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UN NOUVEAU RESEAU : WINDOWS SERVEUR
Cette brochure est destinée à tous les utilisateurs des ordinateurs du lycée Louise Michel (élèves, professeurs, direction et administration et autres membres du personnel). Chaque année nous la modifions pour l’améliorer et tenir compte des changements de notre équipement.
A la rentrée de septembre 2007 nous mettons en place un nouveau réseau basé sur Windows serveur. Cela va provoquer quelques changements dans les habitudes et certainement quelques problèmes de mise au point.
LE RESEAU INFORMATIQUE LOCAL du LYCEE LOUISE MICHEL

Un réseau informatique local est composé d'ordinateurs (ou postes de travail) reliés à un serveur (ou plusieurs) grâce à un câblage qui parcourt tout un établissement ou relie plusieurs établissements.

Un serveur est un ordinateur qui met des ressources (bases de données, logiciels, disques durs de grande capacité, lecteurs de CD-ROM, accès internet, messagerie, ...) à la disposition des autres postes de travail et qui assure la gestion du réseau (vérification des droits, des mots de passe ainsi que de l'acheminement des informations qui transitent par le câblage).

Le réseau informatique (partie pédagogique) du lycée dispose de trois serveurs : DURANDAL, LOUISE, MICHEL. 
Le réseau administratif facilite le suivi des dossiers des élèves et des personnels et la gestion matérielle et comptable de l’établissement. Il n’est accessible qu’aux membres du personnel autorisés.
Ces serveurs sont le support :

1. de logiciels spécifiques au réseau (gestion des connexions, des files d’attentes pour l’impression )

2. [image: image29.png]


de la base de données des utilisateurs

3. des fichiers des utilisateurs (dossiers personnels)

4. des logiciels qui peuvent être chargés sur les autres micro-ordinateurs. 

5. l’accès à des lecteurs de Cdrom, à des disques durs.

6. et de la connexion au réseau mondial Internet, par l’intermédiaire de notre serveur Internet (SLIS). 






Il est possible d'accéder au réseau et à Internet à partir de tous les postes du lycée. Tous les ordinateurs utilisent le système d’exploitation Windows XP. Mais certains logiciels sont installés sur les ordinateurs (« en local »), ils ne sont donc pas accessibles sur les autres.



Nous travaillons avec environ 300 ordinateurs connectés au réseau et à Internet. Ils sont utilisés par plus de 1100 utilisateurs qui ont tous un « compte personnel », une unité de stockage de leurs fichiers. 

Le poste d’ouvrier professionnel de maintenance informatique est assuré par 

M F. PAISLEY.

La gestion du réseau est partagée par deux enseignants 

M D. PAVY et M M. THOMAS

Le matériel mis à notre disposition représente un investissement considérable. Un tel équipement ne peut fonctionner sans un respect par tous les utilisateurs de règles de fonctionnement.

C’est pourquoi nous demandons à chacun 

· de lire et d’appliquer la charte d’utilisation que vous trouverez pages 5 et 6.

· d’utiliser cette brochure et de profiter des conseils qui s’y trouvent. (indiquez-nous d’éventuelles erreurs ou imprécisions et les compléments que vous souhaitez pour une prochaine édition).

· de nous signaler par écrit les problèmes que vous rencontrez en mettant un message dans le casier « informatique » qui se trouve avec les casiers des professeurs. Précisez bien votre nom, votre classe, votre nom de connexion

·  s’il s’agit d’un problème concernant un ordinateur, remplissez une « fiche panne » avec le numéro de la salle et du poste où le problème a été rencontré.

Vous pourrez nous contacter directement au bureau du rez-de-chaussée aux horaires indiqués.
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Merci de votre participation.

Les gestionnaires du réseau : 

F. Paisley ; D. Pavy. ; M. Thomas.

La direction : P. Le Guillou et L Mazouz
COMMENT CONNECTER son ORDINATEUR au RESEAU ?

Selon son statut au sein de l’établissement, un utilisateur a des droits spécifiques : accès à certains logiciels, accès à certains dossiers, droits de lecture, d’écriture, création d’unités logiques etc....

1. Les identifiants.
Tous les utilisateurs du réseau sont connus par le serveur à travers deux éléments caractéristiques :


le nom d’utilisateur (nom de connexion) : il s'agit du nom sous lequel le serveur vous connaît. Il est connu de tous et est composé de 

votre nom (sauf si il a plus de 10 caractères)
+ le signe _ 

+ la première lettre de votre prénom


le mot de passe : il fonctionne comme une signature qui atteste de votre identité. Vous ne devez pas le diffuser. 

Un mot de passe est attribué à chaque utilisateur en début d’année scolaire. Il comporte 6 lettres qui forment un mot facile à retenir.

2. Connecter son ordinateur

Au démarrage une petite fenêtre s’ouvre avec deux emplacements. 

[image: image3.jpg]Ouverture de session Windows

Windows

¥ . Professionnel





Saisissez votre nom de connexion ou nom d’utilisateur dans le premier emplacement 

Saisissez votre mot de passe dans le second.

