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Cours magistral d’informatique du troisième semestre d’AES

PARTIE I : Généralités

Première section : Définitions

I. Informatique 

Ce terme résulte du rapprochement de deux mots : 

INFORMATION  +  AUTOMATIQUE 

Définition : Science du traitement logique et automatique du support des connaissances et des communications humaines, à savoir : l’INFORMATION.

Science du traitement rationnel, notamment par machines automatiques, de l’information considérée comme le support des connaissances humaines et des communications dans les domaines techniques, économiques et sociaux. 

Une information est un élément de connaissance apporté par un message inscrit sur un support physique. 

Elle représente la signification et les interprétations qui peuvent être tirées de l’examen ou du traitement d’une ou plusieurs données. 

Il existe différentes informatiques : industrielle, de gestion….

Dans ce cours, nous ne verrons que l’informatique de gestion. 

L’informatique ne se résume as à la réalisation de programmes avec un ordinateur. 

Les informaticiens ne sont pas tous des programmeurs : il existe par exemple des analyste, concepteur, architectes réseaux…

Schématiquement, La réalisation d’une application informatique (un logiciel) est un processus qui débute par une phase d’analyse des besoins et des problèmes, se poursuit avec une phase de conception dans laquelle on construit des modèles de données et des modèles de traitement et se termine par une phase de réalisation et de mise en œuvre : on fabrique des programmes et on les installe. 

Une dernière phase existe : la maintenance qui commence quand l’application fonctionne normalement. 

Toutes les phases en amont de la programmation représentent 70 % du travail dans l’informatique.

II. Ordinateur 

Définitions : Ensemble de composants électriques reliés les uns aux autres de manière à constituer un système cohérent de l’information quelque soit le type de traitement envisagé et quelle que soit la nature de l’information traitée. 

Tous les ordinateurs utilisent les mêmes principes de fonctionnement qui ont été posés en 1945 par Von Neumann. 

La machine de von Neumann  John von Neumann (1903-1957), mathématicien américain d'origine hongroise, est l'un des plus brillants scientifiques du XXe siècle. Pendant la Seconde Guerre mondiale, von Neumann participe, entre autres, aux calculs nécessaires à la mise au point de la bombe atomique américaine (projet Manhattan). Pour faire ces calculs, il cherche à utiliser les calculateurs disponibles aux États‑Unis. En 1944, il rencontre à l'université de Pennsylvanie J. P. Eckert et J. W. Mauchly qui construisent un très gros calculateur: l'ENIAC (Electronic Numerical Integrator, Analyser and Computer). Bien que très puissante, cette machine n'est pas encore un ordinateur. Son usage est très fastidieux et Von Neumann cherche à améliorer sa conception. Avec Eckert, Mauchly et une équipe d'ingénieurs, il conçoit les plans d'une nouvelle machine qu'il appelle l'EDVAC (Electronic Discrete Variable Automatic Computer). Cette machine est fondamentalement nouvelle dans son architecture. L'innovation fondamentale est que dans sa mémoire centrale sont placés non seulement les données mais aussi le programme. Une unité de commande interne permet d'organiser le travail de la machine et les échanges avec l'extérieur. 

C'est le principe de base de l'architecture des ordinateurs classiques (séquentiels). Seules les machines parallèles d'avant‑garde actuelles sortent des limites de ce modèle.

Quelque soit son type, un ordinateur a trois fonctions principales : 

· Le calcul : effectué en appliquant des opérateurs de natures diverses à des données situées en mémoire centrale. Les opérateurs sont mis en œuvre grâce à des programmes, de procédures ou de fonctions qui représentent des unités de traitement.

· La gestion des données (création, stockage, consultation, mise à jour et suppression) consiste à organiser les données en mémoire centrale et en mémoire périphérique. Certaines données sont calculées à partir d’autres mais la plupart sont saisies. 

· Communication et réseaux par l’intermédiaire de nombreux réseaux (notamment le net), les ordinateurs peuvent communiquer entre eux et permettent aux utilisateurs d’échanger des informations mêmes à des distances très importantes. 

III. Données 

Définition : Une donnée est une caractéristique, une propriété, un comportement concernant un objet du monde réel. 

Exemple : nom d’un client….

Quelque soit leurs types (sons, caractères, images…), toutes les données sont codées dans les ordinateurs par l’intermédiaire de système binaires. 

Le langage binaire est donc le langage des machines. 
Le codage de l'information 

Pour traiter les données, le système informatique doit être capable de «comprendre» cette information. Les systèmes informatiques actuels comportent des circuits intégrés qui rassemblent sur une puce de silicium quelques centaines de milliers de transistors. Ils ne peuvent donc fonctionner que selon une logique dite binaire déterminée par deux états logiques correspondant à deux niveaux électroniques, conventionnellement notés 0 et 1. 

Le passage d'une information, d'un langage compréhensible par l'homme à un langage compréhensible par le système informatique se nomme codage. 

Les informations que doivent traiter les systèmes informatiques sont composées de lettres, de chiffres et de symboles particuliers (points d'exclamation, guillemets...). On est donc amené à coder l'information pour qu'elle soit assimilée par le système. 

