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A -  
Présentation

I -  Internet, Web, Messagerie

· Votre ordinateur (Mac ou PC)

· Est relié à un Fournisseur d'Accès (Free, wanadoo,…) qui sera votre porte d'entrée sur le Web

· Par une ligne téléphonique (analogique ou numérique) par l'intermédiaire d'un modem

· le World Wide Web, ou Web, c'est  la "toile d'araignée mondiale". C'est un ensemble de pages graphiques et multimédias reliées entre elles par des liens cliquables : c'est la principe des LIENS HYPERTEXTES : quand on clique dessus, on va à l'endroit prévu par celui qui a créé le lien.

· la messagerie électronique permet envoyer et recevoir des messages en quelques secondes.

· les groupes de discussion servent à discuter avec d'autres internautes

II -  Annotations de ce document

· Fichier > Affichage > Option
· signifie : 
· aller au niveau de la barre de menu, appuyer sur Fichier, ce qui fait apparaître une fenêtre 
· descendre sur la ligne Affichage, et en cliquant dessus 

· une nouvelle fenêtre apparaît : Option : cliquer dessus 
Vocabulaire

· F.A.I. : Fournisseur d’accès à Internet, alias Provider : wanaddo, free, etc… sont des FAI qui vous vont relier votre ordinateur au Web via votre modem

· Nom d’utilisateur, alias Login : c’est votre nom sur le Web

· Navigateur : logiciel (Internet Explorer et Netscape notamment) qui permet de surfer (naviguer) sur le Web (ou réseau Internet) ou en  Intranet (réseau local) en utilisant des fichiers (ou document) HTML (type dcument.htm ou document.html). Par ailleurs il permet de lire tout fichier HTML, aussi bien sur le web que localisé sur votre disque. Ce qui signifie que tout le monde peut lire un fichier HTML, à partir du moment où il a un navigateur, type Internet explorer ou Netscape (qui sont gratuits)

· IP : Internet Protocol : c'est l'adresse de l'ordinateur, qui consiste en une série de 4 à 12 chiffres, séparés en quatre sections par des points (Exemple : 255.254.24.15)

· Elle est fixe pour le fournisseur d'accès

· Par contre, chaque fois que vous vous connectez, une IP temporaire vous est attribuée automatiquement

· URL : Uniform Ressource Locator : c'est l'adresse d'un site Web (Exemple : http://www.free.fr)

Se connecter

· Il faut avoir branché un modem entre l'ordinateur et la ligne téléphonique

III -  Installer le modem 

· Tableau de bord > Modem

· Choisir le port  

[image: image1.wmf]
· Régler le modem 

[image: image2.wmf]
Installer un Fournisseur d'Accès

· Exemple : choisir une liaison entre un Mac et le serveur de Lille du Fournisseur d'Accès FREE, via un modem 56 K

· Tableau de bord > Remote Access

[image: image3.wmf]
· Nom (login) : michel.biland (aucune fantaisie n'est possible et il n'y a jamais d'espace)

· Mot de passe : ufoi7Tf89jg (exemple)

· Numéro : 0359592000 (Désormais, pour se connecter à Free, vous devez faire le: 08 60 92 20 00. Ce numéro est accessible en tarification Internet de toute la France métropolitaine et la Corse à partir d'un poste Fixe pour les connexions RTC (téléphone classique) ou RNIS (64k, 128k ...).

Puis Tableau de bord TCP/IP
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· Enregistrer la configuration  : FREE Lille 56 K

[image: image5.wmf]
· NB : Si vous n'arrivez pas à vous connecter, allez à Remote  Access et vérifier

· Votre configuration (nom, mot de passe et téléphone)

· Le modem

· TCP/IP

Installer un second Fournisseur d'accès

a )  Car vous êtes avec un ordinateur portable

· Par exemple vous êtes à Hardelot (près de Calais) et pour ne payer qu'une communication locale vous devez vous brancher sur le Fournisseur d'Accès de FREE situé à Calais

· Tableau de bord > Remote Access

· Nom (login) : idem

· Mot de passe : idem

· Numéro : 0359592000
 (c'est ce qui change)

· Enregistrer la configuration  : FREE Calais 56 K

· NB : en fait vous vous branchez sur FREE mais avec un numéro de téléphone différent : il n'y a que ça à changer

· Si vous changez de fournisseur d'accès, vous devrez aussi :

· Au niveau de Remote Access

· Changer le nom (login)

