alors utiliser une image non animée drés pale.

A noter que la barre de défilement ne fonctionneraju'avec un papier dont l'image a été
installée verticalement.

Ensuite, choisissez une couleur d'arriere-plan enochant "couleur”. Cliquez sur suivant

et choisissez alors la police de caracteres, sa s et sa taille avant de cliquez a
nouveau sur "suivant".
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Il faut maintenant choisir les marges afin que I'édture ne débute pas sur l'image. Si
votre image est centrée verticalement, assurez-vougle le chiffre dans "marge de
gauche" est en surbrillance et utilisez la flechevers le haut sur votre clavier en
regardant votre papier a lettre. Les écritures sepousseront vers la droite. Utilisez la
fleche jusqu'a ce que les écritures aient compléetant dégagé l'image.

Si votre image est centrée horizontalement, metteplutét en surbrillance le chiffre
apparaissant dans "marge supérieure" et faites-la rdme chose. Cliquez ensuite sur
"suivant” et donner un nom a votre papier. Voila donc un papier de votre création!

Veuillez noter que la procédure est longue a décer mais il est tout de méme assez
rapide de créer un papier a lettre.
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Comment vivre avec les "pop-ups"?

Premierement, qu'est qu'un pop-up? C'est une fené& publicitaire qui s'ouvre a chaque
page visitée. Bien qu'elle serve souvent a vousriadresser les cheveux sur la téte, elle a
un but.

Tous n'ont pas les moyens ou l'envie de défrayerdecoldts d'un nom de domaine afin
d'héberger leur site. En fait, en prenant un nom dedomaine, aucune publicité ne
s'affiche sur les pages hébergées, mais des fraimischargés.

Avec un hébergeur comme Lycos ou les pages de de sont hébergées gratuitement, les
fameux "pop-ups" s'affichent et c'est bien normal. Afin de pouvoir maintenir la
gratuité des services, I'hébergeur fait appel a deasompagnies qui acceptent de défrayer
les colts d'hébergement a condition que leurs bandex publicitaires passent.

Bien s0r, le créateur du site a toujours la possibié de retirer le script qui fait
apparaitre les bandeaux publicitaires ... mais ceenserait pas honnéte et il risquerait
aussi de voir toutes ses pages se faire supprimar gerveur.

Par contre, il existe un moyen fort simple de ne Eaétre embarrassé par les "pop-ups"!
Il suffit, la premiére fois que le bandeau publiciaire s'affiche, DE NE PAS LE
FERMER. En ouvrant un autre lien, vous verrez la f@étre du pop-up aller s'installer,
en attente, sur la barre des taches. Vous pourrezass poursuivre votre navigation sans
jamais plus ne voir apparaitre les bandeaux publitaires, en restant sur le méme site
bien entendu. Vous n'aurez qu'a fermer la fenétre e attente sur la barre des taches une
fois votre visite complétée.

Vous voyez ... Pas si embarrassants que ca, l@ep-ups”!
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Des "spams" dans votre courrier électronique...

Le terme "spam" est un mot anglais signifiant "inondation”. En informatique, ce terme
est utilisé pour désigner I'envoi massif de plusies copies d'un méme message envoyé a
des personnes qui ne demandent pas a le recevoiret@ technique est souvent utilisée
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pour mousser la publicité d'un produit douteux ou pur faire croire que vous pouvez
devenir riche instantanément. Le vrai terme francas est "polluriel”.

L'envoi de "spams" ralentit le trafic Internet et fait gaspiller temps et argent a
I'utilisateur.

Les inondeurs disent qu'ils vont, sur demande, suppner les adressesle leurs listes
d'envoi, mais ne le font pratiquement jamais. Neépondez pas a ce type de messages.
Autrement, vous confirmez a'inondeur que votre adresse de courrier électronige est
valide.

Le mieux que vous ayez a faire est de supprimer imidiatement le message en
I'ignorant totalement. 1l vous faut aussi demeurerprudent en divulguant votre adresse
sur le Net.

Si toutefois, vous recevez sans arrét des polluriesemblant provenir de la méme source,
VOUsS pouvez en aviser votre fournisseur d'acces ati mieux ... changer votre adresse e-
mail.
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Qu'est-ce que le "presse-papier"?

Le "presse-papier” est un lieu de stockage temporee qu'utilise Windows pour placer
du texte ou des images. Il y stockera le plus réde@lément coupé ou copié. C'est a dire
gue lorsque vous "copier" un élément ou le "couper"pour le recoller ailleurs, il s'en va
temporairement dans le "presse-papier”. Cet élémeny restera tant et aussi longtemps
gue vous ne copierai ou ne couperai autre chose ague vous ne fermerai pas
I'ordinateur. C'est donc le "moteur” des fonctions "copier/coller et couper/coller".

Notez bien la nuance entre "copier" et "couper"”. Sivous étes en traitement de texte par
exemple et que vous utilisez la fonction "couper"l'élément sera complétement retiré du
texte pour s'en aller dans le "presse-papier" tands qu'avec la fonction “"copier",
I'élément copié demeurera en place et une copie $ement s'en ira dans le "presse-
papier".
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Périphérigue en probleme ...

Qu'est-ce qu'un périphérique? C'est une composantde l'ordinateur: souris, clavier,
scanner, imprimante, etc.

Maintenant comment vérifier si un périphérique esten défaut? Par exemple, votre
imprimante se met a faire des siennes suite a I'itadlation d'un nouveau périphérique ...

comment savoir quel périphérique est en problémeeldernier installé ou un autre? C'est
tres simple!

Cliquez "démarrer", "parameétres"”, "panneau de configuration" et cliquez sur l'icbne

"systeme"”. Une fenétre s'ouvrira et ouvrez l'onglet "Gestionnaire des périphériques".
Vous verrez alors apparaitre la liste de tous les &uiphériques de votre ordinateur
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précédé du signe +. Si un périphérique est en pradshe, il sera précédé d'un signal en
rouge. En cliqguant sur ce périphérique, vous obtiedrez des indications pour tenter de
résoudre le probleme. Si vous n'arrivez pas a résdee le probleme, vous pourrez au
moins mettre un technicien sur la bonne piste.
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Je me tiens au courant a propos des virus ...

Il existe plusieurs sites différents faisant la mesau point sur certains virus ou canulars.
Ces sites sont souvent en anglais ou leurs infornians sont vagues. Il en existe pourtant
un bien détaillé et auquel vous pouvez vous abonnafin de recevoir toutes les alertes
aux nouveaux virus,directement dans votre boite a courrier.

Secuser.com est un site qui traite de la sécurit@formatique et du respect de la vie
privée. Vous y trouverez des renseignements sur lesrus a la mode, des outils de
désinfection, un anti-virus gratuit en ligne. maisaussi de l'information sur les canulars
(hoaxes ou faux virus) allegrement retransmis de caets d'adresses en carnets
d'adresses sans que personne ne prenne la peine \d&ifier s'il s'agit vraiment d'un
virus.
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Chapitre 6

Signature électronique avec Outlook Express:

Vous avez remarqué que certains messages que voesavez comportent une signature
électronique au bas? Que ce soit pour présenter daesse d'un site ou encore pour
mettre une petite touche de fantaisie a vos email signature que vous aller créer va
s'insérer automatiquement au bas de chaque messagmtant de votre boite aux lettres.

Voici des exemples de signatures électroniques:

Les Délices d'Olivia
http://membres.lycos.fr/javelle9/index.html

En toute amitié ...
Josée,

Comment faire?

Dans Outlook Express, cliquez sur "Outils" "Options" et ensuite choisissez I'onglet

"Signature”. Cochez "ajouter la signature a tous les messages sortants”. Cliquez
ensuite sur "nouveau". Vous verrez apparaitre cecilans la case de gauche: Signature #1
et le curseur ira automatiquement se placer dans léenétre plus bas. Vis-a-vis cette
fenétre, assurez-vous que c'est bien le mot "textefui est coché. Composez un court
texte et cliquez sur "appliquer". Votre signature devrait s'insérer automatiquement dés

la rédaction de votre message.

A noter que si vous créez plusieurs signatures,ibus faut mettre "par défaut" celle que
vous voulez utiliser. Il est donc préférable de nie faire qu'une seule et d'utiliser
toujours celle-ci.

Vous avez installé votre signature électronique etous n'aimez pas le résultat, vous
n‘avez qu'a refaire la procédure ci haut décrite etliquer sur "supprimer".
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Savoir bien écrire ses messages:

Tout le monde le sait, lire un texte rempli de faws c'est bien moins plaisant que
lorsqu'il n'y en a point. Alors pourquoi ne pas utliser le "dictionnaire" en ligne avec
votre systeme de messagerie?

Bien qu'il ne soit pas adapté a tous les dialectes dérivés du francais, il peut au moins
vous aider a éliminer quelques fautes d'orthographe

Vous n'avez qu'a taper votre message et ensuite giiez sur "outils" et ensuite sur
"orthographe”. Laissez aller le dictionnaire. Il se peut cependant qu'il bute sur des mots
dont vous étes certain (e) de l'orthographe ... e tout simplement qu'il ne posséede pas
ce mot dans sa liste. Vous pouvez alors cliquer stajouter" pour qu'il soit dorénavant
inclus dans le dictionnaire.
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Evidemment, le dictionnaire en ligne ne saurait remplacer un bon vieux dictionnaire
mais ¢a aide tout de méme un peu.

A noter que le dictionnaire ne vérifie que l'orthogaphe et non l'accord ou la

conjugaison des verbes. Toutefois, j'ai déniché powous un superbe site pour vous
aider dans ce sens. Faites comme moi ... metteztesignet ou ajoutez-le a vos favoris ...
"CA PEUT TOUJOURS SERVIR!
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Afin de bien envoyer vos images:

Vous insérez des images dans vos messages et Ias ge plaignent de ne voir apparaitre
gu'un X a la place de limage? Cela dépend soit de foursisur d'accés internet soit du
systéme de messagerie que vous utilisez.

Par exemple, les utilisateurs de I'accés Vidéotrodevront toujours envoyer l'image en
piece jointe pour qu'elle soit bien visualisée pale destinataire. Il en est ainsi parfois
aussi pour les utilisateurs de Hotmail.

Petit conseil fort simple: lorsque vous insérez uimaage dans le corps d'un message,
prenez toujours soin de l'envoyer aussi en piecmt@. Vaut mieux que le destinataire la
recoive en double que pas du tout ... qu'en pensaas?
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Recevoir ses messages Hotmail avec Outlook Express:

Il est possible de configurer Outlook de fagcon a yecevoir vos messages de Hotmail. Le
truc fonctionne aussi avec quelques autres servicele messagerie, c'est a vous de
I'essayer.