Les codes utilisés en informatique  

Le code ASCII (American Standard Code for Information Interchange) est l'un des codes les plus utilisés en informatique. Défini en 1963 aux États‑Unis, il a été repris par les organismes de normalisation des transmissions internationales de données, qui en ont fait le code ISO à 7 bits (International Standard Organization). Il est souvent assimilé à un code à 8 bits, car on ajoute 1 bit de contrôle, le bit de parité.

Tous les caractères du clavier sont ainsi codés par l’intermédiaire d’un octet qui est une combinaison de 8 positions binaires également appelé bits. 

L’ensemble des codes des 256 caractères est connu sous le nom de code «  ASCII » pour : 

American Standard Code Information Interchange

Les données peuvent être des variables ou des constantes de type numérique, textes, dates, logiques (vrai ou faux), sons, images…

Elles sont regroupées dans des fichiers qui ne contiennent que des données de même nature et qui sont organisées de manière à faciliter l’exploitation par des programmes. 

Un fichier de données est structuré sous la forme d’une suite d’enregistrement.

Un enregistrement correspond à l’ensemble des données disponibles pour un individu ou un objet donné. 

L’ensemble des fichiers de données d’une entreprise constitue sa base de données. 

Pour exploiter les données, on réalise des programmes qui sont des suites finies d’instruction dont le début et la fin sont parfaitement identifiés. 

Fichiers et base de données : Une base de données est un ensemble structuré et organisé de données qui représente un système d'informations sélectionnées de telle sorte qu'elles puissent être consultées par des utilisateurs ou par des programmes. Ainsi, dans une grande institution comme la Bibliothèque nationale, il s'agit de l'ensemble formé par les références des ouvrages, des auteurs, des éditeurs, etc. Dans une entreprise, la base de données contient l'ensemble des données concernant les clients, les fournisseurs, les employés, les références des produits fabriqués... et permet d'établir des relations entre ces différentes entités.

Chaque instruction correspond à une action, une opération effectuée par le microprocesseur sur une ou plusieurs données. 

Deuxième section : Le matériel

Un micro-ordinateur =

Une unité centrale + périphérique (éléments matériels divers qui lui sont reliés)

Aujourd’hui la distinction est souvent fonctionnelle puisqu’il arrive que des périphériques soient physiquement à l’intérieur de l’unité centrale. 

Attention : L’unité centrale ≠ tour 

L’unité centrale désigne la carte mère autour de laquelle les périphériques sont centralisés. 

I. L’unité centrale 

La carte mère est constituée de deux unités distinctes

A. L’unité de traitement 

Il s’agit d’un seul circuit intégré appelé microprocesseur. C’est le cœur et le cerveau de l’ordinateur. 

Il se divise lui-même en :

· unité de commande qui gère le bon déroulement des programmes en prenant en compte les instructions les unes après les autres en les décodant et en lançant les ordres aux différents composants participants à la réalisation du programme.

· Unité arithmétique et logique (UAL) composées de circuits spécialisés réalisant les calculs et des registres de travail permettant de stocker les valeurs intermédiaires. 

80 % des processeurs sur le marché sont de marques INTEL (Pentium et Celeron). 

Ses concurrents sont AMD (Athlon et Duron) et Cyrix. 

La performance des processeurs est évaluée en MIPS (millions d’instructions par secondes). 

Cette dernière est évaluée par la fréquence de l’horloge se mesurant aujourd’hui en GHz (gigahertz). 

Le premier processeur d’Intel dans les années 80 avait une fréquence de 4,77 MHz. 

Aujourd’hui : Pentium 4 cadencé à plus de 4 GHz. 

B. L’unité de mémoire

Unité de mémoire = mémoire centrale. 

1) Mémoire vive 

Appelée communément RAM pour Random Access Memory 

Elle contient, lorsque l’ordinateur est allumé, le système d’exploitation ainsi que les données et les programmes de l’utilisateur. Le processeur l’utilise pour stocker temporairement des données et les instructions des programmes. 

Caractéristiques : 

· volatile : elle s’efface lorsque l’ordinateur est éteint. 

· Elle est limitée en taille 

· Rapide d’accès en lecture ou en écriture

Taille standard : 256 / 512 Mo 

Attention: 1 ko = 1024 octets

1 Mo = 1024 ko

2) Mémoire morte

Appelée communément ROM pour Read Only Memory

· très limitée en taille

· permanente

· totalement inaccessible en écriture 

Elle contient les commandes de mise en route de l’ordinateur et notamment le programme initial de démarrage : BOOTSTRAP. 

BIOS n. masc. sing. (Sigle de anglais Basic Input‑Output System). Dispositif nécessaire au démarrage de l'ordinateur et permettant la reconnaissance des principales unités le constituant. 
Cette fonction est assurée par des programmes chargés dans une mémoire de type flash dont le contenu peut être modifié si nécessaire.

Les échanges internes entre les différentes parties de la carte mère ainsi qu’entre la carte mère et les différentes interfaces d’entrée et de sortie sont réalisés grâce à des bus de communication. 

Il s’agit d’un ensemble de liaisons électriques c'est-à-dire de fils ou de circuits imprimés qui véhiculent les données, les adresses ou les commandes. 