· Changer le mot de passe

· Changer le téléphone

· Au niveau de vos comptes

· Changer le smtp

· Au niveau de TCP/IP

· Changer les Adr. Serv. de noms

· Changer les Domaines de recherche

b )  Car vous avez un autre Fournisseur d'Accès

· Exemple : passer sous ADSL
 avec comme Fournisseur d'accès wanadoo (alors que vous étiez sous Free)

· NB : ne pas détruire l'accès FREE car quand wanadoo est en panne (ce qui arrive) on peut toujours relever le courrier via Free (mais il faudra réutiliser le modem 56 K ou un modem Numéris mais pas un modem ADSL)

· Installation du modem ADSL sur le Hub

Tableau de bord > AppleTalk (pour un modem 56 K ou numéris, on n'a pas besoin d'Ethernet, mais c'est obligatoire pour le modem ADSL)

[image: image6.wmf] 

Régler Apple talk sur Ethernet

· Puis Régler Lan TunnelBuilder Settings qui se trouve dans le dossier NTS TunnelBuider

[image: image7.wmf]
 et remplir le tableau (les numéros sont des exemples factices)

[image: image8.wmf]
Enregistrer la configuration (Make Active)

Puis Tableau de bord TCP/IP

[image: image9.wmf]
· NB : ayant changé le Fournisseur d'Accès

· Aucun changement pour recevoir le courrier (pop)

· MAIS pour envoyer, le smtp change :  smtp.wanadoo.fr (voir plus loin) et il faudra donc déclarer une nouvelle identité

· NB : pour passer d'une configuration modem 56 K vers un configuration ADSL, il faut changer à plusieurs niveaux :

· Remote Access <-> Lan TunnelBuilder Settings

· ET le TCP/IP PPP <-> LAN TunnelBuilder

· ET au niveau des comptes, les protocoles pop ne changent pas, mais le protocole smtp change si vous changez de fournisseur d'accès (si vous avez plusieurs comptes, créez une identité par fournisseur d'accès)

Réglage de mobilité

· Ceci permet de passer d'une configuration à une autre en changeant d'un seul mouvement les différents paramètres

· Exemple : l'ordinateur portable est 

· tantôt au bureau avec 

· un modem ADSL

· une configuration TCP/IP LanTurner

· une imprimante Laser

· tantôt en déplacement dans le Pas de Calais 

· avec un modem interne 56 K 

· une configuration TCP/IP PPP

· une imprimante jet d'encre

· Il faut donc deux réglages, un pour le bureau et un pour le Pas de Calais

1 )  Réglage pour le cabinet

· Réglage : Tableau de Bord > Réglages de mobilité

[image: image10.wmf]
· Que nous allons appeler Cabinet

(Le plus simple est de tout régler à la main, puis d'enregistrer… certains réglages ne pouvant se modifier à partir de ce tableau)

[image: image11.png][5]

Réglages de mobilité
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· Cocher sur les éléments spécifiques de cette situation

Et vérifier sur ce qui s'affiche
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Pour le Pas-de-Calais en déplacement
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Modification des réglages

· Si c'est bon, on laisse, sinon on modifie case par case puis on applique
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· Vérifier que c'est bon…

· Mais on ne peut pas toujours le faire au niveau du tableau de réglage : il faut aller directement sur l'élément concerné. Une alerte vous prévient, comme celle-ci

[image: image23.png]Vous devez ouvrir e tableau de bord “Partage
de fichiers” pour activer ou désactiver le
partage. Souhaitez-vous I'ouvrir maintenant 2

A Woubicz s deciguer sur “Appliauer”





2 )  Application

· Mettre Réglages de mobilité au niveau du menu Pomme ou sur le bureau pour y accéder directement, ou utiliser la Barre des Réglages en bas de l’écran

· Vous pouvez ainsi faire autant de réglages que vous voulez et basculer de l'un vers l'autre instantanément

Messagerie

IV -  Outlook Express : présentation

· Barre de menus : Fichier, Edition, Affichage, Message et ?