Ouvrez Outlook Express et cliquez sur "Outils" "Comptes" et choisissez "ajouter"
"courrier". Une fenétre ouvrira. La ou apparait vot re nom ou votre pseudonyme, faites
"suivant”. Sur l'autre affichage, inscrivez votre adresse de messagerie de Hotmail (ou
autre) et cliquez sur suivant. Sur l'affichage qusuit assurez-vous que c'est bien Hotmail
ou votre autre fournisseur de messagerie qui appattaet cliquez sur suivant. Entrez
ensuite le mot de passe pour ce fournisseur, cliqueur "suivant” et "terminer".

Vous verrez apparaitre un nouveau dossier au nom delotmail. Dorénavant, vous
recevrez vos messages de Hotmail et de votre fousseur principal en méme temps.
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Envoyer des emails a la volée:

Vous écrivez trés souvent aux mémes personnes? \oim petit truc rapide afin
d'envoyer vos messages sans méme avoir a ouvrir oservice de messagerie.

Sur le Bureau de Windows, cliguez dans le vide avele clic droit de la souris.
Sélectionnez "nouveau" et ensuite "raccourci". Dansla case blanche, tapez ceci:
mailto:adresse du destinataire

Ex: mailto:guymarc@sympatico.ca

Cliquez sur "suivant" et donnez un nom & votre racourci, par exemple "Ecrire a
Guylaine".

Lorsque vous voudrez écrire a la personne en questi vous n'aurez qu'a double-cliquer
sur le raccourci en question.

Vous pouvez faire la méme chose pour l'adresse d'wsite Web que vous visitez souvent.
Inscrivez simplement l'adresse du site Web au comgt.

Evidemment, votre connexion Internet doit étre actie pour utiliser ces raccourcis.
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Couper le son du modem a la numérotation:

Si le son émis par votre modem lors de sa connexianinternet vous agace, vous pouvez
tout simplement le désactiver.

Cliquez sur le menu "Démarrer", sur "Parameétres” puis sur "Panneau de
configuration”.

Double-cliquez sur l'icone Modem (Onglet des Optns de modems et téléphonie sous
Windows 2000) et sélectionnez votre modem dans laté. Cliqguez ensuite sur le bouton
"Propriétés”. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquezsur le bouton "connexion" et ensuite
sur "Avancés".

Dans le champ Paramétres supplémentaires, saisiss#mO puis cliquez sur "Ok".

On peut également procéder de la maniére suivante :

"Démarrer" "Parametres” "Panneau de configuration” et double-cliquez sur licéne
"modem".

Dans la fenétre qui s'ouvre, sélectionnez votre medh puis cliguez sur le bouton

"Propriétés". Déplacez alors le curseur du haut-pateur vers "Eteint". Vous n'avez plus
gu'a valider pour que le changement soit pris en copte.

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkx
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Chapitre 7

Le mode sans échec;

Le mode sans échec sert exclusivement a régler gesblemes de fonctionnement.

Si votre ordinateur ne démarre pas normalement, vosl pourrez peut-étre le faire
démarrer en mode sans échec. En mode sans échecndldws utilise le minimum des
pilotes et de périphériques nécessaires au démarmagc'est a dire, qu'il démarre sans
prendre en compte limprimante, le scanner, etc. & défaut, I'écran sera en 256
couleurs et l'affichage quelque peu différent.

Par exemple, si votre ordinateur ne démarre pas ags linstallation d'un nouveau
logiciel ou d'un nouveau périphérique, vous pourrepeut-étre le faire démarrer avec le
minimum de services en mode sans échec, puis moelifies parameétres ou supprimer ce
logiciel ayant causé le probleme. Vous pourrez teeit de le réinstaller correctement par
la suite ou en allant chercher de meilleurs pilotesur internet.

Il'y a trois fagons de mettre I'ordi en mode sansahec:

Si Windows est incapable de démarrer correctemenil, démarrera automatiquement en
ce mode.En choisissant le mode sans échec dans le menu dendrrage de Windows
(démarrer, redémarrer, arréter ou démarrer en modesans échec)en appuyant sur la
touche F5 ou F8 (F7 pour certaines versions) tode suite apres avoir vu le message
"démarrage de Windows" dans votre moniteur.
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Jeux non compatibles avec Windows XP:

Il arrive que certains jeux ou logiciels congus pauWindows 95, 98, 2000 ou Me soient
refusés par votre Windows XP lors de [linstallation Méme certains vendeurs
connaissant peu cette nouvelle version de Windowsus diront que les jeux ne seront
pas compatibles avec votre Windows si Windows XP niggurent pas dans la liste des
versions compatibles au verso de I'emballage du jeC'est faux!

Essayez d'installer le jeu comme d'habitude; il speut que ca fonctionne. Toutefois, si
vous obtenez un message indiquant que votre disqder est plein (alors que c'est faux)
c'est qu'il y faut reconfigurer la compatibilité du jeu ... comme ceci:

Laisser le CD d'installation dans le lecteur de CI2t cliquez sur "démarrer” "exécuter".
Tapez le chemin d'acces de votre lecteur CD, par emple: D:/ et cliquez ensuite sur
"parcourir”. Dans la fenétre qui ouvrira, trouver | 'icone de I'application du jeu et avec
le clic droit de la souris, cliquez sur cet icOnetehoisissez "Propriétés”. Dans la fenétre
de "Propriétés" qui ouvrira, ouvrez l'onglet "Compatibilité". Choisissez ensuite une
autre version de Windows compatible avec votre jeu.Poursuivez linstallation

normalement. C'est tout!
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Il se peut que certains jeux ne s'installent toujots pas correctement malgré cette
méthode, or, a ce moment-la, il est souvent possbile télécharger des "patches" sur le
site Internet de la compagnie du jeu.
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Le moteur de recherche Google:

A mon humble avis et selon plusieurs experts, Goagemeure de loin le meilleur outil
de recherche sur l'internet. Bien en avant de Copeic, et oui! Cependant, comme tout
moteur de recherche, il y a une fagon de I'utiliseafin d'en retirer les meilleurs résultats.

A partir des pages Web, Google effectuera une rectahe par mots-clés, mais comment
inscrire les mots-clés?Par exemple, si vous effectuez une recherche suolis Pasteur:

Comme mots-clés, si vous inscrivekzouis Pasteur, Google débutera sa recherche et
listera tout ce qu'il trouvera sur Louis et Pasteur (le "et" équivaut a +). Donc, il
commencera par lister tout ce qu'il trouvera sur Lalis + Pasteur, donc Louis Pasteur et
terminera en listant tout ce qu'il aura trouveé surLouis (seul) ou sur Pasteur (seul).

Comme mots-clés, si vous inscrived_ouis Pasteur" (entre guillemets), il cherchera
seulement l'expression exacte.

Si, par exemple, vous trouvez que Google vous lisgeirtout des liens vers L'Institut

Louis Pasteur alors que vous vous désirez plutot ddiens qui n‘ont aucun rapport avec
I'Institut, vous devrez plutdt saisir Pasteur -institut comme mot-clés. Ainsi, le moteur
fera sa recherche en ignorant tous les liens dareguel le mot "institut” est présent.

Google recherche aussi en images. Quelle bonne id&électionnez "images" plutét que
"Web" et tapez vos mots-clés. Vous ouvrirez Googlen cliquant sur le logo ci-dessous.
Pourquoi ne pas le mettre en page de démarrage?

GO )8 [
| . 1 e
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Les chaines de lettres font ... boule de neige!

Tout le monde connait bien ce vieux truc de la chaé de lettres qui auparavant se
propageait par voie postale et qui maintenant s'estransposée a la mode du jour:
I'Internet!
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Toujours en vous proposant de transmettre le courgl a tant de personnes ou au plus
grand nombre de personnes possible, on vous feraoare qu'un de vos voeux tres chers
sera alors exaucé ou encore que vous participeredaguérison d'un grand malade car

guelques sous seront versés a chaque message traresf

On poussera méme l'audace jusqu'a vous dire que céest pas une chaine de lettres et
gu'un grave accident vous arrivera ou alors que Igpersonne malade décédera si vous ne
donnez pas suite a la chaine.

Bien que personne ne semble s'en soucier, ces cleaside lettres sont illégales et vous étes
méme en droit d'alerter le post master du lieu d'ouprovient le message avant que la
chaine ne fasse ... boule de neige! ... Le premln moyen pour arréter le tout ... c'est
de ne pas donner suite.
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Tout ce qui est petit ... est gentil!

Tout le monde n'a pas une connexion haute vitessa ane connexion illimitée. Plusieurs
internautes ont une limite d'heures imposée par leontrat qu'ils ont pris avec leur
fournisseur. Il est donc convenable d'éviter de tnasférer des images qui demandent un
quart d'heure pour se charger ou encore des courrlg inutiles. Evitez aussi de transférer
la méme blague ou la méme image a toutes les persea dont I'adresse figure dans votre
carnet d'adresses. Ce n'est pas parce que vous a¥ehangé un courriel une fois ou deux
avec quelqu'un que vous connaissez peu que vous @evui transférer tous les beaux
fichiers que vous recevez! Coupez court ... tout ogui est petit ... est beaucoup plus
gentil!
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Puis-je avoir votre no. de carte de crédit?

Le commerce électronique prend de plus en plus d'apleur sur le Net. Evidemment,
tout comme on ne donnerait pas son numéro de carde crédit & n'importe qui par
téléphone, si on doit le faire via Internet, on Iéera prudemment.

Plusieurs sites (généralement tres connus) utilisenne procédure dite "sécurisée”. Une
fenétre s'ouvre pour vous en avertir. Si vous donrealors votre no. de carte crédit, ce
numeéro sera codé de facon quasiment impossible aadgpter et généralement ces sites
connus (de grandes entreprises) sont suffisammentirs.

Toutefois, il ne faut pas oublier qu'il reste toujairs des traces dans la mémoire de votre
ordinateur et il est plus prudent de vider la cachale votre navigateur aprés avoir fourni
des données personnelles sur internet. Voir Bage 1des Trucs Informatiques.
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Le contrOle parental

Certains parents désireux que leurs enfants n'utiient I'Internet qu'a bon escient
installent un logiciel de contrdle parental sur leuwordi. Mais cette "nounou virtuelle" est

elle assez qualifiée pour bien prendre soin de vagsetits surfeurs? Il y a plusieurs
logiciels de ce genre sur le marché et méme certaigharewares gratuits a télécharger

41



sur Internet, mais deux grands noms sont plus reocmus: Norton Internet Security 2002
qui est en fait une protection anti-virale complétemais offrant en plus un module de
contréle parental. A cause de son colt trés élevéa ne vaut pas la peine de se le
procurer simplement pour avoir le module du controe parental. Un peu moins
dispendieux, il existe aussi Internet Watcher 2002 ces deux logiciels sont les seuls
désormais offerts en francais.

