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Voila des mois que les
utilisateurs de Macintosh
attendaient le successeur
du PowerPC G4. Enfin le G5,
produit par IBM, a été
annonce par Steve Jobs lors
de la WWDC de San
Francisco et les premiéres
machines seront disponibles
en aodt 2003. Méme si la
freguence du processeur
n’est pas suffisante pour
mesurer la puissance d’'un
ordinateur, cela aide quand
méme.

Du coété logiciels Windows,
Office 11 (ou Office 2003)
sera disponible dans les
prochains mois. Vous
trouverez dans ce numeéro
des informations sur nos
premiers tests et quelques
bases pour (tenter) de
devenir la parfaite
secrétaire.

Pour le reste, bonnes
vacances et a bientot.

Yves.cornil@microcam06.0rg

La plupart des marques citées sont des marques

déposées.
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MICROCAMO6

Assemblée Générale du 22 avril 2003

68 adhérents étaient présents ou représentés a I’/Assemblée Générale du mardi 22
avril qui se tenait, comme d’habitude au sieége du Crédit Agricole a Saint Laurent du
Var.

Aidé par une présentation Microsoft PowerPoint préparée
par Yves Cornil, Jean Frangois Bianchi présenta tout d’abord
le rapport moral ou il remercia nos 2 principaux partenaires,
a savoir le Comité d’Etablissement des Alpes Maritimes
(CEDOG) et la Direction Générale du Crédit Agricole
Provence Cote d’Azur.

Rappelons que le CEDO6 accorde une subvention pour les
investissements et le fonctionnement de MicrocamO6 et que
la Direction met a disposition un local a proximité la Caisse
Régionale, sans oublier la reproduction de notre revue Les
Aventuriers du Bout du Monde qui assurée par le service
imprimerie du CA PCA a Draguignan.

Quelques extraits de la présentation.

Stabilité du nombre des
m1989 =1093 01998 =1999 ©2000 =2001 2002 adhérents, avec un léger

tassement qui met le
nombre d’adhérents au
méme niveau qu’en 1998.
Les retraités peuvent
toujours bénéficier des
services de MicrocamO6,
dont I'accés au local.
57% des adhérents ont
plus de 9 ans
d’ancienneté.
. A 27% possedent un Mac et
a . 73% un PC.
AN " 86% des adhérents sont
des salariés du CA-PCA

100-

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam — page 4



MICROCAMO6

Le matériel et les logiciels:
Grace a l'aide financiere du CEDO6 (dotation et prét) le matériel a été modernisé, en
particulier au niveau du traitement de la photo et de la vidéo.

Rappelons les configurations :

6 PC sous Windows Xp ou Windows 2000 et un serveur de réseau sous Linux
Mandrake 9.1.

3 Macintosh sous Mac OS X ou Mac OS 9

1 imprimante laser et 2 imprimantes a jet d’encre couleurs dont une en format
A3.

3 scanners a plat et un scanner de diapositives.

Unités de sauvegardes Zip, lecteurs de cédéroms, lecteurs de DVD, graveurs de
cédéroms ou DVD.

Connexions ADSL sur tous les ordinateurs (PC et Mac)

Réseau piloté par un serveur Linux

Plus de 70 logiciels les plus modernes sont utilisables au club dont :

Suites bureautiques Microsoft Office (dans différentes versions sur PC et sur
Mac) ainsi que des solutions alternatives (OpenOffice, StarOffice...).
Logiciels de traitement de I'image (dont PhotoShop version 7).

Logiciels de montages vidéo.

Reconnaissance de texte OCR (Omnipage) et vocal (IBM ViaVoice).
Apprentissage des langues (allemend, anglais, italien)

Apprentissage des logiciels (Word, Excel ...)

Rapport financier.

Michel Brassart, notre trésorier, retenu par une rage de dents, ce fut Jean Francois
Bianchi qui présenta les comptes a I'aide de moultes camemberts.

=
Eutisatiunis!“

prét Les recettes de
report 2001 8%, MicrocamO6 sont
assurées en tres
| grande partie par
les subventions
(61%0) et le prét
(28%) du CEDO6.

10%

subvention CE
61%

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam — page 5



MICROCAMO6

Quant aux
dépenses, le
poste le plus
important fut
la matériel
avec 60%.

E Materiel orvro

B Lioarieiels

B Docomaeniaiion

@ Fournitures ¢conoma
(M Bdceptions

B hplacements

| W AssuTnces

!EI Materiel divers

| hvers

(O A reporier

r Eﬂ.