[image: image24.wmf]
· NB : L'aide : ? > Sommaire et index (F1)

· Affichage > Disposition : pour que tout le monde ait le même aspect, cocher :

· Barre d'état

· Liste des dossiers

· Barre d'outils

· Afficher le volet de visualisation (sous les messages et avec l'en-tête)

Création d'un compte

· Outils > Comptes…

[image: image25.wmf]
· Signet Nouveau => assistant Configuration du compte

Nom : Michel DEMO sur FREE (mettez ce qui vous arrange)

[image: image26.wmf]
Suivant : adresse : Michel.DEMO@free.fr (attention aux majuscules, minuscules, Points, etc… MAIS il n'y a jamais d'espace)

[image: image27.wmf]
Suivant :

· Serveur de courrier entrant : pop.free.fr (aucune erreur n'est admissible). C'est toujours le pop du serveur où se trouve le compte que vous êtes en train d'installer

· Serveur de courrier sortant : smtp.free.fr (aucune erreur n'est admissible). C'est le smtp du fournisseur d'accès vers lequel vous envoyez. Pour un premier compte, c'est le même serveur, donc free.fr dans cet exemple

· NB : la notion de protocole pop et smtp : Les courriers électroniques sont envoyés au serveur de messagerie du fournisseur d'accès (protocole SMTP). L'abonné les récupère en entrant son mot de passe (protocole POP)

[image: image28.wmf]
Suivant :

· Nom du compte : michel.DEMO (aucune erreur n'est admissible. Il n'y a jamais d'espace ni d'accent)

· Mot de passe : tu15Rz8TcE (aucune erreur n'est admissible)

· Mémoriser le mot de passe

[image: image29.wmf]
Suivant : Donner un nom au compte : Compte Demo

[image: image30.wmf]
Vérifier : Outils > Comptes : cliquer sur le compte que vous venez de créer :

[image: image31.wmf] 

· Vous pouvez corriger les éventuelles erreurs

Envoyer un eMail

a )  Le minimum à savoir

· Nouveau message (ou Fichier > Nouveau > Message électronique)

[image: image32.wmf]
· De : remplissage automatique (c'est l'adresse par défaut indiquée au niveau du Compte. Vous pouvez en changer si vous avez plusieurs comptes)

· A : adresse du destinataire (on peut en mettre plusieurs). 

· CC : copie à un autre destinataire (facultatif)

· Cci : copie à un destinataire MAIS sans que les autres destinataires le sachent (si la ligne Cci n'est pas indiquée : Insertion > Tous les En Têtes)

· Objet : court résumé (à remplir +++) : ce n'est pas obligatoire mais cette case vide agacera votre destinataire

· Texte : ce que l'on veut envoyer

· Cliquer sur Envoyer

Optimisons

1 )  Remplir les destinataires à partir du carnet d'adresses

· En cliquant sur l'icône à côté de A (tête) on fait apparaître le carnet d'adresses. 

· On clique les premières et la liste défile : on clique sur un nom puis sur A, Cc ou Cci. (On peut sélectionner plus largement en cliquant en même temps sur MAJ [continu] ou CTRL [discontinu]

2 )  Texte simple ou Texte HTML

 Format > HTML décoché

· C'est le plus simple et le plus courant

· Aucune décoration, aucune couleur

· A préférer pour les listes de diffusion et quand on ne connaît pas l'équipement du destinataire

 Format  > HTML coché

· Ou cliquer sur l'icône en dessous à Gauche de la ligne Objet

[image: image33.wmf]
· Pour agrémenter le texte

· Couleur de fond

· Police, Taille, Couleur, etc…

· Puces, Numéros

· Retraits positifs et négatifs

· Alignement

· Insertion d'une image, d'un texte, d'un lien Hypertexte (Menu Insertion)

· A EVITER DANS LES LISTES DE DIFFUSION car 

· ça peut amener des virus

· s’il y a une bannière de publicité (cas le plus fréquent), ça relance la connexion

· Le chargement de la page est plus long

· NB : le langage HTML est celui qui est utilisé sur le Web avec des liens. Tout fichier HTML peut être lu par un navigateur Internet explorer ou Netscape.

Signature

· Messages > Signature

· S’il y a déjà des signatures prévues

· Sinon, créer des signatures

· Outils > Signature 

[image: image34.wmf]
· Nouveau ou Modifier : Taper un texte (HTML ou non) puis l'enregistrer

[image: image35.wmf]
· Puis il faut l'attacher à un compte si on veut qu'il soit automatique (pratique) :

Outils > Comptes

· Cliquer sur le compte voulu

· Signet Option

[image: image36.wmf]
· Choisir la signature désirée

NB : Si vous cochez en bas : laisser une copie des messages sur le serveur, votre B.A.L (Boîte Au Lettres) ne sera pas vidée et par conséquent deux points capitaux 