Exemple : port ISA, PCI, AGP. 
II. Les périphériques 

A. Les périphériques d’entrée 

Définition : Ensemble de dispositifs utilisés pour l’acquisition des données par l’ordinateur, il en existe un très grand nombre en raison de nombreux modes de représentations de l’information qui existent. 

· Clavier : 102 touches. Sur la partie gauche : partie machine à écrire, sur la partie droite : partie pavé numérique, entre les deux : pavé directionnel et au-dessus : touches de fonctions F1 à F12.  Touches muettes : Alt Gr, / (slash), \ (anti slash ou backslash), | (barre tronquée). 

· Souris

· Scanner : numériseur

· Micro

· Appareils photos / webcam

· Manettes de jeu

· Lecteurs de code barre

· Stylo optique

· Machines outils

· Etc

B. Les périphériques de sortie

Ils permettent de communiquer les informations contenues dans l’ordinateur. 

· Ecran (ou moniteur) dont la taille est exprimée en pouces en fonction de la diagonale. La résolution est exprimée en fonction du nombre de points que l’écran peut afficher (1024 x 768). Aujourd’hui, les écrans sont tous multi synchrones (ils peuvent afficher plusieurs résolutions). Moniteurs cathodiques ou écran plats (Cristaux liquides ou plasma). 

· Imprimantes : jet d’encre, laser ou matricielle. La vitesse est exprimée en ppm (pages par minutes) et la résolution exprimée en ppp (point par pouces). 

· Les enceintes

· Les tables traçantes ou « plotter » destinée au dessin industriel.
C. Les périphériques d’entrée / sortie 

Elles permettent à la fois d’entrer des informations et d’en sortir. 

· Ecrans tactiles

· Manettes de jeu à retour de force (force feedback) 

· Modem (modulateur démodulateur) il peut être interne ou externe. Sa vitesse de transmission est exprimée en bps (bits par secondes).  Les modems classiques vont de 2400 à 56600 bps. Les modems ADSL vont de 128000bps à 6000 et des brouettes bps.

Quels que soient leurs types, les périphériques externes sont connectés grâces aux interfaces d’entrée / sortie.

Il s’agit d’un ensemble de circuits intégrés qui permettent de transférer les données au travers d’interfaces physiques appelées ports. 

Exemple : port parallèle, série, SCSI ou USB. 

D. Les périphériques de stockage

Dits aussi périphériques de sauvegarde. 

Ils sont utilisés pour sauvegarder des données lorsque l’ordinateur est éteint. Il s’agit d’une mémoire auxiliaire par opposition à la mémoire centrale. 

Caractéristique : 

· très grande capacité de stockage

· permanente

· accès en lecture et écriture beaucoup moins rapide que pour la mémoire centrale. 

Deux catégories : 

a) Le support magnétique 

Sur un support inerte, on dispose d’une couche d’oxyde magnétique grâce à une tête de lecture et d’écriture, un signal électrique oriente chaque particule de la couche dans un sens ou dans un autre (0 ou 1).

L’opération de lecture est réalisée par le repérage du sens de l’orientation de chaque particule. 

( Disquette (1,44 Mo 3’’½), disque dur, Zip, bandes magnétiques. 

b) Le support optique numérique

Graveurs de disque optique numérique : l’écriture ou la lecture s’effectuent grâce à un faisceau laser. 

CD-R : inscriptible une seule fois. 

CD-RW : réinscriptible 

Les CD ont une capacité d’environ 750 Mo. 

Attention, un CD-ROM n’est pas un disque de sauvegarde.

DVD : capacité de 8,5 Go (17,5 Go en théorie). 

III. Le schéma de principe d’un ordinateur
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Section III : Les logiciels

Ils permettent de transmettre à la machine des problèmes sous une forme qui lui soit assimilable puisque la machine ne connaît que le langage binaire et les informaticiens ne connaissent que les langages informatiques.

Il existe trois grandes catégories de logiciels :

I. Les logiciels systèmes 

On parle fréquemment de système d’exploitation. Ils sont chargés au démarrage de la machine et jouent le rôle d’interface entre l’homme et le matériel. Ils contrôlent l’ensemble de l’activité de l’ordinateur. Ils accomplissent une série de travaux qui peuvent être regroupés en quatre fonctions essentielles : 

· la multiprogrammation et le temps partagé. 

· La gestion des entrées et des sorties.

· La gestion des fichiers.

· La communication avec l’utilisateur. 

Certains systèmes d’exploitation sont mono tâches : un seul programme s’exécute à un moment donné et utilise les ressources de l’ordinateur pendant son déroulement. Le système d’exploitation ne reprend le contrôle qu’à la fin de l’exécution du programme ou en cas d’erreur. 

D’autres systèmes d’exploitation sont mono utilisateurs mais multi tâches ce qui signifie que plusieurs programmes du même utilisateur se déroulent en apparence en même temps et se partagent les ressources de la machine. 

Exemple : OS/ 2 , Windows (95-98-Me-XP).
D’autres enfin sont multi utilisateurs et donc multi tâches ce qui signifie que le système d’exploitation peut gérer des environnements propres à chaque utilisateurs et partager les ressources disponibles entre toutes les tâches (Windows 2000, Unix).