Si le poste est déjà connecté au réseau et que vous souhaitez changer le nom de connexion :

Cliquez sur le bouton Démarrer. Puis sur Fermer la session « Nom_de_connexion ».



3. Eteindre l’ordinateur

Avant de partir vous avez deux solutions :

* Déconnecter l’ordinateur si une autre personne vous suit immédiatement : 

Dans le menu Démarrer cliquer sur « Fermer la session « Votre nom de connexion ».

* Arrêter l’ordinateur : 
Vous pouvez pour cela cliquer sur l’icône « Arrêt Windows XP » qui est sur le bureau. 
Vous pouvez aussi cliquer sur le menu Démarrer, puis Arrêter.
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En cas d'oubli de votre mot de passe, les administrateurs du réseau pourront vous le redonner. Faites-en la demande en laissant un message dans le casier « informatique » de la salle des professeurs ou venez le demander dans le bureau des gestionnaires de réseau. 
Que faire si : je n’arrive pas à connecter mon ordinateur sous mon nom de connexion.


Vérifier le nom de connexion et le mot de passe. (Peut-être la touche majuscule est-elle activée).


L’ordinateur essaie peut-être de vous connecter pour une session locale et non une session réseau : Cliquer sur « options » et choisissez « se connecter à LLMB93 »

LES DIFFERENTS ESPACES DE STOCKAGE

· Tout document informatique (texte, image, son) constitue un fichier. Ces fichiers peuvent être classés dans des dossiers. Les fichiers et dossiers sont stockés sur des mémoires (disquette, disque dur, CDRom etc…) qui sont organisés en unités logiques de stockage. Chaque unité est désignée par une lettre de l’alphabet.

Les unités « locales » [image: image5.jpg]# b Disquette 3% (A7)




· Quand vous travaillez sur un ordinateur, vous avez ordinairement accès à trois unités sur lesquelles vous pouvez sauvegarder (stocker, écrire), ou ouvrir (lire) des fichiers. 

L'unité A: correspond au lecteur de disquette 
L'unité C: correspond au disque dur de l'ordinateur. Les informations contenues sur C: permettent à l'ordinateur de démarrer, et de se connecter au réseau. Cette unité est, en général, cachée pour la plupart des utilisateurs du réseau du lycée. Vous n’aurez donc pas de raison de l’utiliser.

L’unité D : elle apparaît si vous connectez une clef USB à  l’ordinateur.

L’unité W : correspond au lecteur de CDRom ou de DVD.

Les unités du réseau [image: image6.jpg]= 3 Eleves$ sur Louise' (N:)




Vous pouvez accéder à des unités situées sur les serveurs. La place dont vous disposez sur ces unités est limitée : 120 Mo par élève, 300 Mo pour les enseignants. (ce « quota » tient compte de tous les fichiers que vous avez créé dans votre unité personnelle ou sur votre bureau.

l'unité P: selon votre identité (nom de connexion ), vous donne accès à une zone de stockage personnelle. 

l'unité M: c’est le dossier de votre groupe (la classe pour un élève, la discipline pour un professeur).

Les unités N: et O : donnent accès pour les professeurs aux dossiers des classes et aux dossiers « devoirs » des élèves.





· Les droits qu’un utilisateur a sur un dossier (lire, écrire) dépendent de son statut (élève, professeur, gestionnaire du réseau) et de son appartenance éventuelle à un groupe (ex : seuls les élèves de 1ère ES ont accès au dossier de groupe de cette classe, mais ils ne peuvent modifier les fichiers qui y sont déposés alors qu’un professeur de cette classe peut modifier les fichiers).
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Sur le bureau Windows vous trouvez une icône « Mes dossiers personnels ».

Votre espace de stockage est strictement personnel, vous êtes tenu comme responsable des données qui s'y trouvent, seul le dossier « Mes Devoirs » est accessible aux enseignants afin de donner et de récupérer des devoirs. 
Les sous-dossiers de « Mes dossiers personnels » :
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Mes Documents : C'est dans ce dossier que vous déposez vos documents (Lecture et écriture pour vous-même seulement) 

Mes Devoirs : C'est dans ce dossier que vous déposez vos devoirs (Lecture et écriture pour les professeurs et vous-même) 

Mes Groupes : Ce dossier contient les raccourcis vers vos groupes (Lecture seule).
Détail des dossiers du groupe classe :
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Documents en consultation : C'est dans ce dossier que vous trouverez des documents mis à votre disposition (Lecture seule) (Accès complet pour les professeurs) 

Espace d'échange : C'est dans ce dossier que vous déposez vos fichiers destinés aux élèves de votre classe ou à un professeur (Lecture et écriture pour votre groupe) (Accès complet pour les professeurs) 

Restitution de devoirs : Ce dossier est destiné à rendre vos devoirs (Lecture et écriture pour vos documents) (Accès complet pour les professeurs) (Les autres élèves ne peuvent pas accéder à vos documents).
(Les gestionnaires du réseau ont accès à ces données mais sont tenus au secret professionnel)
CHARTE D’UTILISATION 
DU RESEAU INFORMATIQUE LOCAL

Le lycée s’efforce d’offrir aux élèves, aux enseignants et à tout le personnel du lycée les meilleures conditions de travail en informatique : matériel, logiciel, réseau interne, ouverture au réseau mondial Internet, dégagement d’heures pour la maintenance, la gestion du réseau et l’animation, initiation à l’informatique en seconde, club Internet etc... 