Ces logiciels permettent aux parents de filtrer lesites a visiter par leurs enfants. Il est
aussi possible de censurer le Web dans des domairablés tels ceux portant sur la
sexualité, l'actualité musicale, etc.

Malgré les mises a jour, ces logiciels atteignentets vite leur limite. Comme de nouveaux
sites font leur apparition sur Internet tous les jars, les logiciels deviennent alors trop
perméables et laisseront passer tout de méme plusis sites ... interdits! Le meilleur
moyen pour contréler les sites ou iront surfer vognfants .... C’est le dialogue!

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkhkkhkkhkkhkkhkkhkkkkkkkkkkhkkhkkkx

Connexion haute vitesse

Une connexion a haute vitesse est une connexion réseau. La connexion s'établit par
une carte réseau a distance, installée a l'intérieude votre processeur et reliée a un
modem ADSL extérieur qui lui est relié & un réseauUne connexion ordinaire s'établit
via un modem conventionnel, généralement de 56k.dc¢ceés via la carte réseau permet de
faire ou de recevoir des appels téléphoniques toeh utilisant votre connexion Internet
haute vitesse.

La connexion haute vitesse transmet et recoit ledonnées 30 fois plus rapidement
qu'une connexion conventionnelle. Evidemment, sorodt est plus élevé mais tous ceux
qui ont déja utilisé une connexion haute vitesse @t unanimes a dire qu'ils la
préferent de loin a une connexion ordinaire.

Les téléchargement seront plus rapides, les ouvergs de sites moins longs.

Si votre ordinateur n'est pas muni d'une carte résau, il est facile d'en faire installer une
a un codt tres raisonnable (autour de 30.00%). llous faut au moins un ordinateur de
force 166 afin de pouvoir utiliser la haute vitesse
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Plus de papiers a lettre avec Outlook Express:

Par défaut, Outlook fournit quelques papiers a lette. Toutefois, il est possible et fort
simple d'en télécharger d'autres, spécialement congour Outlook, comme ceci:

A méme votre logiciel Outlook, cliquez sur "outils" "options" et dans la fenétre qui
s'ouvrira, enfoncez l'onglet "message”. Sous la rufique "papiers a lettre" cliquez sur
"télécharger davantage”. Une page Web ouvrira (en maglais malheureusement). A l'aide
du menu déroulant, choisissez un théeme que vous dég télécharger. Chaque théeme
comprend quelques papiers a lettre. Cliquez ensuitsur "download" et envoyez le
fichier d'application sur le Bureau.
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Double-cliquez ensuite sur l'icbne apparu sur le Beau et les papiers a lettre iront
s'installer eux-mémes dans le dossier suivant: Ci¥&gram File/Common files/Microsoft
Shared/Stationery. Vous pourrez ensuite supprimericéne sur le Bureau.

Pour utiliser, ouvrez un nouveau message et cliquezur "format" et "appliquer le
papier a lettre" et choisir "plus de papiers a letre". Une fenétre ouvrira. Avec la fleche
pres de "rechercher dans", allez chercher C:/Progran File/Common files/Microsoft
Shared/Stationery/le nom du fichier téléchargé etaila! Il ne vous restera qu'a choisir
un papier a lettre parmi le choix offert - vous auez un apercu sur votre droite.
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Chapitre 8

Les themes de bureau:

C'est quoi un theme de bureau? C'est une facon deegsonnaliser votre ordinateur, un
peu comme quand vous installez un beau fond d'écrasur le Bureau de Windows. Or,
un theme de bureau personnalisera aussi votre cunge vos icones, vos affichages et
ajoutera des sons en rapport avec le théme choisEvidemment, le choix est grand car
plusieurs sites offrent des themes de bureau surftirents sujets. Avec Windows 98 et +,
plusieurs themes sont déja fournis.

Par contre, il y a un petit inconvénient.... Afin & ne pas ralentir votre ordinateur, il est
préférable d'installer un théme de bureau seulemensi vous avez 128 Mo de mémoire
vive ou plus.

Toutefois, l'installation n'est pas aussi simple qun simple fond d'écran mais ce n'est
pas non plus tellement compliqué.... Et une fois tre@ theme de bureau installé, vous
ferez I'envie de plusieurs!

Tout d'abord, il faut vérifier si I'utilitaire perm ettant de gérer les themes de bureau est
bien installé sur votre ordinateur. Alors, cliquezsur "démarrer" "parameétres"” et enfin
"panneau de configuration". Dans la liste des icorng vérifiez bien si vous avez un icbne
appelé "themes de bureau" - si tel est le cas, tout super bien!

Si vous ne l'avez pas, ayez a portée de la main iCD de Windows 98 ou supérieur.
Toujours dans le panneau de configuration, doublelguez sur [licone

"ajout/suppression de programmes" pour l'exécuter. Vous verrez alors un onglet
"installation de Windows". Cliquez dessus. Il n'y aaucun risque, c'est seulement qu'a
I'installation de Windows, les thémes de bureau nit pas été sélectionnés pour
s'installer. Regardez dans la liste; vous devriezowr "thémes de bureau” - cochez la
petite case blanche a co6té. Ensuite, cliquez sur éthils" afin de pouvoir choisir les

themes déja fournis avec Windows. Faites vos chofxous pouvez tous les prendre) et
valider avec "ok". On vous demandera alors d'insére le CD de Windows afin d'y

récupérer les fichiers nécessaires. Il faudra endeiredémarrer I'ordi.

L'icbne "Thémes de bureau" devrait étre apparu dansle "panneau de configuration”. Il
ne vous reste plus qu'a installer un theme de bureiadéja fourni avec Windows ou alors
d'aller en télécharger un sur internet.

Attention! Pour télécharger des thémes via Internetil faut posséder Winzip car ils sont
Zippés.

Pour installer un theme (une fois dézippé), ouvrira nouveau le “"panneau de
configuration" et cliquez sur "Thémes de bureau". A l'aide du menu déroulant,
sélectionner le dossier ou vous avez enregistré kottheme télécharge, sélectionnez ce
theme et valider le tout par "ok". Votre théme estmaintenant installé.

Si vous vous en tanné un jour, vous refaites la mé&mprocédure et vous sélectionnez
"appliquer les parametres actuels de Windows" dan$e menu déroulant.
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En inscrivant "themes de bureau” sur n'importe quel moteur de recherche, vous
obtiendrez plusieurs liens ou télécharger des theragratuitement.

ATTENTION! Vous verrez souvent apparaitre Hotbar canme theme de bureau - NE
PAS INSTALLER HOTBAR - c'est un gros tas de problénes!
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Les cartes postales virtuelles:

Quoi de plus plaisant que de recevoir une belle c&r de voeux plutdt qu'un simple
message?

Et bien, voila pourquoi il existe tant de sites grauits de cartes virtuelles! Simples, faciles
a utiliser, certains de ces sites vous offrent ménfiepportunité de choisir la musique que
vous voulez insérer ou encore vous envoient un agguréception pour vous aviser que la
personne a qui vous avez fait parvenir la carte vig de I'ouvrir. Il ne vous suffit que de
suivre les instructions propres a chaque site. Vaicine liste de sites suggérés:

Chez Maya
Dromadaire.com

Manuscrite.com

Gratuit.fr

Le timbré.com

Banque mondiale des bizous
Carte express.com

Le pigeon voyageur
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Restauration du systeme a une date antérieure:

Votre ordi se met a faire des siennes, du genre "&ms bleus"” et autres alors qu'il allait
pourtant tres bien la veille? Premiérement, si vousavez installé un nouveau
périphérique, jeu ou autre, désinstallez-le et prasdez a nouveau a son installation. Il se
peut qu'un fichier se soit mal copié€ ou qu'un pilo¢ se soit mal installé.

Si vous n'aviez effectué aucun changement, il esbgsible, avec Windows Millenium et +
seulement, d'aller chercher les 4 derniers jours d& feuille de route de I'ordinateur et
ainsi, de restaurer votre ordinateur a une date ardtrieure, date a laquelle votre ordi se
portait bien.

Cette fonction peut méme supprimer des petits virugt n'altére en rien les nouveaux
programmes installés. Voici comment faire:

"Démarrer" "exécuter" et écrire: scanreg(espace)/restore et cliquez sur "ok". *Ne pas
écrire le mot espace mais FAIRE un espace, donc,name ceci: scanreg /restore.
Ensuite, une fenétre apparaitra. Choisissez une date votre choix parmi les 4 offertes
et redémarrer I'ordi. Votre petit probléme devrait étre corrigé.
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Combien d'espace libre reste-t-il sur mon disque d@

Cette petite chose est bien facile a vérifier majseut étre fort utile aux débutants. Alors
VOICI:

Double-cliquez sur l'icone "Poste de Travail" et esuite cliquez seulement une fois sur:
Disque local (C): - vous verrez alors apparaitre u@ image représentant votre disque
dur. Cette image sera fractionnée en deux: la pami utilisée et la partie non utilisée.
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Les F.A.Q., c'est quoi ¢ca ?
On voit souvent sur certains sites, un lien vers$eFAQ, mais c'est quoi les FAQ?
F.A.Q. est I'abréviation pour "foire aux questions".

Les FAQ, c'est en fait un espace regroupant différees questions ayant déja été posées
par d'autres internautes sur le site. Les réponsed ces questions étant jugées utiles de
servir a d'autres visiteurs ou encore pour éviter ge le webmestre ne recoive plusieurs
fois les mémes messages comportant les mémes goesti les questions et les réponses
ont alors été listées dans la Foire aux Question&insi, si vous avez une question a poser
sur un site et quil y a une F.A.Q., vaudrait mieux vérifier dans la liste des
guestions/réponses si vous ne trouveriez justemepts la réponse a votre requéte ...
avant de déranger le webmestre pour rien!

kkkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkhkkhkkhkkkkkkkhkkkk

Le coupe-feu (firewall):

Un coupe-feu (firewall en anglais) contribue & bloger les accés non autorisés a votre
ordinateur. C'est en fait une excellente mesure paowontrer les pirates informatiques et
les tentatives d'intrusion. Toutes les données ertvotre ordinateur et Internet passe par
une zone contrdlée. A ne pas confondre avec un awtius, il arrive par contre souvent
gu'un logiciel anti-virus comprenne aussi un coupéeu - l'anti-virus sera alors beaucoup
plus dispendieux a l'achat.