II. Les logiciels de programmation

On parle également de langage de programmation. Ils servent à réaliser des programmes qui sont des suites d’instructions destinées à faire exécuter un certain nombre de tâches à l’ordinateur. 

Certains langages sont généralistes : ils permettent de faire n’importe quel type d’application : le C, le pascal. 

D’autres sont spécialisés : le Java (application Internet).

Pour un même langage, on trouve fréquemment plusieurs logiciels qui correspondent à des éditeurs (fabricants) différents.  

La nouvelle tendance des langages correspond au langage dit « orienté objet » : le C++. 

III. les Logiciels d’applications

On peut encore les répartir en deux classes 

A. Les logiciels d’application spécialisés. 

Ils sont soit fabriqués spécifiquement pour une entreprise soit standards et paramétrables.

Dans la première hypothèse, ils peuvent être conçus par une SSII (société de service et d’ingénierie informatique) ou par des informaticiens appartenants à l’entreprise. 

Dans le second cas, ils sont simplement achetés dans des magasins spécialisés. 

Dans cette catégorie se trouvent principalement les logiciels de comptabilité (CIEL, EBP, SAARI…), les logiciels de gestion commerciale, les logiciels de paie, de gestion de stock…

La tendance actuelle va vers une intégration des logiciels : utilisation de logiciels de type ERP ( Enterprise Ressource planning).

B. Les logiciels outils 

Ils sont censés répondre aux besoins du plus grand nombre d’utilisateurs et sont donc beaucoup moins coûteux car vendus en grande série. On parle souvent de progiciel (produit + logiciel). Ce sont essentiellement les tableurs (Excel, Quattro, Lotus…), les traitements de texte (Word, Word perfect, Easy writer…), les systèmes de gestion de base de donnée (SGBD : Access, Paradox, Dbase…), les grapheurs… 

On trouve également des logiciels dits « intégrés » qui regroupent les fonctions de tableur, traitement de texte et SGBD dans une seule entité : Works. 

Editeurs de logiciel : Microsoft, Borland, Claris…

Chapitre II : WINDOWS

Section I : Qu’es ce que Windows ?

Avant sa version 95, Windows était un environnement graphique qui utilisait principalement la souris destiné à lutter contre les Macintosh. Il constituait une interface utilisateur qui était superposée au système d’exploitation MS-DOS. 

Depuis la version 95, il s’agit d’un système d’exploitation à part entière multi tâches dont la dernière version mono utilisateur est Windows XP et la dernière version multi utilisateurs et Windows 2000.

Les tâches de base de Windows sont la gestion des périphériques, l’organisation des supports mémoires périphériques, le partage des ressources machines entre les divers programmes, la protection de l’accès à certains fichiers, le développement d’applications grâce à des outils annexes. 

Physiquement, Windows est stocké sur le disque dur, la mémoire morte de l’ordinateur contient un programme appelé BOOTSTRAP qui cherche et charge automatiquement Windows en mémoire vive dès l’allumage de l’ordinateur. 

Windows permet le transfert des données d’un logiciel à l’autre grâce à un utilitaire appelé « presse-papiers ». 

Section II : présentation du logiciel 

I. Environnement de travail de Windows. 

A. Le bureau 

Il s’agit de l’écran initial et principal du logiciel qui permet de lancer l’exécution des programmes et d’ouvrir les fenêtres de dossier ou de document. 

Le nombre d’icônes figurant sur le bureau est variable et dépend principalement de la volonté de l’utilisateur. Certains icônes sont toutefois toujours présents : 

· Poste de travail : contient toutes les unités périphériques connectées à l’ordinateur ainsi que les dossiers polices, imprimantes et panneau de configuration). 

· Voisinage réseau qui permet de visualiser  les ressources disponibles sur le réseau lorsque l’ordinateur y est connecté. L’icône « mes documents » qui permet d’accéder aux dossiers où sont stockés les données de l’utilisateur. 

· Corbeille qui mémorise toutes les opérations de suppression de fichiers ou de dossiers, ce qui permet de récupérer des informations tant que la corbeille n’a pas été vidée. 

Seules les informations contenues sur les disque dur sont concernées par la corbeille. 

En bas de l’écran figure une barre appelée « barre des tâches » (différent de barre d’état) qui contient le centre de contrôle de Windows : le bouton Démarrer. 

Chaque fois qu’une application est chargée en mémoire, elle apparaît sur la barre des tâches sous la forme d’un bouton ce qui permet de passer facilement d’une application à une autre.  

Pour arrêter Windows, il suffit d’utiliser l’option arrêter du menu démarrer. 

B. La manipulation des fenêtres 

Une fenêtre qu’elle représente une application, un dossier ou un document est toujours composée des mêmes éléments :

(1) En haut à gauche : la case du « menu système » : son aspect varie d’un logiciel à l’autre. Elle donne accès au menu système qui permet principalement de manipuler Windows et ses fenêtres au moyen du clavier. 