Les responsables du réseau informatique ont essayé de le concevoir le plus “ ouvert ” possible pour faciliter son utilisation : attribution à tous d’un dossier personnel, accès à tous les logiciels pour lesquels nous avons acquis des droits d’utilisation, possibilité d’utiliser toutes les files d’attentes des imprimantes, consultation pour tous du web interne et possibilité de consultation du réseau mondial.

Mais l’ampleur de l’équipement et la complexité de sa gestion suppose de la part de chacun le respect de règles de fonctionnement.. 

Le non respect de ces règles peut nuire gravement au travail de chacun : matériel endommagé, altération de fichiers, blocage du système. Si celles-ci ne sont pas respectées, nous serons obligés de développer des systèmes de protection qui limiteront les possibilités de tous. C’est pour éviter cela que nous présentons ci-dessous certains principes impératifs et comptons sur la coopération de chaque utilisateur de l’informatique.

1 - L’informatique au lycée est 
un instrument de travail 

L’informatique peut avoir une multitude d’applications, mais, au lycée, elle est un outil de travail (moyen d’information, de formation, de communication) et non un substitut aux consoles de jeux vidéos. 

L’utilisation et encore plus l’installation de jeux sont donc totalement interdits.

2 - Respect du matériel et 
des procédures d’utilisation.

Le matériel informatique est fragile, il faut donc le manipuler avec précaution et en respectant des procédures.

Par exemple : 

· “ fermer ” correctement les logiciels que l’on utilise, 

· ne pas effacer des fichiers en dehors de ceux qui se trouvent dans son dossier personnel, ne pas modifier les attributs des fichiers, 

· déconnecter l’ordinateur du réseau lorsqu’on a fini de travailler, ne pas l’éteindre inutilement, 

· ne pas manger, fumer, utiliser de la craie, ni boire dans une salle informatique, 

· signaler tout problème rencontré à un professeur qui remplira, si nécessaire, une fiche “ panne informatique ”, 

· ne pas débrancher de périphérique sans autorisation, laisser sur place les tapis de souris.




3 - Compte et dossier personnel, 
utilisation de disquettes ou de clef USB.

Chaque utilisateur dispose d’un “ compte personnel ” sur le réseau lui donnant des droits particuliers et un dossier personnel pour la sauvegarde de son travail :

· chacun doit travailler en connectant son ordinateur au réseau sous son nom de connexion et en utilisant son mot de passe qui doit absolument rester confidentiel. Vous êtes responsable de ce qui se trouve dans votre dossier personnel. En cas de doute changez votre mot de passe.

· le dossier personnel ne sert qu’à conserver des travaux personnels ou des fichiers utiles pour son travail. 

Aucun programme exécutable 

(du type *.exe ou *.com par exemple) 

ne doit être copié dans le dossier personnel. 

· l’utilisation de disquettes ou de clef USB doit rester exceptionnel : toute disquette doit d’abord être testée à l’antivirus, elle ne doit servir qu’à une sauvegarde de secours du travail ou à un transfert de fichier avec un ordinateur extérieur. 

4 - Copie de programmes et 
incursion dans le réseau.

La loi interdit la copie de programmes (autre que les copies de sauvegardes) et l’incursion dans les systèmes informatiques : 

il est donc interdit d’amener des programmes dans le lycée, de copier ceux qui sont installés et pour lesquels nous avons acquis des licences, de chercher à modifier les installations faites sur les ordinateurs et le réseau du lycée.

5 - Utilisation des imprimantes.

L’impression d’un document ne se fait qu’avec l’accord et sous le contrôle d’un enseignant. Les utilisateurs doivent contrôler l’impression de leurs documents sur les ordinateurs pilotant leur imprimante. 

Elle doit toujours être précédée d’un aperçu avant impression pour éviter les tirages inutiles. 

Il est totalement interdit d’imprimer plusieurs exemplaires du même document.

Si cela est nécessaire, il faut recourir à la photocopieuse dont le prix de revient est environ quatre fois inférieur. 

Il est possible d’utiliser une autre imprimante que celle qui se trouve dans la salle en modifiant la file d’attente sur laquelle est connecté l’ordinateur. 

Cette possibilité ne doit être utilisée qu’en cas de besoin impératif et sous réserve de contrôler la sortie du travail sur l’imprimante concernée.

6 - L’accès à Internet.

La consultation du web du lycée (Intranet) par l’intermédiaire d’un logiciel de navigation est totalement libre, mais la consultation du réseau mondial ne doit se faire que dans le cadre d’un cours, du club Internet ou sous le contrôle d’un enseignant. Il est formellement interdit d’utiliser Internet sans l’accord d’un professeur ou d’une documentaliste.

Les documentalistes peuvent donner un droit d’accès momentané à un élève pour faire une recherche précise. 