Orientations 2003 :

- Maintien des cotisations au niveau actuel.

- Investissement pour le dépannage et le diagnostic

- Renforcement des stations vidéo et photo

- Amélioration de la disponibilité et de la fiabilité des postes de travail.

Quitus fut donné, a I'unanimité pour les rapports moraux et financiers et la réunion se
termina par le traditionnel pot.

NB : Les rapports moraux et financiers sont disponibles sur simple demande.

Visitez regulierement le site Internet de MicrocamO06
www.microcam06.0org
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RECHERCHES

Bien chercher sur Internet

Savoir bien chercher sur Internet et surtout trouver son information reléve de la
gageure. Pas si sQr!

En effet il existe des moteurs de recherche qui permettent I'objet de ses recherches.
Cependant il existe quelques astuces pour mieux rechercher. C’est ce que nous allons
voir dans ce petit article qui pourra peut-étre vous aider.

Les guillemets

Mettre des guillemets vous permettra de rechercher une expression; (ex : “la dame
aux cameélias”).

Cette astuce est trés utile pour trouver un titre de livre, de film, de chanson ou une
citation.
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Le signe +

Le signe + va obliger le moteur de recherche a dénicher toutes les pages qui
contiennent obligatoirement un mot auquel il est accolé.

Pour inclure plusieurs mots dans la recherche, il faudra les faire tous précéder du
signe + (ex : +Zidane+Madrid permettra de rechercher les pages contenant les 2
alors que Zidane+Madrid répertoriera toutes les pages contenant Madrid et
eventuellement Zidane).
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RECHERCHES
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Le sighe —

Ce signe s’interpréte “a I'exclusion de”.On l'utilisera pour exclure un champ d’une

recherche (ex : Mathématique —géométrie exclura les pages traitant de la géomeétrie).
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RECHERCHES
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Attention : le sighe — ou + doit étre accordé
au mot qu’il modifie sans espace

Majuscules ou minuscules
Majuscules ou minuscules ne font en général aucune différence.

2= A WS- RS

Jean-Christian Lapouge

Le chiffre du mois.

W

ﬁ Le premier trimestre 2003 a
i= =+ montré que l'accés Internet a haut
— = débit poursuivait une croissance
- —

significative en France avec une

augmentation du nombre

d’abonnés ADSL et cable des

membres de I'’AFA de 24% (+351

__. 000 comptes en trois mois).

¥—_.'_—':_—:.f._ : 4 I Avec 1 807 000 comptes haut

i, a & . débit sur un total de 9 296 000
fﬁ#\ y? épﬁ ﬁp ’ f& comptes, la part des utilisateurs
ADSL et cable au sein des
membres de I’AFA représente prées

d’un abonné sur 5.
http://www.afa-france.com/chiffres/
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QUELQUES BASES

Quelques informations de base pour
devenir une parfaite secrétaire

Cet article fait suite a I'article sur la PAO et le traitement de
texte paru dans I’ABM 87N. Il se donne pour mission de vous
donner quelques bases pour devenir la « parfaite secrétaire ».

Méme si vous avez un traitement de texte trés évolué, cela ne
vous dispense pas de connaitre quelques regles de bases qui
sont enseignées (ou ont été enseignées) aux secrétaires
professionnelles.

La ponctuation.

L’espace forte (espace mot) est utilisé avec la barre d’espacement (représente

1/3 du corps)
L’espace fine, est un espace insécable (représente 1/4 du corps)

Les signes:

, (virgule). La virgule est collée au mot qui précéde et est suivie d’'une espace
forte.

Pas de virgule devant une parenthése ou un crochet et qui ne sont jamais suivis
par une majuscule sauf si nom propre.

. (point). Le point est collé au mot qui précede et est suivi d’'une espace forte.
Le mot qui suit commence par une majuscule.

; (point virgule). Le point virgule est précédé d’une espace fine et suivi d’'une
espace forte. Pas de majuscule apres, sauf si s’il s’agit d’'un nom propre

... (points de suspension). Les points de suspension ne sont pas espacés et
sont collés au mot qui précede et sont suivis d’'une espace forte.

: (deux points). Les deux points ne sont pas suivis d’'une majuscule, sauf derriere
remarque ou nota.

Les signes doubles : ; | ? ont une espace avant et apres.

L’espace avant est insécable pour éviter un rejet a la ligne suivante.

? (point d’interrogation) et ! (point d’exclamation). Sont précédeés d’'une
espace fine et suivis d’'une espace forte. Le mot qui suit commence par une
majuscule.

Le point d’interrogation et le point d’exclamation) sont collés lors d’une
parenthése droite.