(2) La « barre de titre » qui affiche le nom de l’application ou du document qui correspond à la fenêtre sachant que lorsque plusieurs fenêtres sont ouvertes en même temps, la fenêtre active est identifiée par une couleur différent pour sa barre de titre.

(3) La case « réduire à un bouton » qui permet de limiter une fenêtre à un bouton sur la barre des tâches.

(4) La case « agrandir » qui permet de placer une fenêtre dans sa taille maximum dite taille « plein écran ». Lorsque cette case n’est pas visible, elle est remplacée par la case 

(5) qui correspond à la « case réduire » qui permet de placer une fenêtre dans la taille dite « personnalisée ».

(6) Case « fermeture »

(7) « Barre des menus » 

(8) « la barre de défilement »/ ascenseur. Elle n’est pas toujours visible mais apparaît uniquement lorsqu’une fenêtre est trop petite pour afficher simultanément tout ce qu’elle contient. Le curseur est appelé le « bouton radio ». 

(9) La barre d’état : elle apparaît dans tous les logiciels : elle donne des informations sur l’état du logiciel. 
Lorsqu’on travaille dans un logiciel qui crée des documents, deux rangées de trois icônes sont toujours superposées en haut à droite de la fenêtre principale. 

Les icônes les plus hautes permettent de manipuler la fenêtre du logiciel alors que les plus basses permettent de manipuler la fenêtre du document. 
Lorsque plusieurs fenêtres sont ouvertes simultanément, on est amené à les déplacer ou les dimensionner pour pouvoir travailler. 

Pour pouvoir déplacer une fenêtre, on clique dans sa barre de titre et on fait glisser en maintenant le clic. 

Pour déplacer une icône, on peut cliquer n’importe où sur l’icône. 

Lorsqu’une fenêtre est en taille personnalisée, on doit se positionner sur une de ces bordures pour la redimensionner. Lorsque le curseur change de forme et prend la forme d’une double flèche, il suffit de cliquer et d’étirer ou rétrécir à la dimension voulue. 

C. La barre des tâches 

Le menu démarrer comporte un nombre variable d’options dont les principales sont :

· « programmes » qui contient l’ensemble des applications installées sous Windows et qui sont accessibles soit directement soit en ouvrant des dossiers et/ou des sous-dossiers.

· « documents » : donne la liste de tous les derniers documents ayant été ouverts.

· « paramètres » : permet de définir les options concernant les éléments logiciels ou matériels de Windows : accès au panneau de configuration. 

· « rechercher » : permet de lancer la recherche d’un fichier ou d’un dossier sur n’importe quelle unité de disque. 

· « exécuter » : permet à l’utilisateur d’exécuter directement un programme lorsqu’il n’est pas automatiquement détecté par Windows. 

· « arrêter » : permet d’arrêter, de mettre en veille, de redémarrer l’ordinateur (voire redémarrer en mode MS-DOS), ou de se reconnecter sous un autre nom d’utilisateur. 

D. Les raccourcis sur le bureau 

L’objectif de leur utilisation est de faciliter l’accès aux programmes ou aux documents qui sont le plus souvent utilisés. Les raccourcis ne modifient jamais l’emplacement des fichiers, ils permettent seulement de les ouvrir plus rapidement. 

Ils sont identifiés visuellement par une flèche située en bas à gauche de l’icône. 

Pour créer un raccourci, il suffit d’ouvrir la fenêtre de dossier dans laquelle se situe le programme au moyen du poste de travail ou de l’explorateur Windows et de faire glisser l’icône du programme vers le bureau en utilisant impérativement le bouton droit de la souris. 

Il suffit ensuite de sélectionner l’option, créer un (ou des) raccourcis ici.

Lorsqu’on double clique sur un raccourci de programme, on exécute le logiciel alors que lorsqu’on double clique sur un raccourci de document on ouvre en même temps le document et l’application sur laquelle il a été créée. 

II. Le panneau de configuration

Il permet toutes les modifications de configuration du système. Il est accessible soit par le menu paramètres soit par le poste de travail et à la forme d’une suite d’icône.

Chaque icône correspond à un aspect du système. 

L’icône « affichage » permet de définir tout ce qui concerne l’aspect visuel de Windows et notamment de définir un écran de veille (cela n’économise pas l’énergie mais économise l’écran). 

L’icône « ajout de périphériques » permet d’installer de nouveaux composants matériels qui ne sont pas « plug-and-play » c'est-à-dire auto détectés et installés par Windows lui-même.

L’icône « ajout/suppression de programmes » permet d’installer ou de désinstaller proprement.

L’icône « paramètres régionaux » permet d’adapter l’ordinateur aux spécificités duent à la nationalité de l’utilisateur. 
L’icône « système » permet de visualiser l’organisation générale de l’ordinateur, de ses ressources et de ses périphériques : taille de la mémoire vive, type de processeur, paramètres de connexion réseau…

III. Les principaux utilitaires de Windows 

A. Les utilitaires du groupe de programme « accessoires »

Le « Défragmenteur de disque » : utilisé pour réorganiser les données sur une unité de sauvegarde. Il recherche la place perdue en regroupant toutes les données concernant un même logiciel.