L’utilisateur s’engage à ne consulter Internet que pour la recherche qu’il a précisée ou qui a été fixée par l’enseignant, à ne visionner ou diffuser aucun document à caractère raciste, xénophobe ou pornographique.




7 - Au CDI 

Les règles ci-dessus sont évidemment applicables. 

Les ordinateurs du CDI sont utilisés par ordre de priorité pour :

· consulter BCDI, la base documentaire du CDI.

· consulter des CDROM (exclusivement ceux qui sont prêtés par les documentalistes et qui doivent être rendus après consultation).
· consulter des logiciels de documentation : dictionnaires, encyclopédies, atlas etc..

· accéder à Internet après en avoir fait la demande et sous réserve de respect des règles d’utilisation.

· faire ou terminer un travail commencé dans une autre séance.

L’utilisation de l’imprimante du CDI doit rester exceptionnelle. Elle se fait exclusivement sous le contrôle des documentalistes et ne doit concerner que l’impression d’informations en rapport avec l’activité du CDI.

8 - Accès aux salles.

Un planning d’utilisation des salles d’informatiques est réalisé avec l’accord des enseignants concernés et affiché en salle des professeurs. Il doit être strictement respecté.

Des élèves peuvent être admis dans une salle informatique en dehors de leurs heures de cours. Mais cela ne peut se faire que sous la responsabilité d’un enseignant, ou d’un membre de la vie scolaire qui assure la surveillance.

Les enseignants s’engagent à respecter pour leur propre utilisation ces règles de fonctionnement. 

Ils informent les élèves (procédures à suivre, explications des raisons pour lesquelles ces procédures sont adoptées) et veillent au respect de ces règles par les élèves dont ils sont responsables.

Le non respect d’une de ces règles entraînera des sanctions progressives :

*  Un avertissement de l’utilisateur concerné. 

*  La réduction des droits de l’utilisateur sur le réseau (limitation de l’espace disque, de l’accès à certains logiciels)

*  La suppression du “ compte ” personnel de l’utilisateur sur le réseau.

*  L’interdiction momentanée ou totale de l’utilisation du matériel informatique.

FICHE PRATIQUE 1

Le bureau de Windows : Icônes, barre des tâches et fenêtres 

Windows est un système d’exploitation ce qui signifie qu’il est nécessaire au fonctionnement des autres logiciels conçus pour lui. Les logiciels fonctionnant sous Windows reprennent tous le même aspect - on parle d’interface graphique (fenêtres, icônes,...) - caractéristique de cet environnement. Au lycée, les ordinateurs sont équipés de Windows XP.

Le 1er écran qui s’affiche après le démarrage de Windows est appelé le bureau.
Au démarrage, Windows se décompose en 3 éléments : le fond d’écran, les icônes et la barre des tâches.
· Le fond d’écran
Il sert de “ support ” aux icônes, aux fenêtres et à la barre des tâches.

· Les icônes
Ce sont de petites images qui symbolisent le plus souvent soit un programme soit un fichier. Si on “ double clic ” sur un programme, il se charge, si on “ double clic ” sur un fichier, il se charge avec le programme auquel il est associé (qui a servi, en général, à le fabriquer).Les icônes peuvent figurer un dossier comportant d’autres icônes, dans ce cas un “ double clic ” ouvrira une fenêtre les renfermant.

Vous pouvez « poser des documents » sur le bureau que vous retrouverez au cours d’une autre session.

· Les fenêtres

Elles peuvent être agrandies, rétrécies ou réduites à l’état précèdent d’icône : 
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- pour agrandir ou rétrécir une fenêtre il suffit de placer la flèche de la souris sur un des bords de la fenêtre. Elle se transforme en              . Il suffit alors de déplacer la souris dans un sens ou un autre en appuyant sur le bouton gauche jusqu’à obtention de la taille désirée.

- Pour fermer une fenêtre, il suffit de cliquer sur [image: image10.png]


 en haut et à droite de la fenêtre.

· [image: image32.jpg]


La barre des tâches
Elle se trouve en général en bas de l’écran. Par défaut elle contient le bouton .

Après l’avoir cliqué, ce bouton permet d’accéder à 3 autres boutons importants, Programmes, Logiciels du réseau et Arrêter :
· En plaçant la flèche de la souris sur Programmes apparaît un menu avec la plupart des programmes disponibles. Il suffit alors de cliquer sur celui désiré pour le lancer.

· Le bouton Logiciels du réseau permet de  démarrer la plupart des logiciels disponibles sur un des serveurs. 
· Pour quitter l’ordinateur, il est absolument nécessaire de cliquer sur le bouton Arrêter puis sur OK et suivre les instructions apparaissant à l’écran.

La barre des tâches contient également la liste des programmes ouverts. Il suffit de cliquer sur un des boutons pour faire apparaître le programme. 
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FICHE PRATIQUE 2 

WINDOWS : l'Explorateur

[image: image12.png]



L'Explorateur de Windows permet d'organiser les fichiers. Il est utilisé pour :

· chercher des fichiers (selon le nom, la date de création, …)
· obtenir des informations sur un fichier (format, date de la dernière sauvegarde, taille, ...) ; 

· classer les fichiers en dossiers,  sous-dossiers

· déplacer et copier des fichiers ;

· démarrer des applications ;

· formater, copier des disquettes ; …

Les fichiers sont classés dans des dossiers.