Pour les anglais ; ! ? % sont collés au mot qui précéde
Parentheéses et crochets. lls sont précédés d’une espace forte et collée au 1°"
signe qui suit.

Une parenthése fermante n’est jamais précédée d’'une , (virgule) ou ; (point
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TRAITEMENT DE TEXTE

virgule) sauf si c’est un appel de note(1).
Le tiret est précédé et suivi d’'une espace forte

Guillemets francais « et anglais “ sont précédés d’'une espace forte et sont
suivis d’une espace fine pour le guillemet francais.

Barre de fraction (/): collée au signe qui la précéde et a celui qui la suit.

Trait d’'union n’est pas pas précédé ni suivi d’espace.
Lors d’'une énumération est suivi d’'une espace forte.

%o (pourcentage) précédé et suivi d’une espace forte.
L’apostrophe n’est précédée ni suivie d’espace.

NB :
Espace : en typographie le mot espace est féminin.
Insécable : qui ne peut étre coupé.

La lettrine

composée dans un corps plus important que le texte courant. Il s’agit presque

C’EST la premiere de la premiere lettre de la premiere ligne d’un chapitre,
toujours d’une lettre capitale, ornée ou non par une ou plusieurs lignes.

idslsaris Police  Outils ~etirinn |
Police... PeAtthen
Paragraphe... = W W
Documen Lettrine dans LA
e Microsoft s — Fapi it B lommrre
i Word X DpEiies |
Bordure et trame... ' -
Palics | WElaAl M|
I COIDANES Hauteor lgaesy 3 - I
I Tahulatiﬂnﬁ... MHskance du foxie .L= cr ;
Lettrine...
Orientation du texte... Cannuter ) (E0N

Changer la casse...

Les puces.

Petits symboles pour mettre en valeur les paragraphes.

idslups-ti8 Police OQutils Puces £t murmros

PD“CE rm_:.IT huinbiae | Hibrarosuman |

< Paragraphe... -

Document... . : '
i Les puces dans ey |

Puces et nuUMmMaros... Microsoft Word X

Bordure et trame... o P -
a & =
a & ES
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QUELQUES BASES

Les mots — Les abréviations
Suppression toujours devant une voyelle qui est remplacée par un point.
Sauf dans les unités de mesures
Par suppression de certaines lettres (Cie, Sté, cf. ou conf.)

Pour ce qui suit, c’est « mission impossible », des (mauvaises) habitudes ayant été
prises par certains organismes (votre banque par exemple).
Vox populi, vox Dei ?

M. Monsieur
MM. Messieurs
Mme Madame
Mlle Mademoiselle
Me Maitre

Mr est I'abréviation de Mister

Les mesures

km kilomeétre
m meétre
cm centimeétre
mm millimeétre
] jour

min minute

S seconde

G giga (milliard)

M méga (million)

k kilo (mille)

m milli

W Watt - Hz Herz - A Ampeére - J Joule

(majuscule quand la mesure se rapporte au nom d’un savant)
GW giga Watt - MHz méga Herz

Nombres ordinaux

Premier 1ler
Premiére 1re
Deuxieme 2e
Troisieme 3e

Divers

C’est a dire c.-a-d.
Et caetera etc.

Les sigles:
en capitales (plus de point maintenant).

Possible majuscule en lere lettre et minuscule autres lettres (Afnor, Unesco ...)
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TRAITEMENT DE TEXTE

Nombres

dans un texte littéraire ou juridique : en lettres

dans un texte technique : en chiffres

sinon lettre jusqu’a dix et chiffres ensuite

Une espace sépare les tranches de 3 chiffres, sauf numeérotation (code postal
par exemple).

Dates : jours et année en chiffres, mois en lettres
Les chiffres romains sont employés pour les siecles, chapitres, certains noms
propres ...

L’interligne.

C’est I'espace entre 2 lignes. Sa valeur est supérieure au moins d’'un point a la valeur
de la lettre.
Un interlignage excessif peut rendre le texte difficilement lisible

La justification

La justification, c’est la longueur des lignes d’un texte.

Elle est proportionnelle a I'interlignage et a la taille des caractéres.

Une justification trop étroite coupe le rythme de la lecture

Une justification trop longue rend le suivi des lignes qui paraissent interminables.
Une bonne longueur de ligne comprend entre 50 a 70 signes

Calcul d’'une longueur idéale (en mm) :

— Corpsx3x4,2 (4,2 = pica)
La césure (ou coupure des mots).