Le coupe-feu peut-étre configuré de facon a n'auttser que quelques applications a
envoyer ou recevoir des données de sources extérgsl Si une application n'est pas
cochée "autorisée” dans votre configuration, chaquéois que vous voudrez ouvrir celle-
ci, une fenétre s'ouvrira pour vous demander si vasiaccepter de laisser cette application
passer le mur coupe-feu. D'autres programmes, commeotre anti-virus par exemple,
devront obligatoirement étre autorisés a passer leur.

Un coupe-feu peut aussi générer des rapports indigumt les tentatives d'intrusion dans
votre ordinateur, notamment en vous indiquant I'adresse IP du mal intentionné.

Il existe quelques logiciels "coupe-feu" a téléchger gratuitement sur internet.
Zonalarm demeure un des meilleurs offerts gratuiterant. De plus, il est facile a
configurer.
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Le coupe-feu est un peu un complément a l'anti-visl mais, a mon avis, n'est pas
absolument nécessaire pour le simple internaute quie se contente que de naviguer sur
le web. Par contre, ceux qui possedent des sitegdmet, des documents confidentiels,
et/ou une connexion haute vitesse ... devraientseinir d'un coupe-feu.

Voici un lien via lequel vous pourrez télécharger atuitement Zonalarm
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Les publicités intempestives:

Qui osera avouer que les bandeaux publicitaires n#orripile pas? Nous avons tous un
jour ou l'autre été confrontés a ne pas étre capablde fermer une fenétre publicitaire
car elle se réaffichait aussit6t ...

Pourtant, ces bandeaux publicitaires ont une raisom'étre ... tout comme les pubs a la
télé. Tant qu'il y aura du commerce électronique,liy aura de la pub .... électronique ...
c'est du marketing et des gens paient pour ces baiénes de publicité.

Sur les sites Web (le mien en est un bon exemplé&, publicité permet la gratuité de
I'hébergement. Un site Web de l'envergure de celwi colterait plusieurs dollars pour
un hébergement sans publicité. Or, il faut comprengk qu'un site personnel n'est en fait
gu'un hobby et ne rapporte rien monétairement a sorconcepteur. Il est donc facile de
comprendre qu'en investissant déja plusieurs heurea l'entretien et la mise a jour du
site, le webmestre n'a pas toujours envie de défrayles colts d'un hébergement payant.

Dites-vous bien aussi que ne serait-ce qu'en maug@md envers les promoteurs
publicitaires, vous leurs ferez, par le fait méme...la meilleure publicité et c'est leur but!

Comme je I'ai déja expliqué plus haut dans ces trig; la meilleure fagcon de ne pas trop
"souffrir" de ces publicités intempestives qui se éaffichent sans cesse est de plutét
"descendre" le bandeau de publicité en attente sula barre de tache plutét que de le
fermer. Si vous le fermez, il ré ouvrira a la premére occasion, tandis qu'en attente sur la
barre de tache, il sera reconnu comme déja "ouvert" On enverra une fenétre "en

attente" en cliquant sur le petit trait suivant (le premier carré):

A noter qu'il existe différents programmes gratuits pour empécher les fenétres
publicitaires ("pop-ups" en anglais) mais parmi tous ceux que j'ai testés, aucun ne s'est
avéreé vraiment efficace et le programme était touaussi dérangeant que la publicité elle-
méme.
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Bien désinstaller toutes les composantes d'un progmme:

Vous en avez assez d'un programme et vous désirez supprimer complétement de
votre ordinateur? C'est assez simple mais bien dggns pensent a tort qu'en supprimant
le raccourci du programme sur le bureau, ils suppmeront aussi le programme au
complet.
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La premiére chose a faire est d'ouvrir le programme en faisant "démarrer"
"programmes” et "le nom de votre programme". Si juste en dessous du titre du
programme, il existe un onglet "désinstallation”, | suffit alors de I'ouvrir et de suivre les
etapes de désinstallation.

Si tel n'est pas le cas, il faut alors passer pae Ipanneau de configuration, comme ceci:
"démarrer" “"parametres” “"panneau de configuration” et choisir [licbne
"ajout/suppression de programmes". Une fois la fente d'ajout/suppression de
programmes ouverte, il vous faudra trouver le nom d programme a désinstaller, par
exemple "Norton Anti-virus" et de cliquer ensuite ur le bouton "ajouter/supprimer”.

Il arrivera parfois qu'une fois la désinstallation terminée, un message vous dira qu'il

reste certaines composantes a désinstaller manuefient et méme si ce message
n‘apparait pas, voici la procédure a suivre afin ctre bien certain que tout a

completement été désinstallé:

"démarrer” "rechercher" "des fichiers ou des dossiers" et dans la case "rechercher les
fichiers", inscrire le nom du programme (un seul ma suffit). Dans le cas de "Norton
Anti-virus" par exemple, on écrirait simplement Norton et on cliquerait sur

"rechercher”. Ainsi, si Windows trouve des fichiers restants portant ce nom, il les
affichera et il ne vous suffira que de les supprinteen étant certain qu'ils appartiennent

bien au programme que vous venez de désinstaller.
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Chapitre 9

Virus ou canular?

Vous avez slrement tous recu un jour ou l'autre, demessages donnant une information
supposément intéressante et demandant de la rediffer a toutes vos connaissances. Ces
messages concernent souvent:

- un nouveau virus qui vient d'étre découvert
- une cause humanitaire
- un moyen simple et rapide de gagner de l'argent

Or, il ne faut surtout pas faire suivre ces messageavant d'en avoir vérifié la véracité.
La quasi-totalité des ces messages sont des plaisaies.

Dans le cas des annonces de virus, il s'agit souvéfun canular. Les vrais virus existent,
c'est bien vrai et il faut s'en protéger. Il est cgendant préférable de se fier a des
messages en provenance de sites spécialisés danvilels, comme Secuser.conveir la
page 5 des trucs informatiquelplutét qu'a des messages fantaisistes venant d'oe sait
ou.

Pour vous donner une idée, un canular circule depsibon moment a I'effet qu'un fichier
contaminé pourrait étre caché sur votre disque duret programmé pour attaquer plus
tard. On vous demande alors d'effectuer une rechehe et si vous trouvez un petit icone
représenté par un petit ourson, c'est que votre oidest infecté. On vous demande de
supprimer l'icéne, or, ce fichier est nécessaire abon fonctionnement de Windows et
n'est pas du tout un virus. Si vous le supprimez| vous faudra le réinstaller.

Les vrais virus:

Un vrai virus est toujours un programme, ou un moreau de programme caché a

I'intérieur d'un autre et qui doit absolument étre exécuté pour exercer son action

malfaisante. Un virus peut-étre véhiculé par des nesages Internet et est généralement
attaché a une piece jointe. Si vous recevez un magse avec une piéce attachée et que
VOUus en ignorez la provenance, il est plus sage e pas l'ouvrir.

Les virus peuvent aussi étre attrapés en télécharget des fichiers directement
d'internet. Ainsi, tous jeux, fichiers musicaux, et. devraient préalablement étre scannés
avec votre anti-virus avant de les exécuter.

Un virus peut aussi se transmettre d'un ordinateura un autre par une disquette
contaminée. Il n'y a pas de virus sur les CD-Rom.

Le meilleur moyen pour ne pas voir votre ordi infeté par un virus, reste bien sir de
tenir votre anti-virus a jour et de ne faire confiance qu'aux gens que vous connaissez.

Texte enrichi (html)?
C'est vrai que c'est tres tentant d'envoyer un mesge de présentation soignée, avec
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plusieurs polices de caracteres, plusieurs taillesy des couleurs, etc. C'est ce qu'on
appelle du texte "enrichi"ou "en html". De nombreux logiciels ont des fonctions
permettant I'enrichissement typographique des mesg@s comme Outlook Express par
exemple. D'autres comme Hotmail n‘ont pas ces forions.

Comme tous ne possédent pas le méme systeme de agse, il est préférable de
vérifier quel systeme de messagerie le destinatairgilise et s'il est capable de lire du
texte enrichi. Sinon, il ne pourra lire le messaggue vous enverrez. A ce moment, il faut
plutbt lui écrire en "texte brut".

Par exemple, si vous insérez une image dans le cerge votre message et que le
destinataire n'a pas la fonction de texte "enrichi" ou "html", il pourra voir parfois
I'image mais ne pourra pas l'enregistrer si elle st pas en piéce jointe. Si vous ne vous
limitez pas a la police d'écriture Times New Romamu si vous grossissez les caractéres,
il se peut que votre message soit illisible par aglqui le recevra.
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Les logiciels espions (spyware):

C'est quoi des "spyware"? En francais, cela signié un espion caché a l'intérieur de
programmes et qui vous suit a la trace sur Internetsans que vous le sachiez. Un des plus
courants est Webhancer.

Ces logiciels espions récupérent des renseignemeoatsitenus dans votre ordinateur, tels
la force de votre ordi, votre version de Windows, ttméme des renseignements aussi
confidentiels que votre numéro de carte de créditCes renseignements sont ensuite
vendus a des tiers. Tout cela est fait a votre inglés que vous vous branchez a internet.

Plusieurs programmes en sont infectés:

- Comet cursor

- Gator

- Hotbar

- Kazaa

- Real Player 7

- Netscape 6.x

- Sweep

... pour ne nommer que ceux-la car la liste est tedongue et de nouveaux programmes
voient le jour tous les jours.

Mais comment savoir si de petits espions vous suillent?

Il vous suffit d'installer Ad-Aware, un logiciel fort pratique qui nettoie le disque dur de
ces génants logiciels espions. Il traque aussi E®kies qui font de la surveillance et il
épure la base de registrell est facile d'installation et facile d'utilisation.

Ad-Aware est gratuit, mais ne surveille pas l'arrivve de nouveaux espions. Il faut donc
procéder a un nettoyage manuel régulierement ou aeker la version payante du logiciel
(environ 22%). Elle s'installe dans la barre des thes et avertit l'internaute de toute
intrusion malveillante.
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Vous pouvez télécharger gratuitement une version de Ad-aware ici:
Ce logiciel n'est cependant disponible qu'en anglaimais en indiquant "ad-aware
francais” sur n'importe quel moteur de recherche, wus obtiendrez de l'aide dans cette
langue.