· D’une part, votre BAL continue à se remplir de messages (et quand elle a atteint un certain quota, elle refusera de recevoir d’autres lettes tant qu’elle n’aura pas été vidée)

· D’autre part, si vous avez consulté votre BAL au domicile et ne l’avez pas vidée, vous pourrez la consulter à nouveau au bureau et vider là bas la BAL

· En résumé, si vous videz votre BAL de ses messages, ils sont sur votre ordinateur et vous ne pourrez plus les retirer ailleurs. Si vous ne videz pas votre BAL, vous pourrez retirer ailleurs les messages laissés mais si vous tardez trop, votre BAL sera inutilisable car trop pleine

· Il est donc intéressant d’avoir deux BAL :

· Une professionnelle que l’on vide au bureau mais que l’on peut consulter au domicile

· Une privée que l’on vide au domicile mais que l’on peut consulter au bureau

Recevoir un eMail

b )  Lire ses eMails reçus

· Avoir installé un compte

· Se connecter

· Outils > Envoyer et Recevoir tout (COMMAND M)

[image: image37.wmf]
Quand tout est arrivé (la BAL : la boîte aux lettres est vidée), se déconnecter

[image: image38.wmf]
· Lire en travaillant Hors connexion (sinon, tout texte HTML avec de la publicité, va relancer une connexion, ce qui est long, coûteux et inutile) : Fichier > Travailler Hors connexion

Pour répondre

· Cliquer sur le message auquel vous voulez répondre

· Cliquer sur Répondre, ou Message > Répondre

· Automatiquement, sont remplis :

· De : votre adresse

· A : l'adresse de retour

· Le texte original est reporté (ou une sélection du texte si vous n'avez sélectionné qu'une partie avant de cliquer sur envoyer).

[image: image39.wmf]
· Vous pouvez ajouter d'autres destinataires (idem envoi Email)

Au niveau du texte, pour la réponse, vous commencez au dessus ou au dessous du texte original (réglage au niveau Edition > Préférences > Signet Composition

[image: image40.wmf]
· Puis vous envoyez

c )  Optimiser

· Aller à Edition > Préférences

· Et Signet après Signet, réglez comme bon vous semble…

Envoyer une pièce jointe

d )  Le principe

· Cela veut dire joindre au message un fichier quelconque

· Ex : vous avez un texte de 10 pages que vous voulez envoyer tel quel

· Nouveau message (ou Fichier > Nouveau > Message électronique)

· Messages > Insérer des pièces jointes : vous cliquez de documents en documents pour sélectionner ce que vous voulez envoyer et vous cliquez sur choisir

· Ou vous ouvrez Pièces jointes (c'est mieux)

[image: image41.wmf]
· Et vous l'ouvrez

· Et vous cliquez sur Ajouter…

· Cette méthode vous permet de connaître le poids de votre pièce jointe (et donc son temps de chargement)

· Si vous changez d'avis pour pouvez là aussi supprimer la pièce non désirée

Et juste en dessous, vous pouvez choisir le mode de codage en fonction de l'ordinateur du destinataire

[image: image42.wmf]
· Et comme d'habitude, vous remplissez le destinataire et l'objet

e )  Attention

· VOUS NE POURREZ ETRE LU que si votre destinataire a le logiciel avec lequel votre fiche a été écrite

· Ex : vous envoyez un document WORD 2000 à quelqu'un qui n'a pas le logiciel : il pourra mettre la fiche sur son bureau mais ne pourra pas l'ouvrir.

· Sachez cependant qu'il y deux types de fichier que tout le monde peut lire

· Acrobat : le logiciel Acrobat Reader est gratuit et téléchargeable par tout le monde

· HTML : il est peut être lu par Internet Explorer et Netscape

· Pour envoyer un fichier sous format

· Acrobat : il vous faut le logiciel Acrobat (qui est payant). Il transforme automatiquement tout document imprimable. Ainsi un document WORD va être transformé en document ACROBAT et tout le monde pourra le lire

· HTML : utilisez Outlook Express, Netscape, …

· Si votre fichier est gros, il vaut mieux le comprimer (WinZip)

· Si c'est un dossier (et non un fichier) vous devez le zipper

Recevoir une pièce jointe

f )  Principe et difficultés

· La réception de pièces jointes est aisée, mais l’ouvrir est une autre affaire

· L’idéal est de posséder le logiciel avec lequel il a été écrit ou un logiciel généraliste qui sait ouvrir différents types de document