La césure se fait entre 2 syllabes par I'introduction d’un tiret.
Pas de coupure dans 3 lignes consécutives.

Les césures ralentissent la lecture d’un texte.

Evitez les coupures qui pourraient préter a confusion.

(03I Tableau Fenétre Trav. Coupure de mots
I Grammaire et orthographe... Césure dans Word X T Colipurk sutomatisu
l Synol-iymes ™ Coupuredes mots an majescules

Coupure de mots... Zane critique- | GR5ER

Langue... Limiter ie nombre de coupures corsecitives & I iriv

} " Annuter m

| Manueile. .

Le paragraphe.

Un paragraphe est composé d’'une ou plusieurs phrases.

Un paragraphe court est plus facile a lire qu’un paragraphe long.

Dans les traitements de texte un paragraphe est délimité par un retour-chariot (ou
touche return ou touche entrée).
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QUELQUES BASES

Pour forcer un changement de ligne appuyez sur la touche majuscule (ou shift) et
retour chariot.

L’alignement du texte.

Un paragraphe peut étre
- cadré a gauche,
Le texte aligné a gauche est lisible
- adroite.
Le texte aligné a droite est peu lisible.
A utiliser pour une Iégende placée a gauche.
- Centré.
L'alignement au centre n’est a utiliser que pour les titres.
- ou justifié.
Les lignes sont de méme longueur, saut a la derniére ligne

CE

Aligné a gauche

i

il
il
il

JTe
k-

Aligner le centre :[

= = = 1! 1= = =B = | = e

===l:=08 ==R=:=8
g Justifier Aligner a droite
R s

Les retraits

Les retraits s’appliquent a la premiere ligne d’'un paragraphe et aux autres lignes
- Retrait positif : retrait a droite.
- Retrait négatif : retrait a gauche (composition en sommaire)

Les énumérations

Les énumérations sont en retrait négatif (ou débord) et commencent
- par un chiffre (le texte commence par une majuscule)
- ou une lettre suivie d’un point
- une puce
- un tiret (le texte commence par une minuscule)
et se terminent par un point virgule (;) sauf la derniére ligne qui a un point (.).

La veuve et I'orpheline.

Lors de la coupure d’'un paragraphe entre 2 pages ou 2 colonnes laissez au moins 2
lignes de chaque coté.

Un paragraphe de 3 lignes ne doit pas étre coupé.

Une ligne en fin de page ou de colonne: s’appelle une veuve

Une ligne en haut de page ou de colonne se nomme une orpheline

N’hésitez pas a utiliser 'apercu avant impression et insérez des sauts de colonne ou
de page dans votre texte.
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TRAITEMENT DE TEXTE

Les titres.

Le titre doit étre concis, clair, simple et concret.

Le titre principal est en gros caractéres; on le mettra en majuscules si il n’y a pas plus
de 2 lignes.

Les sous-titres ou accroche, sont en caracteres plus faibles (en général 1/2 titre).
Intertitre : titres intermédiaires qui sont placés toutes les 20 ou 30 lignes

Pas de ponctuation en bout de ligne a un titre, sous-titre, intertitre, sauf si plusieurs
lignes.

Ne pas coupez les mots dans un titre.

Un titre appartient au texte qui le suit.

L’espacement sera plus important avant l'intertitre qu’apres.

Un intertitre en bas de page doit étre suivi d’au moins 2 lignes de texte.

La numeérotation.

Numeérotation internationale :
- 1. Pour la partie principale
- 1.1. Pour les chapitres
- 1.1.1. Pour les sections
- 1.1.1. Pour l'article

Numérotation classique :
- 1. Pour la partie principale
- A. Pour le chapitre
- 1. Pour la section
- a. Pour l'article

Les illustrations.

Les illustrations renforcent le texte

L’illustration doit étre située au plus prés du texte auquel elle correspond.

Une illustration est dite habillée quand elle est entourée entierement ou en partie par
le texte.

Exemple d’un habillage :

Al sein d'un ?’ document final, ils permettent d'integrer
des élements \ ¢ congus a l'aide d'un traitement de

textes, d'un tableur, » d'un grapheur de gestion, d'un

logiciel de dessin. ..

permet |'élaboration de documents
rapports, compte-rendus,
catalogues, formulaires, faire-
publicité .

.

Ainsi, la P.AO.
tels gue projets,
prospectus, tanfs,
part, affiches, |

yves.cornil@microcam06.0rg
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Word 11 beta

Votre serviteur a testé pour vous la future
version d’Office 11 (ou Office 2003). Vous
pouvez commander la version beta 2
d’Office 2003 (ou Office 11) depuis le site
Internet de Microsoft.
www.microsoft.com/office/preview/

Cela vous codtera 33 Euros environ pour
les frais de port.