Le « scandisk » : il contrôle physiquement la surface d’une unité de sauvegarde magnétique. Il recherche les éventuels secteurs défectueux, il les repèrent (marquent) et déplace les données contenues sur un emplacement sain. 

Le « DriveSpace »   : il permet d’augmenter la capacité d’un disque ou d’une disquette en compressant les données contenues. A utiliser avec parcimonie. 

Le « Backup » : il permet de sauvegarder toute ou partie des informations contenues sur le disque dur en les compressant, les données ne sont réutilisables qu’après avoir été passées par le même utilitaire. 

Le « gestionnaire de presse papier » : il s’agit d’un lieu de transit qui facilite les transferts d’information entre les différents logiciels fonctionnant sous Windows. Toutes les données coupées ou copiées dans un logiciel sont stockées dans cet utilitaire. Les données restent disponibles jusqu’à ce qu’on les efface ou qu’on les remplace par d’autres informations. Lorsque l’on quitte Windows, elles disparaissent également. Si on souhaite placer dans un document une photo d’écran il suffit d’utiliser la touche imprime écran et l’image de l’écran se stocke dans le presse papier. Elle est ensuite disponible pour être copiée dans n’importe quel document. 

Windows dispose également d’utilitaires très simples pour le traitement de texte (Wordpad) ou pour le dessin (Paint) utilisables pour les documents très peu élaborés. 

B. L’explorateur Windows. 
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Cet utilitaire permet de gérer les fichiers, les dossiers ainsi que toutes les unités de sauvegarde périphériques. Ces dernières sont désignées par des lettres sachant que la lettre A désigne toujours un lecteur de disquette, alors que les lettres à partir du c permettent de désigner les disques durs et les lecteurs de disque optique. 

Les disques durs précédent toujours le lecteur de disque optique.

Sous Windows, les fichiers sont organisés en arborescence. Ils sont contenus dans des dossiers < dossiers < dossiers <… 

Il n’y a aucune limite quand au nombre de sous-dossiers imbriqués les uns dans les autres. 

Dans une disquette, un disque dur ou un disque optique, le dossier principal s’appelle la racine. Il contient des fichiers et des dossiers. Chaque dossier peut contenir des fichiers et des dossiers… 

L’intérêt des dossiers se situe à trois niveaux :

· au niveau placement des fichiers : permet de regrouper les fichiers par famille. 

· Au niveau de la sauvegarde : lorsque les fichiers sont regroupés, on peut facilement les sauvegarder par blocs. 

· Au niveau de la protection, quand les fichiers sont dans un dossier, il est nécessaire de donner une confirmation de la suppression des dossiers. 

L’explorateur est divisé en deux sous fenêtre. 

La sous fenêtre de gauche représente l’arborescence des dossiers dans toutes les unités de disque. 

Alors que la sous fenêtre de droite présente le contenu du dossier qui est actif. 

Lorsque le symbole d’un dossier est précédé d’un + cela signifie qu’il contient des sous-dossiers et qu’il est possible de développer l’arborescence. Lorsque cette dernière est développée, un moins remplace le plus. 

En cliquant sur le moins, on réduit l’arborescence. 

Tous les fichiers représentés par des fenêtres Windows sont des fichiers exécutables : ce sont des applications non prévues a priori pour fonctionner sous Windows. 

Tous les fichiers non représentés par ce symbole sont soit des applications Windows soit des documents soit des fichiers de complément aux applications. 

Pour changer d’unité active, ou de dossier actif, il suffit de double-cliquer sur son nom. 

Pour changer l’ordre de classement des fichiers, on utilise la barre grise située en haut de la fenêtre de droite. 

En cliquant sur Nom / Taille / Type, on classe par ordre croissant sur ces différents critères. 

En cliquant à nouveau sur l’élément on classe par ordre décroissant. 

Avant d’effectuer des opérations sur les fichiers, il est nécessaire des les sélectionner. 

Pour sélectionner un fichier seul, il suffit de cliquer sur son nom. 

Pour sélectionner un groupe de fichier dont les noms se suivent dans la liste, on clique sur le premier d’entre eux. On appuie sur la touche Shift du clavier et tout en la maintenant appuyé on clique sur le dernier nom de la liste. 

On peut également dessiner un rectangle imaginaire autour des fichiers avec la souris. 

Pour sélectionner plusieurs fichiers ensemble mais qui ne se suivent pas dans la liste, on les sélectionne successivement avec la souris en ayant la touche Ctrl du clavier appuyée. 

Pour désélectionner un fichier dans une liste, on clique sur son nom tout en ayant la touche Ctrl appuyée. 

Les principales opérations que l’on peut effectuer avec l’explorateur sur les fichiers sont les suivantes : 

· pour copier le ou les fichiers sélectionnés sur un unité de disque différente de celle où ils sont stockés, on fait seulement glisser la sélection avec le bouton gauche de la souris vers l’unité ou le dossier de destination. 

· On peut également utiliser la séquence copier/ coller. 

· Pour déplacer la sélection entre deux dossiers d’une même unité de disque, on l’a fait glisser avec le bouton gauche de la souris. 

· Pour la copier, il est nécessaire d’utiliser le bouton droit puis l’option coller dans le menu qui apparaît. 