· La première difficulté consiste à identifier de quel type il s’agit : pour cela il faut regarder si l’extension de fichier est indiquée au niveau du titre du document :

· Document.doc est un document Word

· Document.xls est un document Excel

· Document.pdf est un document Acrobat Reader

· Document.zip est un document Winzip (compressé pour PC)

· Document.sit est un document Stuff’it (compressé pour Mac)

· Document.txt est un document texte (s’ouvre avec Word et WordPad)

· Document.gif est une image (s’ouvre avec Paint et votre navigateur Internet Explorer et Netscape)

· Document.jpg est une image (s’ouvre avec Paint et votre navigateur Internet Explorer et Netscape)

· Document.htm est un document Web (s’ouvre avec votre navigateur Internet Explorer et Netscape)

· Document.html est un document Web (s’ouvre avec votre navigateur Internet Explorer et Netscape)

· Document.exe est un document auto exécutable pour PC qui s’ouvrira tout seul si vous faites un double clic dessus (mais peut lancer des virus, donc méfiance)

· Document.sea est un document auto exécutable pour Mac qui s’ouvrira tout seul si vous faites un double clic dessus (mais peut lancer des virus, donc méfiance)

· Etc…

· Si l’émetteur possède un Macintosh, et qu’il n’a pas indiqué l’extension de fichier (ce n’est pas nécessaire en exploitation au niveau des Macs), l’ouverture du document est difficile (voire impossible) avec un PC. DONC, si vous avez un MAC, indiquez TOUJOURS l’extension, sinon les PC ne pourront pas vous lire.

· Si vous n’arrivez pas à ouvrir, répondez à l’expéditeur et demandez lui avec logiciel il a créé son document. Si vous ne possédez pas ce logiciel, demandez lui de convertir le document avec un logiciel compatible avec ce que vous avez.

En pratique

· Vous avez reçu un eMail avec une pièce jointe : vous le voyez car il y a un trombone dans la marge
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Cliquez sur le message (un clic) comme pour le lire en dessous

· Juste au dessus du courrier déployé, pièce jointes : …
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· Déployer, et 

· ouvrir sur le disque si vous avez le bon logiciel, ouverture automatique) 

· sinon uniquement l'enregistrer sur disque. Puis répondre au correspondant pour lui demander comment on peut ouvrir son fichier…

· Attention : c'est par cette voie que les virus arrivent, donc avant d'ouvrir

· Avoir installé un antivirus (Norton, par exemple) et avoir effectué des mises à jour régulières

· Vérifier le nom de l'expéditeur ; si vous avez confiance, ouvrez, sinon supprimez (si vous supprimez avant d'ouvrir, peu de risque, mais après, s'il y a un virus et que vous n'avez pas mis de protection, tant pis…)

Filtrer les eMails à l'arrivée

· Buts :

· Diriger automatiquement les eMails quand ils arrivent dans des dossiers spécifiques en fonction de leur provenance et/ou contenu…

· Rejeter automatiquement certains indésirables

· Filtrer

· Outils > Règles
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· Nouveau
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Donner un nom à la règle

· Si…

· Alors…

· On peut déplacer dans un sous dossier
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· On peut faire toutes les règles imaginables, mais notamment

· Diriger certains courriers vers des dossiers spécifiques

· Exécuter un AppleScript

· Refuser certaines origines…

Créer un carnet d'adresses

· C'est important car la saisie de l'expéditeur est facilitée

g )  Automatique

· Créer une Règle (cf. ci dessus)
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h )  Import - Export

· Fichier > Importer (tout est possible, mais il faut  modifier le fichier d'origine en format type Tabulation). On fera attention de ne pas oublier de convertir les caractères Mac en caractères Windows et réciproquement si on passe d’un Mac à un PC

· Fichier > Exporter et cela permet d'archiver son carnet d'adresses pour et l'exporter vers une autre machine (Mac ou PC) ou avoir une sauvegarde

Créer un second compte avec le même F.A.I

· Même manœuvre que la création du premier
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· Exemple : vous avez déjà un compte sur Free et vous ajoutez un nouveau compte sur wanadoo

· MAIS, attention, pour les messages sortants : 

· votre Fournisseur d'Accès reste Free

· Serveurs de courrier entrant : pop.free.fr. pour ce qui vient de Free, et pop.wanadoo.fr pour ce qui vient de wanadoo