La kit beta 2 est composée de 12 CD, dont
4 Cd en versions francaises pour Office
2003 Professionnel, Publisher 2003,

e A £ | Frontpage 2003 et InfoPath 2003. Dans
-3 cet ABM nous survolerons uniquement

Word.

Word 11 beta ne fonctionne que sur sous
Windows Xp et Windows 2000 SP3.

Bien qu’ayant une date de validité
jusgqu’au 30 novembre 2003, il faudra
valider le logiciel auprés de Microsoft, soit
par Internet, soit par téléphone. Vous ne E. Wraaclt' {Tle
pouvez installer Office 11 beta que sur 5 :_'a Word 2003

machines. 9 T el s b, € oy gl Miietaods Copan i | 5000
Tk doid rstwss

Bata

ime it - plcaomoll CHTRoE Woapd 203 [hela rn-_'ET .ril
CElher b Wt [wsbo Fonsd cabk Tdkau FeEre Q E—— x
Plade a T g n g e i o e T A W S AN 3 =R O |

';E.-!j,-{-'F Pagobr@eroeged vas PoGria@e Do e g A bl o n fgkx e a1 R __ Em EE
1

O Sice e,
g Enbiy u'ubmue

Mt L i
s et

Tt b e

i
Evanila T et & cl
L e

| ouwie

| ip
= D

) v oo v dodunant.

B Y L]

§oaEed

= w[H]s @
Poge 1 o | L AZamn W) Coa 1 1 Franms (Fr
<& dRMETEr 5 F i |

Vue d’ensemble de Word 11 beta.
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TRAITEMENT DE TEXTE

il rampel6-01.doc - Microsoft Office Word 2003 Beta
© Fe i Affict hage. 'Wrﬁf?ﬁ Format Quﬁi 'Bﬁlﬁau Fﬂaﬁﬂe z
' |?§| --Jla,ﬂw- E

EWWE gutﬁ_g '-]‘a‘ﬁtam F“a‘ﬁﬁffa z Tape:unequestian # xi
cu cjezs[EEamiEEEEE R/ A
IPNEEN - S AN R AL e e 6 4} (O] o - D Ediecue

BB S B B A TR ) RS R R R PR R (R -RR IS R I R
f} i A

ol
- leILI:‘l [_ldl (B == IUHIL,II:,‘I‘: SIJHL,ICIIIE-I:,":

Un apercu des menus de Word 2003 beta

Tk acnment? - Miceosalt Word =181
Eebwee Evicion. NTergps Iresrion  Fomal  Geks Faleas Sepeie 1 Fap=ie sy &
:ﬂﬁﬂrﬂﬁi'@&'ﬁ':ﬁﬁi'““l % w2 gl Tines Hew Raman « 10 T 6 S EEl= ECEE O-Ar

[ uq--w (IS T N IO e I e WO Caie A o e o e |

Un apercgu des menus de Word 2002

Une nouveauté : le sens
interdit permet de protéger
des documents.

L"Ei rampe1 6-01 - Microsoft Office Word 2003 Beta

Fﬁl’-ﬂfﬁi e Taban F'*ﬁ!ﬂ,ét,j’a L’outil lecture pour faciliter la lecture a I'écran.
L 17 | Eieae i o

T LAILE T, [ THE L an

- et e a1 =
T N T

|-_|||_|. [P e N T | 1 |

E

Barres d'outils ¥ 8

FE R T e e e
U1H|.-r-.r|-l-\.-|n--—._1 bords b . d
F AR L (1 R B e e T B e LR
i T - B Ll T R T T e o R P
e i W R 1 s e iy R ATy B
AnwE s s e e e

Miniakures

En-téte et pied de page e | i L L LR R o e B | A e e bR R T
wwu :-"'["I"I'l‘l'!..l“r W BT TH TS TR T P
B PRI

Loonm...

1w e B EEE b S e b
LB R R ]

L R R PRAS | b e L e el R S
b

5T TN RS eI RS =2 S &

v ] i

Affichage des pages sous forme

de miniatures. R
it B i e iy

nstmad sdin.
ey A 'Q"\.-\.W“-W-‘Hﬂ ?Mﬂ"rllrr
13 Emy iy R e T e
L o Lol i et

Lot 0 BT

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam — page 17



MICROSOFT OFFICE 11

Sauvegarde des fichiers sous Word 11.