· Un dossier est un ensemble de fichiers et/ou de sous-dossiers d'un même disque, ou d'une même unité. Les dossiers permettent d'organiser les unités en classant les fichiers. Ainsi, sur votre unité personnelle, P:, vous pouvez créer des sous-dossiers 

· par discipline (français, biologie, histoire, comptabilité,...), 

· et/ou par type d'exercice (résumé, note de lecture, dissertation, ... ou clavier, tableur, base de données, ...).

· L'Explorateur se présente sous la forme de deux fenêtres :
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L'Explorateur pourra vous être utile pour copier un fichier de groupe (groupe classe) dans votre dossier personnel, ou si vous souhaitez transmettre un fichier à un autre utilisateur (enseignant, élève).
WINDOWS : l'Explorateur (suite)

Ouvrir l'Explorateur, deux méthodes.

1) double-cliquer sur l’icône “ Explorateur Windows” du bureau.

2) ou cliquer sur le bouton Démarrer, Programmes, Explorateur Windows
Afficher une unité [image: image14.png]


 ou un dossier [image: image15.png]


:

cliquer dans la fenêtre de gauche sur l'icône de l'unité ou du dossier choisi : son contenu va ensuite s'afficher dans la fenêtre de droite.


[image: image16.wmf] 

Dossier ouvert

 

Dossier fermé

 


Créer un dossier


-se positionner dans l'arborescence (partie gauche de la fenêtre) à l'endroit prévu pour situer le nouveau dossier ;


-choisir au menu Fichier, Nouveau, Dossier ;


-nommer ce dossier ; valider.

Copier (ou déplacer) un fichier


1 -sélectionner le fichier voulu : cliquer une fois sur le fichier, il apparaît en « surbrillance » (fond bleu)

2 - copier le fichier dans la mémoire de l’ordinateur : cliquer avec le bouton droit de la souris, et choisir dans le Menu contextuel Copier (ou Couper pour déplacer un fichier). On peut aussi utiliser le menu Edition, Copier ou cliquer sur le « bouton » Copier.


3 – coller le fichier à l’endroit voulu : placer le curseur de la souris à l'endroit voulu pour y copier le fichier, puis cliquer avec le bouton droit de la souris, et choisir Coller. On peut aussi utiliser le menu Edition, Coller ou cliquer sur le « bouton » Coller.

Attention :

On ne peut déplacer ou copier un fichier ouvert.
Afficher des informations sur les fichiers


choisir le menu Affichage


et valider la proposition Détails

Pour obtenir des informations plus précises sur un fichier particulier


Faire un clic droit sur le fichier 


Choisir au menu contextuel, Propriétés

Renommer un fichier ou un dossier


Clic-droit sur le fichier.


Choisir au menu contextuel, Renommer


Saisir le nouveau nom. (attention à l’extension de trois lettres) et valider
Après la modification d'une arborescence, il peut-être nécessaire de mettre à jour l'affichage

Menu Affichage,


Rafraîchir.

On peut aussi utiliser la touche « raccourci » : F5
Exemple : transmettre un document 
à un professeur ou aux élèves de sa classe.

Il suffit d’appliquer ce qui a été expliqué ci-contre pour copier un fichier :

1 – sélectionner dans son unité personnelle (P:) le fichier que l’on veut transmettre. (s’assurer qu’il n’est plus ouvert) : cliquer avec le bouton droit de la souris sur le fichier.
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2 – Copier ce fichier dans la mémoire de l’ordinateur. Cliquer sur l’option « copier » du menu contextuel.
3 – Sélectionner le dossier « Espace d’échange » de sa classe et Coller le document dans ce dossier.
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Le document est copié dans l’espace d’échange de la classe et tous les élèves de la classe peuvent donc le recopier dans leur dossier personnel. Attention : il ne pourront pas modifier le document qui se trouve dans l’espace d’échange et encore moins l’effacer.
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FICHE PRATIQUE 3

Rechercher des documents (revues, livres, romans, cédéroms, sites internet…) 
dans la base documentaire BCDI WEB

Tous les documents du CDI sont référencés par les documentalistes, sous forme de fiches informatiques. Ces fiches sont consultables grâce au logiciel de recherche documentaire : BCDI. Pour le lancer : cliquez sur l’icône « bcdi web » qui se trouve sur le bureau. 

1/ RECHERCHER 

Ce système donne accès par un simple clic à des écrans spécifiques pour la recherche par THEMES, par TITRE du document , par AUTEUR…

Un conseil : ne modifiez pas les champs « type de nature, discipline, supports, niveau et genre.

· La recherche par THEMES
Il vous est possible de croiser plusieurs mots clés grâce aux opérateurs ET- OU- SAUF. Ici je recherche des documents sur les séismes au Japon.
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· La recherche par TITRE
Vous voulez savoir si un ouvrage dont vous connaissez le titre existe au CDI, cliquez sur l’onglet TITRE
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· La recherche par AUTEUR
Vous voulez savoir si un ouvrage dont vous connaissez l’auteur existe au CDI, cliquez sur l’onglet AUTEUR
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3/ RESULTATS des recherches

Après une recherche par Thèmes, Titre, Auteur, Collection…, les résultats vous sont proposés dans un écran liste. 
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Pour un document « Partie d’Internet » :

Cliquez sur le titre : la notice complète s’affiche.