· Serveur de courrier sortant : smtp.free.fr PUISQUE VOTRE FOURNISSEUR D'ACCES RESTE FREE (si vous mettez wanadoo, le message ne pourra pas partir et vous serez  prévenu : l'erreur est là). Pour tous les courriers sortants, ce qui compte c'est le smtp du Fournisseur d'Access

Retenez bien

· Le pop est celui qui est indiqué sur la lettre d'ouverture de compte

· Le smtp est celui du Fournisseur d'Accès où vous allez vous connecter. Si tous vos comptes sont sur FREE, pop et smtp sont tous free, sinon, le pop diffère mais pas le smtp

· Toute erreur empêche l'envoi ou la réception des eMails correspondants 

· Vous pouvez toujours envoyer des eMails à vous même pour contrôler que tout va bien
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· NB: comme smtp, je n'ai pas mis smtp.wanadoo.fr MAIS smtp.free.fr, c’est à dire le smtp du fournisseur d’accès.

Créer une nouvelle identité

i )  Pourquoi ?

1 )  Changer de nom

· Exemple : votre secrétaire relève du courrier mais vous ne voulez pas qu'elle ait accès à tous vos comptes

· Ou au domicile, vous ne voulez pas mélanger votre accès à celui de votre épouse ou de vos enfants

2 )  Changer de Fournisseur d'Accès

· Exemple : vous accédez habituellement à Internet avec FREE comme Fournisseur d'accès. Mais vous vous avez maintenant un compte ADSL sur Wanadoo

· Conseil n°1 : ne détruisez pas votre réglage de connexion sur Free (car il arrive que wanadoo soit en panne…, Free aussi mais je n'ai pas encore constaté une panne des deux en même temps) et vous verrez qu'il est quelques fois intéressant de savoir si la panne vient non pas de votre ordinateur mais du serveur de votre Fournisseur d'accès

j )  Comment ?

1 )  Création

· Il y a un bug pour créer et en pratique

· Fichier > Basculer > Ajouter une identité

· Taper un nouveau nom : Accès ADSL, ou accès Antoine

· Eventuellement le protéger par un mot de passe

· OK

· Voulez-vous passer à Antoine maintenant : OK

· Configurer la messagerie Internet : Utiliser…Microsoft…

· Importer le compte courant par défaut

· Accepter les paramètres (voir plus loin)

· Terminer

· Importer le carnet d'adresses d'Outlook

· Que le carnet

· OK et Oui à tout (importation du carnet d'adresses…)

· Terminer

Adaptation

· La première étape est terminée mais il faut revoir le compte importé

· Si vous accédiez par FREE et que vous accédez par WANADOO, il faut changer le smtp :

· Outils > Comptes

· Signet courrier

· Courrier par défaut  -> bouton Propriété

· Signet Serveur : modifier smtp (si on a importé un accès free, il est sur smtp.free.fr et si l'accès est maintenant wanadoo, il faut mettre smtp.wanadoo.fr (on ne change pas le pop)

· Et on peut importer d'autres comptes : Outils > Comptes -> Signet Courrier -> bouton Importer… et on importe les autres comptes déjà configurés au niveau du premier accès. On n'oubliera pas de modifier ensuite le smtp si nécessaire

Navigation

V -  Paramétrer son navigateur

a )  Affichage

Il y a cinq barres

1 )  Boutons de la Barre de navigation
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 Précédente

Pour revenir à la page précédente. De plus, celle-ci s'affichera plus rapidement car elle est stockée provisoirement dans votre ordinateur.

 Suivante

L'inverse du bouton "Précédente". Si je suis revenu en arrière, je peux repartir dans l'autre sens.

 Démarrage

Pour revenir à la page sur laquelle vous êtes arrivé en début de connexion 

 Arrêter

Vous vous êtes trompés d'adresse ? Vous désirez changer de page, mais le téléchargement de la page actuelle n'est pas terminé ? Cliquez dessus ! Et votre navigateur cesse immédiatement de télécharger les données.

 Actualiser

Votre navigateur recontacte alors le site désiré et relance le chargement de la page.

 Imprimer la page actuelle

Tout simplement pour imprimer la page actuellement affichée. Très pratique quand on souhaite garder un exemplaire papier d'une page Web.