Deux nouveaux formats de fichiers sont disponibles avec
Word 11 :

- XML

- DHTML (dynamic html) ou fichier unique

rampela-01
MHTML Document

Zzaka

Protection des documents

m-:-.-r-lu;-,.-'.]_-.'rlr..':q;;id Y

12 et £ Oitica Wyrd 2003 Bl Microsoft Office 11 Beta permet de
I 2 E , R
S s e S Rl L protéger des documents sensibles
L ] il il =Ty me = r.;lmc-;ue&!mwr.\f-um-amv fndl . =

en empéchant de les modifier ou de

les transférer par la messagerie

ot OFTa-1 1 Ba b i o kod il caba i & epehess (e kag s (eOUMNSITE (U TetEages Skactr Draee © ifable - .
Ty e fi da, modf s DU oSS Dar et persnTIRS NDn U0 e eleCtronlque

N sy b sttt o s bt s R i b, Pour utiliser cette fonctionnalité il

DEbhanges o CODCANNGS APl di WO st nantenan v

o ] & faut installer (depuis Internet) le
- i logiciel Windows Right Management

futorisation

Ici 'autorisation a été restreinte a ce

v Restreindre Fautorisation & ce document:

Les utilisateurs suivants ont un droit d'accés 3 ce document | dOCU ment.
fom | Miveau d'accés ] Bjouter,.
wves, cornil@microcamDe. org Contrle total SR ] L’Uti I isateu r
R Sl RERR yves.cornil@microcam06.org a tous les

droits sur ce document.
L’utilisateur yves@cornil.com peut
modifier ce document.

Autarisations supplémentaires aux utilisateurs |

I Cedocument expire e

1 = : Espace de travail partagé ¥ x

™ Imprimer le contenu

[ Autoriser les ublisabeurs Bénéficiant d'accés en lecture & copier le conkeny . =i = =
Wy~ k|8 |0

I Accéder au conkeny via Un programme

Parameétres supplémentaires 2
¥ Les utilisateurs peuvent demander des autorisations supplémentaires 3 o
Jmailto:Wes.cornil@microcamﬂﬁ.Drg g;, Etat
[~ Afficher le contenu dans des navigateurs approuvés a Autarization restreinte !
I Esagsr une cornaxion pouryerifen fsutbrsstion dyn ut isateu Me pas distribuer

Par défaut.., T T
‘—-J ﬁ Autorisation accordée par
wves, cornil@microcam0G.or ..,
oK | Annuler I

Si vous envoyez un document
a Permissionfor-this-document is currently restricted. % protégé (et que vous ne
r This-document can-only be opened using Microsoft )
Office 11 Beta or later. soyez pas autorisé) par la

i messagerie Internet, le
You can request the author of the document to-malke destinataire recevra un
this file available to users - who don’t have Office 11 Beta document Word contenant
installed-on:their computers. o uniqguement ce message

yves.cornil@microcam06.org
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Protection des documents avec Office 11
beta

Protection des documents

I Ui e
kL LA it T

12 e R Microsoft Office 11 Beta permet de
E“T‘?m m“_.l'::"";‘mf”’_ Fe e pr— protéger des documents sensibles
e S e en empéchant de les modifier ou de
les transférer par la messagerie
électronique.

Pour utiliser cette fonctionnalité il

ot OFTa-4 1 Ba b i o kod il cabanis & apdhess (e kag s IOUINGITE (U TR Gages Skactr DN © ifvabie
? sover: brar i day o s oUoOmes Dar cler personnEs non subornses

'J B e et s fonciion, vous devez cabored miskelar b ogm el chert v me Pigois Mlansgsmend o) ss=v s
Ebchannes o CRTECANCS ARl dE Mo nantenane T

[ o | e faut installer (depuis Internet) le
logiciel Windows Right Management
Telechargement de fichier | 790 sur msdrmclient.msi téléchargss

b ] Wous télécharaez le fichier |
) :

Enregistrerment de
msdrmeclient.msi de download, microsoft. com

(Eewnus v v CLLT) )

msdrmclient.msi de download. microsoft, com

aulez-wous ausr le ichier ou lenreqistrer sur vabre ardinateur ? R =
Temps restant estimé | 1 s (254 Ko de 389 Ko copigs)

) : @ Téléchar : D £ a..Amsdrmclisnt, msi

l Dterir I I E riregistrer | [ Annuler l l Plus dinfos I sl EaiDactmente o sl st
Talyx de kransfert | 102 Kofsec

Taljaors-demander avanl d'ouvmr ce hpe de Tichier Fermer cette boite de dislogue 4 la fir du tléchargement

nsdrrclient
‘ackage Windows Installer

Féparer H

Désinstaller

Cawrir avec, ..