Avec « l’ascenseur » allez au bas de cette notice : l’adresse internet et un globe terrestre sont affichés.
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Cliquez sur le globe terrestre.
NB. Ce logiciel installé en réseau et donc consultable de tous les postes du lycée, est mis à jour quotidiennement par les documentalistes qui se tiennent à votre disposition pour vous aider dans vos recherches

FICHE PRATIQUE 4 : INTERNET

· Présentation générale du réseau Internet (Internet : International Network =réseau international) 

Internet est un lien entre deux ou plusieurs réseaux informatiques, “un réseau de réseaux”. 

Il regroupe plusieurs dizaines de millions d’ordinateurs reliés par des serveurs ou fournisseurs d’accès. Tous ces réseaux communiquent par le biais du même protocole. Internet propose d'innombrables ressources logiques tels le courrier électronique, les transferts de fichiers, les forums de discussions, le WWW, ...

· Le web :

Le web (World Wide Web, ou 3W, la toile d’araignée), est la partie grand public d’Internet. C’est un outil graphique qui permet de passer d’un site à un autre en cliquant sur des zones actives sur lesquelles des liens ont été définis. Ces liens sont en fait des adresses de fichiers (ou URL : nom du serveur et nom du fichier). 

· Le navigateur
Pour utiliser le web, un seul logiciel est nécessaire : le navigateur. Cet outil permet de lire les hypertextes, donc de découvrir des pages web, de se déplacer sur le web en utilisant les liens. 

· Les hypertextes
Tous les fichiers que peut lire le navigateur respectent le même langage informatique : HyperText Markup Language dont l’extension est .htm. Les documents “ hypertextes ” permettent de se déplacer d’un passage à un autre d’un même document, d’une page à une autre sur un même site, d’une adresse à une autre par le simple “ clic ” sur un mot, une image. Le curseur de la souris change d’aspect quand il passe sur un hyperlien. (il devient une petite main)

· Les favoris ou signets 
Les navigateurs permettent de conserver des adresses de documents accessibles par le menu Favoris ou Signets. 

Ce menu permet d’aller directement sur un site dont l’URL a été pointée, il permet aussi la sauvegarde d’adresse au fur et à mesure de la consultation.

· Les moteurs de recherche
Ces programmes permettent d’interroger une immense banque de données contenant des adresses de sites indexés par mots clés. Ils sont très utiles lors de la recherche d’informations. 

On accède à ces moteurs par leur adresse (URL) comme pour n’importe quel site (cf. point 3). Un formulaire permet d’envoyer une requête au serveur qui va élaborer une réponse et la renvoyer.


1. Le droit d’accès à Internet

Un élève peut, dans le cadre d’un travail pédagogique, accéder au réseau mondial, s’il y a été autorisé par un enseignant ou une documentaliste (Cf. charte page5).

2. Lancer le Navigateur

Au lycée les navigateurs utilisés sont Mozilla Firefox et Internet Explorer. On peut y accéder par le groupe de programmes “Internet ”. 

La connexion à Internet se fait dès le moment où vous demandez la connexion à un serveur extérieur au lycée.

3. Chercher une information sur le Web 

3.1 Premier cas, vous connaissez l’adresse (ou URL) du site que vous souhaitez visiter : 

· saisir dans le bandeau adresse celle du serveur sur lequel vous souhaitez travailler.

· Ou utiliser la technique du copier/coller dans le cas où cette adresse existe sur un document électronique (traitement de texte), 

3.2 Deuxième cas, vous souhaitez utiliser des adresses déjà repérées par un utilisateur (votre professeur) :

· cliquer sur le menu Favoris ou Signets ;

· cliquer sur l’adresse qui vous intéresse.

3.3 Troisième cas, vous souhaitez utiliser un moteur de recherche :

· au menu Favoris ou Signets, choisir un moteur de recherche (Ex : Google, Alta Vista, Yahoo.fr, ...) et formuler la demande.

4. Retrouver les pages visitées au cours de la con-nexion grâce à certaines fonctions du navigateur

· Utiliser la touche Précédent, ou Retour, de manière à retourner à l’avant-dernière page consultée

· Utiliser le menu Aller, où sont sauvegardées les adresses des pages que vous avez consultées, dans l’ordre de votre lecture.

5. Sauvegarder des informations 

Si vous souhaitez conserver une information trouvée sur le web, voici les procédures à suivre :

· Pour du texte :

menu Fichier, Enregistrer-sous, format Htm

· Pour une image :

cliquer sur l’image avec le bouton droit de la souris, choisir Enregistrer cette image sous.
Choisissez bien l'unité et le dossier de votre sauvegarde.

FICHE PRATIQUE 5 :

Utiliser des dictionnaires informatiques

Vous disposez au lycée de plusieurs dictionnaires et encyclopédies informatiques : Le Petit Larousse, le Petit Robert, l’Encyclopédie Universalis. 