· On peut également utiliser la séquence couper/ coller. Pour supprimer la sélection, on utilise soit la touche Sppr du clavier soit l’icône supprimer. Par défaut, Windows demande un confirmation de suppression. 

· Toutes les opérations concernant les fichiers ou les dossiers sont également accessibles en cliquant avec le bouton droit sur le nom du fichier. 

Les principales opérations concernant les unités de disque, s’effectuent en utilisant, sur le nom de l’unité, le bouton droit de la souris. On pourra notamment par ce biais, copier une disquette sur une autre ou la formater. 

Formater une disquette ne signifie pas l’effacer mais la rendre compatible avec un système d’exploitation. La conséquence de cette opération est effectivement la suppression des données qu’elle contient. 

C. Le gestionnaire d’imprimantes 

Il est accessible soit par le panneau de configuration, soit par le poste de travail soit par l’icône qui se place sur la barre d’état lorsqu’une impression est en cours. Il permet non seulement d’installer ou de configurer une imprimante mais aussi de contrôler l’impression des fichiers. Lorsqu’on envoie une impression à partir d’un logiciel, le logiciel crée un fichier d’impression et l’envoie au gestionnaire d’imprimante. Cela permet au gestionnaire d’imprimante de travailler en arrière plan pendant que l’on continue à travailler sur le logiciel. 

Si plusieurs fichiers d’impression ont été créés, ils sont placés dans une file d’attente dont l’état peut être consulté à tout moment et dont l’ordre peut être modifié par l’utilisateur. 

D. Le mode « commandes » 

1) Utilité du mode commande 
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Il s’agit d’un mode dans lequel on tape des commandes afin de manipuler les dossiers, les fichiers et les unités de disque. 

Il est issu de l’ancien système d’exploitation MS-DOS. Il permet donc de continuer à travailler lorsque l’explorateur n’est plus disponible.  

Pour passer en mode commandes, il suffit de passer par le bouton démarrer/ accessoires/ invite de commandes. 

2) Les principales commandes 

a) C:/>     

Prompt ou invite de commande : message qui indique que l’ordinateur attend une commande. 

Ce message donne des indications quant à l’endroit où l’on est situé par rapport aux unités de sauvegarde. 

b) Le changement d’unité active : 

Cela signifie se placer sur une autre unité de sauvegarde. Il suffit de taper la lettre de l’unité où l’on veut aller suivie de deux points. 

C:\> a : 

( A:\> 

c) la commande « dir »
Il s’agit de l’abréviation de directory. Elle permet de lister l’ensemble des fichiers et des dossiers contenus dans un dossier ou sur une unité. Elle permet en outre de visualiser un certain nombre de renseignements sur les fichiers à savoir leurs noms, leurs extensions (suffixe), leur taille en octet ainsi que la date et l’heure de dernière modification.

A:\> dir 

Si on souhaite visualiser le contenu d’un dossier dans lequel on n’est pas situé, il faut indiquer son chemin d’accès (son emplacement). 

A:\>dir c : 
A:\>dir c:/Lettre 

 Pour visualiser le contenu d’un dossier page par page, on utilise l’option /p. 

A:\>dir/p 

d) les caractères génériques 

Ou Joker. 

Il en existe deux et s’utilisent avec la quasi-totalité des commandes windows. 

Le premier * remplace n’importe quel chaîne de caractères : 

Exemple : on veut la liste d tous les fichiers dont l’extension est .com 

( A:\>dir *.com

Je veux la liste des fichiers dont le nom commence par un a quel que soit leur extension : 

A:\>dir a*.* 

Le deuxième est le ?, il remplace n’importe quel caractère (mais un seul). 

Je veux que le nom commence par un b et comporte au maximum 5 caractère, l’extension est .txt

A:\>dir b ????.txt

e) Les commandes de manipulation des dossiers 

· la création d’un dossier : on utilise la commande « md » abréviation de make directory suivi du nom du dossier à créer. Exemple : A:\>md bureau Dans bureau, création d’un sous dossier nommé tiroir. A:\>md bureau\tiroir ou A:\bureau>md tiroir

· l’accès à un dossier : on utilise la commande cd abréviation de change directory suivi du nom du dossier dans lequel on veut accéder. Si je veut rentrer dans bureau : A:\>cd bureau ou A:\bureau>cd tiroir ou A:\>cd bureau\tiroir

· la sortie d’un répertoire : il existe deux possibilités qui utilisent toutes les deux la commande cd : cd.. qui permet de remonter au répertoire situé immédiatement au dessus de celui où on est, le répertoire parent.  Si A:\bureau\tiroir>cd.. ( A:\bureau> La deuxième possibilité est cd\ qui remonte directement à la racine quel que soit le nombre de sous-dossiers dans lequel on est. 
Si l’on veut aller dans un répertoire situé au même niveau que dans celui où l’on est : 