Apres avoir téléchargé le programme
MSDRM, il faut l'installer.

Enwvaover vers k

=l rampel6-01modifié - Microsoft

1. Cliant Windaws B

Installation de Cliert Windows DRM e, e A T s
ns on de Cliert Windows Erjmer, §_|‘_‘|i|:||I|r'| iﬁFFII’J‘iﬂQEF Insertion

- Chark W iidow DIRM s e cooe f'relakaliin - |j | __;L | ? Q | . |
= o -

sheagler pehenian,.

~il - [
| Aukorisation (Aocés iIIimi@ :

La premieére fois que I'on clique sur I'outil protection (le panneau sens interdit),
Microsoft 11 beta télécharge le programme client DRM.

Le service IRM (Information Rights Management) utilise une serveur pour authentifier
les informations des personnes qui créent ou recoivent des documents ou des
messages électroniques dotées d’autorisations restreintes.

Pour les utilisateurs de Microsoft Office 11 beta, Microsoft fournit gratuitement un
service IRM a fin d’évaluation.

Pour bénéficier de ce service IRM faut passer par I'intermédiaire d’un passeport .NET.
Microsoft ne recevra, ni ne stockera pas les messages et documents. L’évaluation
pourra se terminer avec un préavis de 3 mois, tant que le passeport .NET sera actif.
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Wb w05 S0USTR & 03 Pochea seevice gratui A Fin d'évalaation 7

I o, e s souscrine A 6 Sarvice granat Miosdtt propesa 4 devariation:

7 Han, w re souhebe pas anliser oo ssedte Microsot

En savol phis r e saritios grab it Wioossft propos 8 fin d duabiskion

Je vais souscrire au service gratuit
d’IRM a fin d’évaluation.

Microsoft Word

8 3

‘etification des informations ukilisateor en cours, .

Connexion au service IRM

Ohtunw um HET Pagssgori

T
A N eias

[teepptian das denndes & sdantificnbinm HK

PdCaplion dios doinrries ikl o de s desks de gedbon

Podr obberdr fpe don néasJ iganbhcation AN de vobve emrphion NE T Preeport, soue cewes ol mee fine
Soprds di seros MET Passpait |

{eaz s U RET Pagepart: 7
I e, fmun FETPaapart.
- B, fe e s de NET Paspart o e souhete s chienk o

- B s v un compba e wessag s Hobnal oo HEH; v wves chidh on A7 Farsport dols
L lr) P (i ar 18T otz bbacir iyt T e ok A pass e FL i Tt servios peap
WO W ecvieah Bpw el TR Sisnt

Eoran o st | Boithe s conberbsiln

Sivair AN D

Comme je n’ai pas de passeport .NET je
vais m’inscrire.

Il faut que je donne une adresse de
messagerie
(yves.cornil@microcam06.0rqg), et que j'y

TR

Adrussm du mnssagene | VL l’.w"l@ﬂlr’lﬂlﬁu"lm oy [

Wit i o e prbicen Tap=x e i Lsctered b g B dppadnmia R dui Pl s
PN-BFY 770

it |

Law'informution s der thampe maranis dhon P sk avack dua dn s eoti correee T

el e pEtEo TP r=ri ®
Bis carsctvmi Su Mramnum IEnN sTpsce

Salcicsas S nansaute [ ™

Qemetizn ancrls Morn s ran aner! domestique préfde 7 =) (8
[T er—— =

Pays inigies [France ==
[F— Vor ;'!E

Lod grstal e ™

t!'ﬁ‘iﬂt‘hdﬂ\'ﬂ!‘.h-stad
Platform Technologies

b, P i —— e L

L Crprs 3o B d e TArEphe . Cosmnart TR wHE DI IR M IR TR Pt

3 Spyw dover viefior vebic e rrems pirvenpart mrkaend vy Sk vied roie dem e ruree
A P

Wit i1 e, P o e v b ol 1 e
Iacrish sl WETFlaanjon

pern er el e ey
i - .
atmles i § fr d i e Connexion .
e sk uae |$.w.
ki NET Pinigid v Mok
sman iyl 3 £ e @ NET
Frictmrradl

@%

B | smd

&

associe un mot de passe, puis donner la
réponse a une question secréte au cas ou
je perdrais mon mot de passe.

Il faudra ensuite redonner, dans une autre
boite de dialogue, la réponse secréte et
entrer les caractéres (un peu fantaisistes)
qui sont inscrits en bas de I'image de cet
écran, et sans oublier 'acceptation des
conditions.