QUELQUES METHODES GENERALES 

· Basculer d’une application à l’autres : alt+tab

On peut consulter un dictionnaire ou une encyclopédie directement, mais ils sont surtout utiles quand on travaille sur un traitement de texte. Le plus simple est donc d’ouvrir le traitement de texte (Works ou Word par exemple), puis de basculer vers le gestionnaire de programmes en appuyant sur la touche alt, et tout en la maintenant appuyée, d’appuyer sur la touche tab.

On lance alors le dictionnaire et il suffit de nouveau de basculer vers le traitement de texte pour continuer son travail.

· Copier un passage du dictionnaire dans le traitement de  texte : Copier/Coller : Ctrl+C Ctrl+V. 

Lorsque vous voulez recopier un passage qui vous intéresse dans le document sur lequel vous travaillez, il faut le sélectionner, le copier et le coller.

· Sélectionnez : en utilisant par exemple la souris : situez le curseur devant la première lettre ou l’image à sélectionner, cliquez avec le bouton gauche, continuez à cliquer tout en glissant jusqu’à la fin du texte que vous voulez sélectionner.

· Copiez : une fois le texte sélectionné vous pouvez le copier dans une « mémoire tampon » (partie de la mémoire réservée par l’ordinateur appelée « presse-papier » qui s’efface chaque fois que vous copiez un nouveau texte ou un nouveau dessin). Appuyez pour cela sur la touche Contrôle (Ctrl) et en même temps sur C.

· Collez : basculez ensuite dans le traitement de texte, situez le curseur à l’endroit où vous voulez coller le texte  et collez en appuyant sur Contrôle et sur V.

Il vous reste ensuite à améliorer la mise en forme dans votre traitement de texte. (attention : Le Petit Larousse inclut toujours une note indiquant la provenance de la citation. Il faut donc sélectionner l’appel de note et le supprimer, si vous ne voulez pas la garder).

· D’un mot à l’autre : utiliser l’hypertexte.

Dans la plupart des dictionnaires et encyclopédie vous pouvez obtenir directement la définition d’un mot d’un article : il suffit de le sélectionner, puis de cliquer sur le mot sélectionné pour que le logiciel vous propose sa définition, voire vous renvoie à un article complet sur ce terme.


Le Petit Larousse.

· Accès direct : vous y accédez directement d’un traitement de texte en sélectionnant un mot affiché à l’écran, puis en cliquant sur une des petites icônes en haut de l’écran. Selon l’icône choisie vous accéderez : à l’ensemble des dictionnaires Larousse, aux citations, aux dictionnaires de langue.

· Plusieurs types de recherches : sélectionnez un type de recherche avec les « onglets » de la partie gauche de l’écran : 

pour trouver un article choisissez index

pour trouver  une image, un son (si votre ordinateur a une carte son) ou une vidéo choisissez media.

pour chercher tous les articles contenant un mot ou certains mots choisissez recherche
· Recherches plus précises : utilisez les connecteurs logiques. Comme dans BCDI, vous pouvez utiliser, dans le mode recherche, des connecteurs logiques pour sélectionner les articles comportant plusieurs mots. Le logiciel connaît ET, OU, NON, PRES (recherche des articles comportant les deux mots s’ils sont séparés de moins de huit mots). Tapez les mots avec les connecteurs dans la fenêtre blanche, puis cliquez sur rechercher.

Le Petit Robert

Par défaut le logiciel propose la recherche sur l’ensemble des mots du dictionnaire (nomenclature complète). Tapez les premières lettres du mot pour accéder à l’article correspondant. En cliquant sur les icônes vous pouvez faire afficher l’étymologie, des exemples, les citations, les homonymes. Par exemple :

· les conjugaisons : sélectionnez le verbe concerné, puis cliquez sur l’icône « formes fléchies » (à droite de l’icône représentant un haut parleur)

On peut surtout faire des sélections de mots, de citations en utilisant le menu Recherche / Recherche par critères ou l’icône « loupe » à gauche. Sélectionnez ensuite l’onglet qui vous intéresse Par exemple on peut chercher :

· les mots comprenant certaines lettres : dans  l’onglet « entrées » tapez les lettres cherchées et remplacez par * la partie du mot que vous ne connaissez pas ou par _ s’il ne s’agit que d’un caractère. Validez.

· des anagrammes : dans l’onglet « entrées » tapez le mot dont vous cherchez les anagrammes, cliquez sur la case anagramme. Validez.

· des étymologies : choisissez une ou plusieurs langues en cliquant sur « inclure la sélection ». Précisez éventuellement une période d’apparition des mots, qui doivent se trouver dans l’étymologie.

FICHE PRATIQUE 6 :

DEPANNAGES ET ASTUCES 

Je n’arrive pas à connecter mon ordinateur sous mon nom de connexion.


Vérifier le nom de connexion et le mot de passe. Peut-être la touche majuscule est-elle activée).

L’ordinateur essaie peut-être de vous connecter pour une session locale et non une session réseau : Cliquer sur « options » et choisissez « se connecter à LLMB93 »
Je veux travailler avec un fichier enregistré sur une disquette ou une clef USB


1° Demander l’autorisation du professeur responsable.