I existe maintenant une patch pour obtenir le logiiel en francais!
Visitez le lien suivantLien
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Connaitre son matériel:

Mon ordi c'est un quoi? Combien a-t-il de megs, deam? etc. Ce sont des questions que
VOUS VOUS posez ou qu'on vous pose lors de I'aclit matériel informatique? Et bien, il
y a un endroit ou vous pouvez trouver tout ¢a et &s simplement:

"Démarrer"

"parametres”

"panneau de configuration”
double-cliquer sur l'icbne "systeme"

Dans la fenétre qui s'ouvrira, sous l'onglet "généal", vous trouverez la marque de votre
ordi, son no. de série et le nombre de megs de rgmo). En ouvrant l'onglet
"périphériques”, vous verrez la liste détaillée deioutes les composantes de votre
ordinateur.
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Taper l'adresse au plus court:

Avec Internet Explorer, il n'est pas nécessaire dujours taper le "http", le "www" ou
le ".com".

Par exemple, vous voulez allez sur le site: httpaivw.tvhebdo.com, tapez simplement
tvhebdo et enfoncez les touches “ctrl" et "entrée'en méme temps sur votre clavier. Le
navigateur ajoutera le reste de I'adresse.
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Le disqﬂue dur:

Mo

Comme vous le savez déja, tout ordinateur posseda disque dur et parfois méme plus
gu'un. C'est en fait le principal périphérique quevotre ordinateur utilise pour stocker
des données. Plus le disque est grand, plus il poarcontenir de données. Attention, il ne
faut pas penser que le disque dur est le "moteur” @ l'ordinateur! ... c'est plutot
Windows qui fait tout tourner et il est lui méme sbcké sur votre disque dur.
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Un disque dur est composé de disques empilés lesaur les autres, soit les plateaux et
les tétes de lecture / écriture. Le nombre de pladex et de tétes de lecture / écriture varie
en fonction de la capacité du disque durAfin de faire tourner les plateaux, un petit
moteur rotatif est aussi présent.

Au-dessus et au-dessous de chaque plateau en ratatiune téte de lecture / écriture se
déplace doucement pour y lire et enregistrer des doées de fagcon magnétique.
Les tétes de lecture / écriture sont dirigées parnubras électromagnétique qui se charge
de les faire pointer au bon endroit sur le disque fan gqu'elles puissent effectuer des
opérations partout sur la surface des plateaux.

Comme la téte de lecture/écriture tourne sans artgil est alors facile de comprendre
pourquoi Windows enregistre vos données, images,cetun peu partout a la volée sur
votre disque dur, laissant des espaces vides librégoila pourquoi il vous faut faire une
défragmentation de votre disque dur de temps a aud: La défragmentation permettra
de supprimer les espaces libres non nécessaire etrggrouper vos fichiers. Ainsi, quand
vous demanderez une image ou un fichier & Windowse dernier commandera a la téte
de lecture de lire les données et elle les trouveradus rapidement. La procédure de
défragmentation a déja été décrite dans ces trucs$ wous pouvez y accéder ici a la page 1
desTrucs.

Moteur rotatif

S,

Bras electromagnétique

Tétes de lecture
[ ecriture

Plateaux

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk
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Chapitre 10

Bloc-notes ou Wordpad?

Le bloc-notes (appelé Notepad en anglais) ou Wordgasont deux éditeurs de texte
fournis avec Windows.

lls permettent de composer des textes et d'ouvrirab fichiers textes.

Bloc-notes a une capacité maximale pour éditer unchier. Si le fichier que vous tentez
d'ouvrir excéde 64 ko, Windows vous suggérera deouvrir plutét avec Wordpad. Bloc-
notes est en fait un petit traitement de texte ruainentaire. Les documents produits dans
bloc-notes porteront I'extension de fichier .txt

On accede au bloc-notes comme ceci:
"Démarrer"

"programmes"

"accessoires"

"bloc-notes"

Le bloc-notes peut s'avérer trés utile pour copieseulement le texte sur une page Web en
ignorant les images. Ainsi, si vous désirez imprinmeine recette par exemple et ménager
I'encre de votre imprimante en n'imprimant pas lesimages, vous pouvez alors copier le
texte sur la page Web et le coller dans le bloc-reg. Seul le texte se collera et vous
n‘aurez qu'a imprimer par la suite.

Wordpad est I'équivalent du Bloc-notes mais il peutraiter des fichiers plus gros et
comporte des fonctions plus complexes de traitemerde texte. Il permet certains
eléments de formatage, tels le souligné, le gragalique, etc.

Il permet d'enregistrer en format .rft (rich format text), en .doc ou .txt. Le format .rft
est beaucoup utilisé pour envoyer des fichiers tee$ par attachement au courrier
électronique ou dans tout autre situation ou I'on B connait pas le logiciel utilisé par la
personne a qui I'on remet un fichier texte. Le fornat ".rtf" est en effet reconnu par la

plupart des traitements de texte.

On accede a Wordpad par le méme chemin que pour Bloc-notes mais on ouvre plutt
I'onglet "Wordpad".

Pour une courte période, Wordpad peut trés bien remlacer votre logiciel de traitement
de texte habituel si ce dernier est en panne.
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Explorateur Windows

L'explorateur Windows est un programme de gestiondes fichiers qui permet la
navigation sur tout le systeme. De facon plus imaggon peut dire qu'il est en fait un
grand classeur dans lequel tout est soigneusemetdgseé. 1l vous fait voir tout le contenu
de votre systeme. Il est notamment trés utile loradun ménage s'impose et qu'il est
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nécessaire de supprimer des fichiers. Il permet asi la fonction "copier/glisser" pour
déplacer un fichier vers un autre. Il s'ouvre en dax volets.

Le c6té de gauche expose toute la hiérarchie dessdiers et des sous-dossiers. Le signe
"+" avant les objets indique que ces derniers conéinnent des sous-dossiers. En cliquant
sur ce signe, on fait ouvrir tous les sous-dossietl&in dossier spécifié. Les sous-dossiers
s'ouvriront directement sous le dossier lui-méme_ors qu'un ou plusieurs sous-dossiers
sont ouverts, le signe "-" apparait alors a la plae du "+".

Le c6té de droite montre par défaut le contenu de £Cependant, dés que I'on clique sur
un répertoire ou un sous répertoire du c6té gaucheous les fichiers contenu dans celui-
ci s'ouvriront de facon plus détaillée, du c6té drib.

E'l Explonng - C:%
File  Edit Wiew Tool: Help
| & Windows35 [C:)
|l Folders
@ Deszktop - 3 Drelphi 7] Parmagic
=&} My Computer (dDoc [ Program Files
..g 3% Floppy [ | Adabe [ Docview 3 Projects
=& Windows35 (L] 1 &ide [ download [ Prvnotes
B Acrobat -1 Amicale [ GIFConstuctionSet [ PAWSSetupFile
El"% i;mbread |1 Applet [ httpd [_JReal
DD .-’-‘-.iu:ll:; = 1 audio (1 Mes documents & Recycled
£ Amicale |_1 Crusion [ Msdevstd [ redist
3 CGIExpert 3 b sinpLat 3 gdvirge tnoBdy
- Applet
= PR |1 climate [ Multimedia Files 3 Samples
{1 audio )
-7 Clusion 7] coop (0 Metsurt @ sCript
-] CGIExpert | Corel (1 notepad (1 shopping cart
- climate 1 d Dirive L Novell [ 5huifit
|27 coop | D 3dkemp [ Outlack, 92 Setup 3 System Admiri
-0 Corel _1Dda (1 Perl [ temp
=27 d Drive 3 Del2iava 3 pfeditor [ training
01 e | | 5|
83 object(s] |97 4ME [Disk free space: 1.15GE) v

On y accede généralement de la méme facon que pderBloc-notes ou Worpad, en
choisissant I'onglet "Explorateur Windows". Son empacement peut cependant différer
selon la version de Windows que vous possédez.
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Les papiers a lettre stationery:

Qu'est-ce que c'est? Les papiers a lettre "statiomg" sont en fait des papiers a lettre,
généralement congus pour Outlook. lls ont pratiquerant toujours un fichier midi
incorporé, ils sont déroulants sur le c6té ou anin® et magnifiques. Vous
impressionnerez vos correspondants c'est sir maidtention, tous ne peuvent voir ces
papiers dans leur intégralité. Le systeme de meggarie du destinataire doit accepter les
fichiers .html.
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lls s'utilisent cependant un peu différemment des wres papiers a lettre. Une fois le
mode d'emploi bien compris, vous les utiliserez sarmprobléme.

Ces papiers sont toujours en format .zip. Il faut dnc utiliser un extracteur de fichiers
tel Winzip pour les "dézipper".

Premiérement, pour vous faciliter la tdche, créezeaus un dossier spécialement pour ces
papiers.

- Allez sur le bureau et cliquez avec le clic droile la souris n'importe ou dans le vide
- Sélectionnez "nouveau" et ensuite "dossier"
-Renommez-le comme ceci: Papiers Stationery

Enregistrez ensuite un papier stationery de votrelwix dans le dossier que vous venez de
créer. Vous en trouverez en cliquant sur ce lien:

http:/[tomandapril. www3.50megs.com/welcome.htm

Ouvrez votre dossier contenant le papier enregistrét double-cliquez sur ce dernier.
Winzip le décompressera automatiquement et I'envear dans:C:\Program files\Common
Files\Microsoft Shared\Stationery . Fermez ensuit&a fenétre.

Ouvrez Outlook et au lieu de cliquer sur "nouveau nessage”, cliquez plutbt sur la petite
fleche noire pointant vers le bas. Dans le menu, oisissez ensuite "sélectionner le papier
a lettre". Dans la fenétre qui s'ouvrira, avec lapetite fleche a c6té de "rechercher
dans", allez chercher votre papier dans C:\ProgramFiles\Common Files\Microsoft
Shared\Stationery\le nom de votre papier et le touest joué!

En indiquant "stationery" sur les moteurs de recherche, vous découvrirez tout plein de
sites offrant ce genre de papiers.
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La disquette:

La disquette est une rondelle de plastique souplegverte de particules d'oxyde de fer
dont l'orientation variable permet d'enregistrer des informations pour une durée de
guelques années__au _maximum Généralement, les disquettes utilisées pour nos
ordinateurs peuvent stocker 1.44 Mo. Tout comme ldisque dur qui s'appelle C:, la
disquette s'appelle A:

Fait & noter, la disquette est ce que l'ordinateuwa lire en premier lorsqu'on Il'allume.

Ainsi, si vous avez oublié une disquette dans votréecteur et que vous fermez
I'ordinateur, en le ré ouvrant Windows ira tout de suite lire la disquette et il se peut que
VOous ne voyiez qu'un écran tout noir. Retirez alorsla disquette et redémarrer
I'ordinateur.