 Plus grande et Plus petite

Pour augmenter ou diminuer la taille des caractères

 Courrier

Pour aller vers la messagerie (Outlook Express)

2 )  Barre d'adresses

· C'est là que l'on tape ce que l'on veut faire apparaître

· Et c'est là qu'apparaît l'adresse du site consulté (ou de son encadrement : voir plus loin)

3 )  Barre des favoris

· Où l'on met nos adresses préférées pour y a accéder plus vite

Barre d'état
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· Tout en bas de la fenêtre

· Des messages indiquent ce qui se passe et notamment les chargements en cours quand on change de page et les liens

4 )  Barre de l'explorateur

· Bord gauche de la fenêtre en cours

· Facilite les accès mais prend de la place

· Apparition / Disparition de cette barre : COMMAND T

5 )  Remarque

· On peut faire disparaître toutes ces barres d'un coup (sauf celle de l'explorateur) : COMMAND B

· On  peut personnaliser la barre des boutons : Affichage > Personnaliser les Barres d'outils   

Aller à

· Aller : ce menu déroule une fenêtre qui permet de retrouver les dernières pages visitées

· Et donc retourner (En connexion comme Hors connexion) sur une page visitée tant que l’Historique n'est pas effacé

b )  Réglages importants

· Au niveau des Préférences

· Accès : Edition > Préférences

1 )  Page de démarrage

· Soit on met une adresse bien-aimée mais chaque fois que vous lancerez Internet Explorer, il se connectera pour aller sur cette page (sauf si vous travaillez Hors Connexion)

· Soit nous ne mettez rien et vous restez libre

[image: image53.wmf]
Remplissages

· Automatique et semi-automatique : quand vous remplissez le champ d'un formulaire, après vos premières lettres saisies, il complète automatiquement  (pratique car plus rapide, mais pas toujours adapté)
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Historique et Cache

· A épurer de temps en temps, surtout quand les connexions traînent (il perd son temps à comparer)

· Charge en priorité ce qu'il a en cache, de telle sorte que l'on n'a pas la mise à jour récente si elle est postérieure à la dernière connexion : il faut donc vider avant !
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Cookies

· On peut s'y opposer

· Mais certains sites les exigent…
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EMail > Général

A remplir immédiatement, sinon les formulaires Internet ne partent pas
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Faire des recherches

c )  Principe

· L’intérêt d’Internet est de trouver à peu près tout ce qu’on veut, mais il faut

· Savoir poser la bonne question au bon endroit

· Savoir être très méfiant sur la fiabilité de l’information

· Pour cela on a deux moyens

· Soit un ou des moteurs de recherche

· Soit des adresses de sites spécialisés

d )  Utiliser des moteurs de recherche

1 )  Yahoo

· En français : http://fr.yahoo.com/
· Ou en anglais (international) : http://www.yahoo.com/
· On va indiquer un ou des mots clefs dans la case prévue à cet effet et lancer la recherche, mais il faut savoir utiliser les bons mots clefs et savoir les associer avec les ET, OU et SANS : c’est la notion de recherche booléenne :

· Mots exigés et mots interdits

· L'insertion de l'un des opérateurs ci-dessous permet d'exiger ou d'interdire l'apparition d'un ou plusieurs mots dans les résultats de la recherche.

· Attacher un + devant un mot exige que le mot en question soit présent dans tous les résultats de la recherche.

· comparez: france à france +île 
· Attacher un - devant un mot exige que le mot en question n'apparaisse dans aucun des résultats de la recherche.

· comparez: guerre à guerre -étoiles 
· Restrictions à un corps de document 
· L'insertion de l'un des opérateurs ci-dessous devant un mot recherché permet de restreindre la recherche à un corps de document.

· t: restreint la recherche au seul titre des documents

· comparez: jules verne à t:jules verne 

· u:  restreint la recherche à la seule adresse Web (URL)

· comparez: culture à u:culture 

· Correspondance de phrase (" ")

· Mettre une phrase ou une expression entre guillemets permet de restreindre les résultats de la recherche aux documents contenant les mêmes mots, dans le même ordre. 

· comparez: maladie de la vache folle à "great barrier reef" 

· Correspondance élargie (*)

· Attacher un * à la fin d'une chaîne de caractère élargira la recherche à tous les mots commençant par la chaîne de caractère précisée.