2° Insérer la disquette ou la clef.


3° Avec le menu Démarrer Programmes lancer le client Officescan.


4° Sélectionner l’unité A: ou l’unité D: et faites scanner votre périphérique.

Je ne peux pas ouvrir un document que j’ai commencé sur un autre ordinateur.

Il se peut que vous ayez travaillé sur une version du logiciel plus récente que celle proposée sur ce poste. Dans ce cas, recherchez un poste proposant la version la plus récente de votre logiciel, et reprenez votre travail.


Certains logiciels permettent des sauvegardes au format antérieur à celui sur lequel vous travaillez (ex : Open Office permet de sauvegarder à un format lisible par Word). 

Pour cela, en fin de travail, 

demander Fichier, "Enregistrer-sous", 

et dans « type » choisir le Format Word

Au lycée vous avez accès à une version récente de Word (MSOffice 2007). Sauvegardez vos fichiers au format « Word 97-2003 » ou au format « RTF » cela vous permettra de lire ces documents sur d’autres ordinateurs ou de le transmettre à quelqu’un qui ne disposerait pas d’une version aussi récente.
Mon fichier a « disparu » de l’écran


Il est certainement encore ouvert. 

Recherchez dans barre des tâches l'onglet correspondant à votre application, 
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ou appuyez sur la touche Alt, maintenez-la enfoncée et appuyez plusieurs fois sur Tab afin de faire défiler à l'écran les fenêtres actives.



Je ne retrouve pas un fichier sur lequel j’ai travaillé à une séance précédente.


1°.Vous l’avez peut-être enregistré sous un type différent : après avoir cliqué sur ouvrir, vérifier quel type de fichier le logiciel recherche.


2°.Vous l’avez sauvegardé dans un autre dossier que celui où vous le cherchez : utiliser le menu Démarrer Rechercher.
J’ai effacé une partie de mon document


Vous pouvez, IMMEDIATEMENT après l'erreur, demander 

au menu Edition une annulation de la dernière action (Annuler) ou utilisez simultanément les touches Control et Z.

Si c'est trop tard, il vous reste la possibilité de réouvrir votre fichier afin de retrouver votre document dans l'état de votre dernière sauvegarde. Pour cela,


fermer sans enregistrer votre fichier, 


demander au menu fichier, Ouvrir, et appeler à nouveau votre fichier. 

Je n’arrive pas à imprimer un document.

1 - Vérifiez d’abord que l’imprimante de la salle est bien branchée, allumée, qu’elle est alimentée en papier et qu’elle a suffisamment d’encre (toner) pour imprimer.
2 – Vérifiez que votre ordinateur essaie bien d’imprimer sur l’imprimante de la salle :

- avant de lancer l’impression vérifiez dans la fenêtre de dialogue que le nom de l’imprimante est bien celui de l’imprimante de la salle.

- sur le bureau une icône vous permet d’accéder à la gestion de l’imprimante :
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Vous pouvez effacer une impression que vous avez lancée mais pas celles demandées par d’autres élèves ou un professeur. Demandez à votre professeur de « libérer » la file d’attente si celle-ci est encombrée. 
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Réduire la fenêtre





Programmes ouverts





Horloge





Fenêtre





Icônes





Barre des tâches





Fond d’écran








Fermer la fenêtre





Arrêter l’ordinateur





Fermer la session et laisser l’ordinateur allumé pour un autre utilisateur








Programmes





Barre de menu de la fenêtre 





�





3/ Quitter





2/ Lancer la recherche





1/ Remplir les champs à l’aide de mots clés : 


séisme [et ] japon





Informations sur l’utilisateur.





1/ dans le champ prévu tapez les premières lettres du titre.


2/ sélectionnez le titre recherché puis le capturer en appuyant sur la touche « Entrée »


3/ lancez la recherche. �


ou


Tapez un mot du titre et lancer la recherche directement.





1/ tapez les premières lettres du nom (pas de prénom) de l’auteur, une liste de noms d’auteurs s’affiche.





2/ Cliquez sur le nom de l’auteur qui convient.





3/ lancez la recherche �





1/ le nombre de notices trouvées.





2/ la nature du document (article de revue, livre, cédérom…)





3/ le titre du document


NB en cliquant sur le titre du document vous aurez accès à sa notice complète





4/ la référence du document pour le retrouver au CDI ; son nom et sa date pour une revue, sa cote pour un livre.











Ici





La partie gauche présente les unités et dossiers auxquelles vous avez accès sous la forme d’un « arbre » : l’arborescence





La partie droite présente les sous-dossiers et les fichiers qui se trouvent dans le dossier sélectionné.





Dossier sélectionné : « Mes documents »





Dans cet exemple, on voit 3 sous-dossiers dans l’arborescence et les mêmes dossiersdans la partie droite, puisqu’ils se trouvent dans  « Mes documents ».





Ici on sélectionne le fichier « travail sur Baudelaire de Eleve1 » du dossier « français » de P:
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Dossier ouvert



Dossier fermé
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