Contrairement au Cd-rom par lequel il est impossibé d'attraper un virus, une disquette
insérée dans un ordinateur infecté ramassera le uis a coup sar!
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Pour enregistrer quelque chose sur une disquetteien de plus simple. Insérer une
disquette vierge dans votre lecteur et ouvrez le dament a enregistrer. Choisissez
ensuite "fichier" "enregistrer sous" "disquette 3 1/2 A:". Le document orignal restera

sur votre disque dur et une copie s'en ira sur laidquette.
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Des messages bien orthographies:

Un message bien écrit et bien orthographié, ¢ca si inieux, ¢ca va de soi. Mais comme
tous n'ont pas recu la méme instruction et comme ldangue francaise est trés
compliquée, voila pourquoi il vaut mieux apprendrea se servir du correcteur.

Il'y en a un de fourni généralement avec chaque d¢sne de messagerie. A vous de
trouver ou il se cache mais voici la procédure avedutlook Express:

Cliquez sur l'onglet "outils" et ensuite sur "options". Dans la fenétre qui ouvrira,
choisissez "orthographe”. En dessous de "parametrésochez les deux premiéres cases.
Sous "lors d'une vérification de I'orthographe, toyours ignorer:" - cochez les deux
dernieres cases. Vous vous imaginez bien qu'il séranal vu de corriger le message recu
et de le retourner ensuite corrigé a son expéditelr

Maintenant, chaque fois que vous taperez du textsj vous faites une erreur de frappe ou
d'orthographe, Windows vous suggeérera un mot corrdement orthographié. Attention!
il ne corrige pas les erreurs grammaticales (accordes verbes, etc.) et il lui arrive d'étre
idiot parfois! Par exemple, il vous dira qu'il y aune erreur si vous écrivez le mot "oeuf”,
méme s'il est bien orthographié! Allez savoir pourgoi!

Peu importe, le correcteur d'orthographe peut aidera diminuer les fautes de beaucoup
pour une personne ... qui en fait beaucoup ...
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Chapitre 11

Polices d'écriture (Fonts):

Premierement, il faut savoir que ces polices vienneavec Windows et tout dépendant de
notre version de Windows, nous ne possédons pas soles mémes polices. C'est pour
cette raison que nous recevons parfois des messagesits en tres gros caractéres, en
Times New Roman.

Si I'expéditeur a utilisé une police qui n'est paicluse dans les polices du destinataire,
ce dernier recevra, par défaut, tout le texte en "imes New Roman" mais avec la

grosseur des caractéres choisie par le destinatairBar exemple, vous utilisez la police

"Amaze" en taille 24 pour m'écrire et moi, je ne p@séde pas cette police ... je recevrai
alors le texte en "Times New Roman" mais en taill@4, ce qui est trop gros pour cette

police.

N'oubliez pas que la Nétiquette indique qu'utiliserune tres grande taille de police
signifie que le signataire du texte ... est FACHE!

Donc, le plus facile, lorsque nous écrivons a quelgin et que nous ne savons pas s'il
posséde la méme version de Windows que nous, il gséférable d'utiliser les polices

"Times New Roman" ou "Arial", toutes deux communes a toutes les versions de
Windows.

Par contre, il est possible de télécharger gratuiteent des polices a partir d'internet.
Pour ce faire, il suffit d'indiquer "fonts” sur n'i mporte quel moteur de recherche. A
retenir: il faut absolument enregistrer les polices téléchgées dans C:/Windows/Fonts.

Il est aussi possible de transférer une police engee jointe. Ainsi, si vous voulez faire
parvenir une de vos polices favorites a un de voomespondants, il suffit d'ouvrir
I'Explorateur Windows. Ensuite, ouvrez C:/Windows/Fonts. Double-cliquez sur la
chemise "Fonts" afin de voir tout son contenu. Sétgionnez la police de votre choix et
faites "édition" "copier"(il est impossible d'utili ser le clic droit de la souris pour copier).
Allez ensuite "coller” sur le bureau.

Ouvrez un nouveau message et insérer la police eie¢ge jointe a partir du Bureau. Vous
pouvez ensuite supprimer l'icbne sur le Bureau, c& une copie.
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Opérer les imprimantes a jet d'encre a moindre codt

Vous imprimez beaucoup? Si vous possédez un modaksez récent d'imprimante, il est
possible de configurer celle-ci afin d'économiser e l'encre. Dans "Qualité

d'impression”, configurez le mode "Brouillon”, ou " Econo” pour certains modéles. Les
copies imprimées seront un peu plus pales mais passez pour déranger si le texte n'est
pas trop important. Si vous avez a imprimer quelqe chose de plus formel, vous

bY

n'aurez qu'a remettre la configuration de I'impresson a "Qualité Supérieure".
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Changer les couleurs de Windows:

Il est possible de changer les couleurs par défade Windows. Vous pouvez choisir une
couleur de votre choix pour toutes les fenétres d&/indows ainsi que pour le texte qui y

est inscrit. Un peu de changement, ¢ca ne fait pate mal a personne et vous pouvez
revenir a vos couleurs actuelles a tout moment.

"Démarrer" - "parametres” - "panneau de configurati on".

Dans la fenétre qui s'ouvre, double-cliquez sur kibne "affichage". Cliquez ensuite sur
I'onglet "apparence".

Vous verrez alors apparaitre 3 fenétres de Windows:

- fenétre active

- fenétre inactive

- boite de message

Tour a tour, en cliqguant dans la couleur de chacunevous pourrez modifier I'apparence
de celle sélectionnée. En utilisant le menu déroulade "modéle", vous pourrez choisir
une nouvelle couleur. Ensuite, vous pouvez choidia police et la taille des caracteres.
Quand vous avez fini avec une fenétre, passez autee et lorsque tout est a votre go(t,
vous cliquez simplement sur "appliquer”. Essayez lpisieurs couleurs avant d'arréter
votre choix ... il est impossible de supprimer deshoses ou de "méler” votre ordinateur
en utilisant cette option!
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Extensions d'adresses électroniques:

Comme chacun le sait, chaque usager inscrit aupr&bun serveur ou d'un fournisseur
relié a Internet se voit attribuer une adresse élémnique personnelle. Mais comment
est "construite” l'adresse électronique?

guymarc@sympatico.ca

La premiére partie de l'adresse est toujours condtiée du nom de l'usager ou d'un
pseudo qu'il s'est donné.

La deuxieme partie est le symbole @ que I'on appell*arobas”, "a commercial" ou
encore, "signe at". L'insertion de ce symbole dansune adresse nous permet de
distinguer le nom de l'usager du nom du serveur qul' utilise et bien entendu, de savoir
au premier coup d'oeil, qu'il s'agit d'une adresselectronique.

La troisieme partie est le nom du serveur ou du sauréseau. Elle désigne en fait
I'ordinateur qui doit redistribuer le courrier a ses abonnés. Tous les abonnés au méme
serveur ont cette méme partie dans leur adresse. @& derniére partie doit inclure
€galement ce que I'on nomme l'extension.

Il existe deux sortes d'extensions pour les adressélectroniques:

- celles qui indiquent le lieu géographique du seeur
- celles relatives a un secteur d'activité
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Voici quelques exemples, en rapport avec le lieu ggraphique:

.qc.ca - Québec

.ca - Canada

fr - France

.ch - Suisse

.Uk - Grande-Bretagne
.au - Australie

.ma - Maroc

Etc...

Voici quelques exemples, en rapport avec le sectediactivite:

.com - entreprise commerciale
.edu - établissement éducatif
.0rg - organisme sans but lucratif
.net - ordinateur héte du réseau
.gov - agence gouvernementale
.mil - appareil militaire

Etc...
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Bande passante:

Depuis un certain temps, plusieurs fournisseurs l@rnet surveillent si vous n'utilisez pas
trop de bande passante et chargent des frais suppiéntaires si vous excédez celle-ci.
Mais qu'est-ce que la bande passante exactement?

En pratique, ce terme désigne le débit d'une lignde transmission. Ce débit est calculé
en quantité de données susceptibles de transiter ipaette ligne en un temps donné et
généralement calculé en secondes. Pour imager un upecomparons la voie de
transmission a un tuyau. La bande passante correspd au diameétre du tuyau. Plus elle
est large, plus elle laissera passer un volume impant d'informations.

Plus la bande passante est importante, plus elle mpeettra la transmission et le
téléchargement de quantité de gros fichiers de mugie et de vidéo. Elle donnera aussi
plus de satisfaction aux amateurs de jeux en lign®onc plus vous téléchargez, recevez
par email ou transférez des fichiers volumineux, pis vous utilisez de bande passante.
Par exemple, un simple courriel en texte prendra maos de bande passante que si vous y
joignez une photo de famille.

Le fournisseur établira généralement une politiquepour l'utilisation de la bande
passante. Par exemple, mon fournisseur a moi autgg 5 Go en amont et 5 Go en aval
sur une base mensuelle sans que des frais supplénages soient chargés(amont et aval
sont les termes pour désigner ce qui entre et cesgut par la bande passante).

Pourquoi les fournisseurs commencent-ils de plus guius a limiter la bande passante?

C'est simple et facile a comprendre. La bande passte est en fait le trafic vers leurs
serveurs. Plusieurs personnes désireuses de télégje des fichiers tres volumineux,
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laissaient leur ordinateur connecté en mode de t&bBargement une nuit ou une journée
entiére, ralentissant ainsi le trafic pour les aues utilisateurs.

Voici quelques trucs pour éviter de dépasser la thapassante qui vous est allouée:

-Evitez de laisser des programmes de partage deliiers, tel que Morpheus, KazZaA,
AudioGalazy, Gnutella, BearShare, LimeWire et iMeshouverts ou actifs. lls peuvent
avoir pour conséquence d'augmenter rapidement votraiveau d'utilisation de bande
passante.

- Evaluez l'utilisation des stations radiophoniquessur Internet puisqu'elles utilisent un
flux continu de bande passante.

-Avant d'envoyer des fichiers par courriel, comprimez-les a l'aide d'un logiciel comme
WinZip.

-Evitez d'utiliser de longues signatures de courrie

-Augmentez la taille de la mémoire cache de votreamigateur. Votre ordinateur ouvrira
une plus grande quantité des fichiers dont il a begn a partir de son disque dur plutdt
gue dans Internet. Cela vous permet de réduire vo&r utilisation de la bande passante et
de gagner du temps!

-Avisez vos amis (es) de ne pas vous transférer fighiers trop volumineux ou demandez
leurs de les compresser.

Il ne faut pas non plus s'affoler. En faisant un uagge normal de votre service Internet, il

est difficile de dépasser la limite imposée pour Inande passante. Cela risque d'affecter
plutbt les grands amateurs de fichiers MP3 ou de tpciels complets offerts gratuitement

sur certains programmes de partage de fichiers.
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MSN et Hotmalil:

Ce service gratuit vous permet de disposer d'unedeesse électronique gratuite,
accessible dans le monde entier, quels que soiendtre mode de connexion, votre
fournisseur d'accés a Internet et la configuratiordu micro ordinateur depuis lequel vous
VOuSs connectez.