Entrez votre mot de passe.

Tapez & nouveau wotre mot de passe.
Connectez-wous a l'aide d'une autre adresse
de courrier électronigue.

Adresse de

ines s agait yves.cornifi@microcamb.org

Mot de passe j.......

™ Connexion automatique

et

Yous ne possédez pas de cornpote \MET Pastoon?

Je me connecte en donnant mon mot de passe
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CaseH it o il e emiipe K i " || W Coetiimatnm s cornpse W

) Chemir b type dacerlificet
i Fadresss electronipes

Iex pifcaty derorres P peovent il bneoarm su sbndnd
Lne adreccs dlschioniouer B5 nic rssine Do ot au ot ser un cont era poobégd:

Decomrenhit
- 1 s i L] kb d de # il oy Eondwn & du
[ B inmeon perbmiriptedi e niae i
Topee latk pven dlar ronigue gue vous gvez yiisds pour yous reoies & votrs comple  WET Passpoit, i

L 1 e St P E UL SER LI DA TR, Aifivee s B bHON S v TG [0 LRk Rl Aok o Mgk ¥ oA
. 8 e § Lne dhrds (e wsRE duran,
fudepeven mlachy pragow £ psrsonrs e prple com

Fdts oo i eanh, g

¥ Terpones

PTHERCRTe opdion A vk ereieageg ke (0 e Tlood une sedal Tom o) 5 a0 Lilseg 1n
st - e i bios-nm, Cw it o ure s phe aalelie e 1T e
- uobuad-mdﬂtumanujﬂn:amnagﬁpuqmqmrmquamsm.n:wcra-pnnhl
e e e A i e S s btk vk A e ISt L e
Errum aus ouetiors | Boltane. o confgenbaibs o
Eifis e (hRsTorg: | Pod L
| s | Ak | it = i
Je donne (une fois de plus) l'adresse et je choisis le type de certificat,

électronique (yves.cornil@microcam06.org) temporaire ou standard (un an)..

Coritfizatiom e conmplie B2 =13 Lardiff w cample

Telerhargrment du cerkilicst Pl tians |

ez pabisrker perdent b beschangement du cedhibical decomots AM, Dethe ooarekion peuk prandee:
Dlseiis FinciaE

Froacidhion i Tremst e i Carbfioaron e cormhes BN

AT

B et alletion dis certificst de comple RMH. Lfesstank da oot by Donepbess M el coseneent by oicidone:

U carnficat the crapte BN barecrsre 8 i bibihargs e vohs ordnsters, Cecantiest sqmrens dare

EEE ..n‘fm..

Punr remew cat Aareiant, siquar nr Teinr

Eorun car pomstore | Polfious e cofidertial e Lo o Getion | Eallaas e confiatists
| i oz ]
Téléchargement du certificat Et félicitations, le certificat est installé.

modifier le document.

_ - _ i Ici 'adresse yves@cornil.com pourra
Tapez les adresses de messagerie des utilisakeurs.dans les zornes Lire et Modifier .
{par exemiple, petsonne@micrasoft.com), Séparez les noms par un point virgule (), modifier le document.

Pour sélectionner les noms dans le Carnet d'adresses, diquez sur le bouton Lire ou
Maodifier. ’

- ¥ Restreindre 'autorisation d ce documient - =

: Espace de travail partagé v x

oA

l%j Lire. ..

Les utilisateurs bénéficiant dune autorisation deleckure
peuvent lirg ce document, mais ne peuvent ni modifier ni
imprirer ni copier som conkeny,

@ Madifisr s ywes@oornil, com

Les utiisateurs bénéficiant d'autorisation de modification
peuvent lire, éditer et enreqgistrer les modifications
apportées & ce document, mais ne peuvent pas a Autorisation restreinte

imprimer son conkenu, 2=l
" Me pas distribuer

Autres options... ﬁ Autorisakion accordée par |

wyies, cornil@mmicrocams.or, .,

En savoir plus sur les autorisations Ok | Annuler I

i

Microsoft Word

o | L'auteur de ce fichisr a protégé son conkenu en utilisant e service de licence Microsoft Office, Yous ne possédez
‘\"4-) d'informations didentification pour ce service, Youlez-vous gque votre Passpaort soit maintenant inscrit & ce service 7

i | tlon

Seuls les utilisateurs réeférencés pourront accéder au document. Pour savoir si vous
étes autorisé, il faudra passer par le service .net ...

yves.cornil@microcam06.org
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