· comparez: lune à lune* 

Altavista,

· http://altavista.com/

· http://ragingsearch.altavista.com/ (pas de publicité)

· Recherche sur un mot simple : 
· saisir de préférence le mot en minuscules et sans accents 
· toutes les variantes, avec ou sans accent, avec ou sans majuscules seront ainsi prises en compte
· dans le cas contraire, vous imposez la présence des accents ou des majuscules dans les documents répertoriés. 
· Recherche sur une expression ou un nom composé :
· mettez-le entre guillemets, comme par exemple "decoupe au laser" ou "intelligence economique" 
· les mots trouvés devront ainsi être obligatoirement adjacents et dans l'ordre demandé. 
· Recherche par une combinaison de mots-clés :
· ajoutez un + devant chaque terme devant être pris en compte 

· + "port de plaisance" + "colmar" 

· ainsi, seuls les documents comportant à la fois ces deux mots ou expressions seront sélectionnés.

· Troncature : 
· le signe * permet de trouver toutes les réponses correspondant à une famille de mots, comme par exemple autom* 
· ou de prendre en compte les mots au singulier ou au pluriel, comme information*
2 )  Sherlock 2

· Installé sur tous les Macs à partir de la version Mac OS 9

· Aller au niveau du bureau (Finder) et taper COMMAND H (Rechercher sur Internet)
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· Une fenêtre apparaît :
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· Au niveau de la ligne blanche taper le texte recherché

· On peut sélectionner les moteurs de recherche
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· On choisit ce que l’on veut, on double clique dessus, Internet Explorer est lancé et l’adresse est recherchée (idem avec Copernic 2000 sur PC)

3 )  Un mot dans la page en cours

· Edition > Rechercher

· Ou CRTL F

VI -  Enregistrer ses recherches

a )  Favoris

1 )  Ajouter aux favoris

· on ajoute ici l'adresse indiquée au niveau de la barre d'adresses (attention aux cadres)

· COMMAND D

2 )  Organiser les favoris

· permet de classer les favoris en dossiers, sous-dossiers et même faire apparaître au niveau de la barre des favoris ceux que l'on préfères pour un accès ultérieur rapide…
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· On peut ranger dans des dossiers : Favoris > Organiser les favoris > Nouveaux dossiers

· COMMAND J

3 )  Importer et exporter les favoris

· Exporter les favoris : Fichier > Exporter les Favoris

· Importer les favoris : Fichier > Importer les Favoris

Frame et No Frame

· Frame veut dire cadre

· Une page Web peut être sans cadre et tout va bien

· Mais de plus en plus souvent, elle est entourée de cadres 

· L'avantage : la navigation dans le site est facilitée par les boutons situés latéralement ou en haut de la page

· Les inconvénients sont 

· ceux de la saisie si ce que l'on veut garder est la page principale consultée, car un simple enregistrement ne va rien garder

· au niveau de la barre d'adresses, il n'y a pas de changement tant que l'on ne change pas de cadre de telle sorte que l'on ne connaît pas l'adresse du cadre de la page principale

Solution : 

· ouvrir un cadre dans une nouvelle fenêtre 

· cliquer en restant appuyé sur le cadre désiré et descendre sur la ligne "Ouvrir un cadre dans la nouvelle fenêtre
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· A ce moment là, on n'a plus de cadre et 

· La barre d'adresses indique bien l'adresse de cette page

· L'enregistrement de la page est possible  

Téléchargement

· Fichiers ou dossiers  comprimés

· Type Zip pour Windows

· Type Stuff'It pour Macintosh

· Fichier auto exécutable 

· Type Fichier.exe pour Windows

· Type Fichier.sea pour Macintosh

· Procédure : il suffit de cliquer sur le bouton Télécharger (ou Download)

· Suivi 

· Outil > Gestionnaire de téléchargement (COMMAND M)
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Et en cliquant sur un item (en cours ou ancien) on peut arrêter ou relancer un téléchargement
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Emplacement du dossier téléchargé : à régler au niveau des Préférences : 

· Edition > Préférences
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· Cette zone d'atterrissage des téléchargements est une zone fragile qu'il faut protéger par un Antivirus

� http://www.wanadoo.fr/bin/frame2.cgi?s=assistance


� http://inscription.free.fr/pop/numeros.html


� Ce n’est plus le cas aujourd’hui où le numéro de téléphone a changé (c’est le 08 60 92 2000 en janvier 2001), mais l’exemple reste valable. Pour connaître le numéro FREE de votre région : http://inscription.free.fr/pop/numeros.html


� ADSL : Internet à haut débit. Il faut que l’ordinateur soit équipé d’une carte Ethernet et il faut un Hub (boite de raccordements) entre ledit ordinateur et le modem ADSL
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