Votre adresse de messagerie Hotmail vous permet tré joignable partout dans le
monde : pour lire vos messages personnels, il vossffit d'avoir accés a un ordinateur
connecté a Internet Hotmail propose aussi une fationnalité "POP Mail" qui vous
permet de recevoir sur votre boite de messagerie kvail les messages envoyes a
I'adresse de messagerie hébergée par votre fourress d'accés habituel. Tout ce que
vous avez a faire pour prendre vos messages a pardiun autre ordinateur est d'ouvrir

ce lien:

http://Icl.lawl3.hotmail.passport.com/cgi-bin/login

Par le biais de ce méme lien, vous pouvez obtenaguitement une adresse hotmail.
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Vous pouvez aussi installer MSN Messenger. Ce deemivous permettra de prendre vos
messages sur votre propre ordinateur et en plus, ous permettra d'entrer des contacts,
comme VOS connaissances et amis possédant auss @wdresse hotmail. Ainsi, des
I'ouverture de MSN Messenger, vous verrez apparaig toute la liste de vos contacts
présentement connectés et ceux qui ne le sont paous pourrez clavarder (chatter)
directement avec tous ceux connectés. Vous pouvéketharger MSN a partir de ce lien.
C'est facile d'installation et d'utilisation. Suivez les instructions:

http://messenger.msn.fr/Default.asp
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Chapitre 12

Comment fermer une application plantée?

Bien que plusieurs connaissent déja cette petite tase, j'ai tout de méme choisi d'en
parler pour aider les débutants.

Bien que Windows soit trés fiable, il arrive qu'uneapplication que I'on sollicite ne
réponde plus et seme la pagaille parmi tous les aas programmes, faisant, par ce fait
méme, geler toutes les applications.

Pour forcer l'arrét d'un logiciel, il faut presser simultanément les touches
CTRL+ALT+SUPPR pour faire apparaitre un menu listant toutes les pplications
ouvertes.

Windows vous désigne généralement le logiciel quawese probleme en indiquant "pas de
réponse”. |l vous offre donc des choix et il faut lars cliquer sur "fin de tache", attendre
un moment qu'une autre fenétre (de confirmation) oure encore et cliquer sur "fin de
tache".

Evidemment, ces trois touches sont & utiliser & caturgence, dans un cas ol aucune
application ne répond plus mais encore la, il se peque vous soyez finalement obliges,
au bout du compte, de fermer votre ordinateur par ¢ bouton et le rouvrir comme vous
faites la premiére fois le matin. Windows fera alos un scan pour voir si rien n'a
endommagé votre disque dur et vaut mieux le laisséaire jusqu'au bout.
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Les smileys:

Il vous arrive de recevoir des courriels avec de dtes de petits caractéres comme celui-
ci: :-) et dont vous ignorez complétement la significatich Et bien, voici venu le temps
d'apprendre a reconnaitre quelgques smileys!

Les smileys ont en fait été inventés pour le clavdage (chat). Certaines salles de
clavardage n'autorisent pas les insertions d'imagessouvent utilisées pour démontrer
une émotion a notre interlocuteur. Les smileys sontdonc de petits caractéres faits a
partir du clavier et permettant a la personne a quvous écrivez de connaitre un peu
plus vos sentiments. Si vous regardez bien ce pestniley :-) qui signifie "rire ou
humour” vous remarquerez qu'en fait ce sont deux yex, un nez et un large sourire.

Ainsi pour démontrer a une personne que vous trouweca drole, vous pourriez insérer
ce petit smiley a la fin de votre phrase. Voici gugques smileys a titre d'exemple.

:-i Demi-sourire

:-) Rire ou Humour
:-))) Rires

:-):-):-) Eclats de rires
:-s Etonnement
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=:0 Surprise

>:-0 Grande surprise

:*) Plaisantin

:-< Seul , délaissé

:/) Sans plaisanter

-0 Oh Il

.-/ Sceptique

-] No comment !

..-| Sérieux

(:-( Trés triste

:-X Petit baiser

(:-$ Malade

=:0 Surprise

:-# Censuré

:~i Fumer

:-) Fumer et Sourire

/i Interdit de Fumer

>@%&%$%& Vous comprenez ce que cela signifie
:-( Pas content ! Faché

<:-O Grande surprise

<:-) ? stupide

%-) Lunettes cassées

8-) Lunettes

|:( Messages au petit matin

:-> |'interlocuteur ricane

(-: l'interlocuteur est un gaucher

:-% l'interlocuteur est un barbu

-2 l'interlocuteur est un mutant

P-) L'interlocuteur est un pirate

>:-{ L'interlocuteur est un vampire
>=|:-)= L'interlocuteur est I'oncle Sam
><:>== L'interlocuteur est un dindon
(-) L'interlocuteur devrait aller chez le coiffeur
:-D L'interlocuteur est un bavard

||*( Poignée de main offerte

> ||*( Poignée de main acceptée

< || *) Poignée de main refusée

Comment retrouver I'Url d'un site visité avec Netsape:

Il'y a quelques jours, vous avez visité un site quous plaisait et vous avez omis de
I'ajouter a vos signets? Vous utilisez Netscape Nigator comme navigateur? Rien de
plus simple! Tapez: "about:globalhistory" sans les guillemetgians la barre d'adresse
et appuyez sur "entrée". Ce navigateur vous listea I'ensemble des pages Web
consultées et classées par date. Retrouvez votrmenlj cliquer.
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Chapitre 13

Hotbar:

Hotbar est un petit logiciel que l'on peut téléchager gratuitement et qui permet
d'installer un petit fond d'écran de notre choix dans la barre de navigation de Netscape
ou de Explorer. Il utilise tres peu de ressourcesystemes. Pourquoi ne pas l'essayer
alors? POUR UN TAS DE BONNES RAISONS!

Premierement, Hotbar est un logiciel-espion. Si ws avez oublié ce que c'est un logiciel-
espion, référez-vous a cette partie du site ou jen fais mention:
http://membres.lycos.frivpaille/trucs-informatiqgues9.html

Une fois ce petit logiciel installé, vous verrez ldiste de vos problemes s'allonger et
prenez-en ma parole, il n'est pas du tout facile dee débarrasser d'Hotbar! On n'envoie
pas ce petit logiciel facilement a la poubelle, vausaurez me le dire ...

Le meilleur moyen de ne pas se faire prendre est de jamais l'installer!

Si par contre, vous l'avez déja fait et que vous ogtatez des choses de ce genre:

- votre messagerie Outlook est toute déconfiguréet ehaque fois que vous tentez
d'utiliser un papier a lettre autre qu'un fond four ni par Hotbar, les destinataires ne les

voient pas.

- lorsque vous tentez de télécharger de nouveauxnits ou de nouveaux gifts sur Hotbar,
vous ne finissez plus d'attendre le chargement desages et tres peu de fonds vous seront
offerts gratuitement.

- votre navigation n'est plus la méme. Vous ouvredes pages web et tout change de place
a la vistesse de I'éclair pour finalement obtenir me page noire avec la mention
"terminé"...

ET BIEN, IL FAUT VITE DESINSTALLER HOTBAR!

Par contre, il faut suivre une petite marche a suire un petit peu spéciale car méme si
Vous passez par "ajout/suppression de programmes'Hotbar ne sera pas désinstallé
correctement.

Enregistrez le fichier .exe ci-dessous (certifié sa virus!) et exécutez-le en suivant les
indications:

Désinstaller correctement Hotbar:

Une fois la désinstallation complétée avec succdsfaut reconfigurer votre Outlook de fagon a
pouvoir utiliser des papiers autres que ceux de Hbar. Faites comme ceci:
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"outils" "options" "paramétres" "envois"
Cliquez ensuite sur le premier onglet "parametres tml" et cochez le case vis-a-vis: "envoyer des
images avec les messages" - cliquez sur ok et asdie, redémarrez votre ordinateur.

Aprés cela, comme Hotbar est un logiciel-espion, Berait peut-étre bon de vérifier si des
spywares n'ont pas été installés sur votre ordi emous référant au lien menant vers la page 9 des
Trucs Informatiques mentionné ci haut.
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Comment voir les papiers a lettre avec Hotmail?

Votre correspondant a pris la peine d'inclure un bau papier a lettre dans le message
gu'il vous a adressé sur Hotmail et vous ne le voyeas, c'est dommage!

Pourtant, il y a deux fagons bien simples de remésli a ce probléme.

La premiere est de configurer votre messagerie Outbk de facon a y recevoir vos
messages Hotmail. Cette procédure est expliqguée stette page:

L'autre facon est une petite configuration dans Hanail directement.

Vous ouvrez "options" et "parameétres de courrier”. Placez ensuite le point vis-a-vis
"avancée" et cliquez sur "ok".

Vos messages vont alors arriver dans votre boite déception tout a fait comme avant,
c'est-a-dire sans le papier a lettre. Il ne vous §fira alors que de cliquer sur "content-
type text.html" qui apparaitra dans le haut d'un grand rectangle contenant le message.
Une page ouvrira alors avec le message ... et s@pjer a lettre.
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Incrédimaiil:

Incrédimail est un logiciel de courrier offert gratuitement sur internet.
Il est de plus en plus utilisé car il permet facilment:

- animations

- sons et effets 3D

- notifications de courrier

- insertion de smileys animés
- signhatures manuscrites

- messages vocaux

- papiers a lettre inclus

De plus, les messages envoyés a partir de ce lagigieuvent étre lus par la plupart des
destinataires, peu importe leur service de messager

De plus en plus de sites offrent aussi des papiesslettre spécialement concus pour
Incredimail.
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Fait a noter cependant, si vous utilisez déja Outtik et que vous ne le supprimez pas de
votre ordi tout en installant Incredimail, le premier logiciel de messagerie que vous
ouvrirez sera celui-la qui laissera entrer tous vosmessages. Ainsi, Si vous ouvrez
Incredimail en premier, les messages que vous recex avec ce systeme ne pourront pas
étre visualisés a partir de Outlook.

A mon humble avis, ce petit logiciel trés amusantt @erformant peut-étre trés apprécié
des utilisateurs Hotmail, car ce systeme n'offre ma beaucoup de possibilités pour
enjoliver vos messages.

Par contre, les internautes utilisant déja Outlooket sachant bien le configurer, ne
trouveront pas grand intérét a changer de servicee@lmessagerie.

Outlook permet tout ce qu'offre Incredimail et mémeplus. De plus, c'est le logiciel de

messagerie le plus utilisé car c'est un produit Miosoft offert avec Internet Explorer. II
ne suffit que de savoir bien s'en servir!

Télécharger gratuitement Incredimail
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Les fonctions de la souris:

Pointer, cliquer, copier, coller, glisser, renommersupprimer .... Ce qu'elle en fait des
choses cette toute petite souris! Mais connaisseaus bien toutes ses fonctions?

Comme vous l'avez slrement déja remarqué, le pointe change selon I'utilisation que
vous faites de votre souris. Voici les formes ledys usuelles que peut prendre votre
pointeur de souris:

[% Sélection normale.

.Occupé - tant que le sablier est présent, il fagttendre et ne pas cliquer.

%EWindows travaille en arriére-plan - il faut attendre.

["}-'?Aide a la sélection - lorsque le pointeur montre ¢& image, c'est qu'il y a de l'aide
disponible a cet endroit.
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B Sélection de texte - vous le reconnaissez? C'estflame que prend le
pointeur lorsque vous vous sélectionnez (mettre esurbrillance) du texte.

®Indisponible - le logiciel que vous utilisez ne pmet pas l'utilisation de la souris a
cet endroit.

! Redimensionnement vertical - pour redimensionner ua image ou un tableau a la
verticale. Vous placez votre pointeur de souris déacon a obtenir cette fleche et vous
glissez (en maintenant le clic enfoncé) ensuite fEcon a agrandir ou rapetisser l'image
ou le tableau.

7 Redimensionnement horizontal - méme chose mais'kdrizontale.
" Redimensionnement diagonal - de gauche a droite

v Redimensionnement diagonal - de droite a gauche

F

e Déplacer

A noter: Pour les 5 derniers items, il faut tenir le clic guche de la souris enfoncé en
faisant I'opération.

Les opérations de la souris:

Un seul clic:

Permet de sélectionner un élément, lequel deviem surbrillance (en appuyant en méme
temps sur la touche "Ctrl" et sur le clic gauche da souris, on peut sélectionner plus d'un
objet a la fois)

Permet d'activer les icones de la barre d'outils @é du menu "démarrer"”)

Permet I'ouverture de liens et la fermeture de fertées

Un double-clic: deux pressions successives sur legauche

Permet de poser une action comme ouvrir un programm ou afficher les contenus des
documents, ressources, disques et dossiers. Un ep@mbien simple: il faut double-
cliquer pour faire voir le contenu de la corbeille.

Un clic et un autre clic:

Permet de renommer un dossier ou un fichier. Par emple, vous cliquez avec le clic
gauche une fois sur l'icone d'un dossier (sur le lvaau) que vous désirez renommer, vous
relachez et vous cliquez a nouveau. Le nom du dosssdeviendra en surbrillance et vous
pourrez taper un nouveau nom qui écrasera automatigement celui présent.

Un clic pour sélectionner:

67



On sélectionne du texte en cliguant au début du téxa étre sélectionné, en maintenant le
bouton gauche enfoncé et en le relachant a la firudexte sélectionné . Une fois le texte
sélectionné, on peut le supprimer, le copier ou leouper. Pour supprimer, utilisez la

touche du clavier, c'est plus simple. Pour copiertout en laissant le texte sélectionné,
faites "édition" "copier". Le texte sélectionné redera a son emplacement original et
vous pourrez aller coller le texte a un autre endrib. Pour couper, tout en laissant le texte
sélectionné aussi, faites "édition" "couper". Le tete s'enlévera de son emplacement
original et vous pourrez le coller ailleurs. La méne procédure sert aussi pour les images.

Un clic pour glisser et déplacer:

Pour déplacer un élément vers une autre destinationl suffit de le faire glisser. Par
exemple, un ficher nommé "fleur.gif" est sur votreBureau et vous voudriez le déplacer
vers "Mes documents”, cliquez sur I'élément a dépleer avec le clic gauche et maintenez-
le enfoncé. Faites glisser la souris jusque sur tdaemise "Mes documents” puis relachez.

Un clic droit;

Le clic droit permet a peu pres les mémes fonctienque ceux de la barre des opérations
completement en haut de toutes fenétres qu'ouvre \Wilows.

Vous cliquez une seule fois sur le clic droit de Isouris et un menu contextuel apparait
avec plusieurs choix d'opérations. A vous de choisi

Ajustement de votre souris:

Il est possible de configurer votre souris a votrgoQt. Vous pourrez ainsi la rendre plus
ou moins sensible, la configurer pour droitier ou gucher, etc."Démarrer" -
Parametres” "panneau de configuration” Double-cliquer sur l'icbne "souris"
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Ecutons | F"u:uinteurs-l Optionz du poinkeur I

— Configuration du baouton

T Gaucher

Bouton gauche B outon drait ;

- Sélection normale - Menu contestuel
- Déplacement normal - Déplacement spécial

—Witezze du double-clic

Lente J R apide

Double-cliquez sur la zane de test & "’
droite pour tester.

—Werroullage du chc

@ [T Activer le vermouillage du clic

kettez en évidence ou faites glizzer 2ans maintenir le bouton de
la zouriz. Cliquez sur le bouton de |a zouriz et maintenez-le pour
activer le verrauillage du clic. Cliquez de nowveau paur 2
dészactiver.

k. I Annuler Appliguer

de volre sours.
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Imprimer la liste de vos favoris:

Mais pourquoi faire? Et bien, par exemple, si vousvez a reformater votre ordinateur
ou si vous en achetez un nouveau, il serait bienragble de conserver tous vos liens vers
vos sites favoris sans avoir a les recopier a la ma Peut-étre aussi voulez-vous
transmettre votre liste a un autre internaute?

Simple comme bonjour! Voici:

Ouvrez Internet Explorer

Cliquez sur "fichier" et choisissez "importer et exporter” La fenétre "assistant
importation/exportation” apparaitra - cliquez sur " suivant” et choisissez "exporter les
favoris" et cliqguez a nouveau sur suivant.

Pour exporter la liste compléte, cliquez sur "favois” et ensuite sur "suivant”. Cochez
ensuite "exporter vers un fichier ou une adresse"tendiquez le chemin d'acces ou vous
désirez classer vos favoris, par exemple C:/Mes dguents. Ensuite cliquez sur

"suivant” et sur "terminer". Vous n'aurez qu'a ouvr ir le dossier ou vous avez classé vos
favoris et I'imprimer.

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkhkkhkkhkk *kkkkkhkkk

69



Imprimer la liste de vos signets:

Pour imprimer les signets de Netscape, c'est toutiasi simple.

Dans le navigateur Netscape, ouvrez "fichier" "conslter une nouvelle page" et dans le
fenétre qui ouvre, cochez "Navigator" et enfoncez €hoisir le fichier". Passez par
C:/Program Files/Netscape/Users et dans un des saépertoires, vous devriez trouver
"Bookmarks". Cliquez pour ouvrir ce sous répertoire qui s'affichera comme une page
Web et ... imprimer!
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Imprimer la configuration de votre systeme:

Afin de prévenir tous problémes si vous avez a réstaller Windows ou encore lorsque
VOUS VOous présentez au magasin pour acheter un naau périphérique ou autre, il
serait judicieux de conserver une copie imprimée de configuration de votre systéme.

Ainsi, vous saurez exactement quel matériel instalt ou acheter.
"démarrer" - "parametres" - "panneau de configurati on" et double-cliquez sur l'icbne

"systeme"”. Dans la fenétre qui ouvrira, choisissebonglet "Gestionnaire des
périphériques" et ensuite cliquez simplement surd bouton "imprimer".
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Chapitre 14

Association de fichiers:

Presque tous les programmes tournant sous Windowséent des fichiers qu'ils sont seuls
a pouvoir ouvrir. Par exemple le programme Winplotcrée des fichiers identifiables par
leurs extensions .wp2 et .wp3. Ce genre de fichime s'ouvrira avec Windows que
lorsque votre installation sera informée de ce fait

Si Windows ne reconnait pas le fichier que vous tége d'ouvrir, une boite de dialogue
s'ouvrira et "Ouvrir avec" fera son apparition. Win dows vous demandera alors que
programme vous désirez utiliser pour ouvrir ce ficher.

Il vous faudra donc associer une nouvelle extensiode fichier sous Windows. Si le
programme désiré ne se trouve pas encore dans lat&, cliquez sur le bouton "autre” et
utilisez la boite de dialogue "Ouvrir avec" pour trouver le programme. Sélectionnez-le
en cliquant une fois sur son icéne et cliquez surok". L'icbne du programme apparaitra
dans la liste des programmes connus. Cochez alorsoljours utiliser ce programme
pour ouvrir ce fichier et ainsi vous n'aurez pas aecommencer tout ¢ca avec de méme
type de fichier. Cliquez sur "ok". Le programme chasi tentera d'ouvrir le fichier que
vous avez double-cliqué en premier et a moins queows ayez choisi un mauvais
programme, le fichier s'ouvrira.

Cas particulier :

Si un fichier dat. a été recu en tant que piece joie (image), et provient d'un ordinateur
Macintosh, il est possible qu'il ait été enregistrésous un format incompatible.
Demandez alors au correspondant de réexpédier lechier sous un autre format.
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Supprimer les fichiers inutiles:

Chaque fois que vous installez un nouveau logiciell une nouvelle mise a jour ainsi que
chaque fois que vous consultez un fichier d'aideowre disque dur se retrouve avec des
fichiers inutiles qui prennent de la place pour riem et fragmentent votre disque

inutilement.

Voici la liste des extensions de ces fichiers:

.CHK: générés par scandisk, concerne les secteurs disque illisibles

.GID: générés lorsque vous consultez une aide egrie dans un programme

.BAK: générés par une mise a jour, correspond a ltacienne version du fichier avant
mise a jour

.BAD: fichiers défaillants, la plupart du temps gérerés lors de la mise a jour de la base
de registres (sous MS-DOS options SCANREG./FIX ouCRANREG/OPT)

Comment faire pour effacer ces fichiers inutiles?
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Cliquez sur le bouton "Démarrer" puis "Rechercher” et "Fichiers ou dossier" puis
validez. Une fenétre va s'ouvrir, tapez les noms dextensions de fichier que vous voulez
trouver comme ceci *.BAK *.GID etc. et en respectanun espace entre chaque extension.

Cliquez sur "Rechercher maintenant” et une fois larecherche terminée, effacez tous les
fichiers trouvés. En les sélectionnant d'un coup duche Ctrl + touche A). En regardant
en bas de cette page, vous verrez la taille totaipie ces fichiers occupent et que, par
conséquent, vous allez récu