A:\bureau\tiroir>cd\commode 

· la suppression d’un dossier : on utilise la commande rd abréviation de remove directory. Deux conditions indispensables doivent être réunies pour pouvoir supprimer un dossier : le dossier doit être vide (ne contenir ni fichier, ni sous dossiers), on doit se situer impérativement au dessus de ce dossier. Si les deux conditions sont réunies : A:\>rd commode 

f) les commandes de copies 

· la copie de disquette : on utilise la commande diskcopy il s’agit de la copie globale de disquettes ce qui signifie qu’après l’opération, la disquette origine et la disquette destination sont totalement identiques. Les données éventuelles situées avant la copie sur la disquette destination sont donc totalement effacées. C:\>diskcopy_a_:_a :
· la copie de fichiers ou de groupes de fichiers : on utilise la commande copy, le plus souvent avec les caractères génériques. Dans la commande complète figure l’unité source, le dossier source, le nom du ou des fichiers à copier, l’unité destination, le dossier destination et le nouveau nom du ou des fichiers copiés. Exemple :on veut copier tous les fichiers d’extension .sys dans c : dossier dos,on veut les copier sur la disquette dans le dossier commode.  
A:\> copy c:\dos\*.sys_a:\commode\*.sys ou A:\>copy_c:\dos\*.sys_commode

C:\dos>copy_*.sys_a:\commode

g) effacement de fichiers 
Del ( delete suivie du ou des noms des fichiers à supprimer. Aucune confirmation de suppression n’est demandée. 

A:\>del_lettre.doc 

A:\>del \bureau\*.txt 

A:\>del bureau  = A:\>del \bureau\*.*

h) renommer des fichiers 

REN ( rename suivi de l’ancien nom du fichier puis du nouveau nom. 

A:\>REN_lettre.doc_courrier.doc 

A:\>ren_*.txt_*.doc 

Tous les fichiers avec une extension .txt vont se modifier en .doc

Chapitre III : Internet et les réseaux

Section I : les principes des réseaux informatiques 

Au sens informatique du terme, un réseau est un ensemble de matériel informatique interconnecté. 

Il s’agit donc d’un outil de communication permettant d’accomplir cinq types de taches : 

· le partage de ressources matérielles : imprimantes, lecteurs de CD, scanners…

· le partage de ressources logicielles (applications utilisées en commun)

· le partage d’informations (fichiers de données)

· la communication entre utilisateurs par le biais de messageries électroniques.

· L’accès à des données géographiquement éloignées.  

Trois grandes composantes complémentaires dans un réseau : 

· les composants matériels : les ordinateurs, les périphériques partagés, les équipements dédiés à l’acheminement des données (nœuds du réseau), les dispositifs de connexion (liens du réseau). 

· Les composants logiciels : les applications partagées, les logiciels de gestion du réseau, les logiciels de sécurité. 

· L’architecture qui détermine le mode d’interaction des composants Elle correspond au protocole de communication qui définit le mode de transfert des données, la forme sous laquelle elles sont transmises et leur ordre d’acheminement. Ces protocoles sont intégrés et gérés par les logiciels de gestion du réseau. 

On distingue deux grands types de réseaux : 

A. Les réseaux locaux 

Il se compose de postes de travail le plus souvent hétérogènes interconnectées et situés dans un lieu parfaitement circonscrit. 

Les fonctions principales d’un réseau de ce type sont :

· le partage de fichiers 

· la gestion des droits d’accès aux fichiers. 

· Un système de messagerie électronique 

· La gestion des files d’attente des périphériques partagés. 

Au niveau matériel :

· un serveur : l’ordinateur qui assure la gestion des ressources communes. Il doit donc avoir une grande capacité de stockage et un processeur performant voir plusieurs processeurs lorsque le réseau est de grande taille. 

· Des stations de travail : micro-ordinateurs connectés qui peuvent fonctionner indépendamment du réseau. Pour pouvoir se connecter au réseau, ils disposent de cartes réseaux. 

· Les périphériques partagés : tous les éléments matériels connectés et donc accessibles à tous les postes de travail. Leur utilisation est gérée par le serveur. 

· Le câblage 
Composantes logicielles : 

· chaque réseau local possède son propre logiciel de gestion du réseau avec une contrainte : il respecte le modèle standardisé OSI (Open Systems Interconnection) afin que l’on puisse interconnecté plusieurs réseaux locaux. 

· Le serveur doit fonctionner avec un système d’exploitation multitâches et multi utilisateurs (Windows 2000) alors que les stations de travail peuvent utiliser un SE mono tâche. 

· Pour ce qui est des logiciels d’applications sauf cas très rares, ils sont tous prévus pour fonctionner sous des réseaux. 

Trois topologies (organisation) de réseaux sont possibles : 

· le réseau local en bus : il se compose d’une seule longueur de câble sur laquelle toutes les stations de travail, le serveur et les périphériques partagés sont connectés. Chaque poste est connectée au moyen d’un câble de liaison appelé « STUB » et d’un connecteur en T. Dans cette configuration, il est nécessaire que chaque nœud du réseau reconnaisse les données circulant sur le bus qui luis sont destinées. C’est la topologie la plus fréquente parce qu’elle permet de raccorder plusieurs serveurs parce qu’il n’y a pas de blocages en cas de pannes de l’un des nœuds.

· Le réseau local en étoile : cette topologie correspond à la liaison de chaque poste de travail à un serveur central par l’intermédiaire d’un concentrateur également appelé HUB. Avantage de cette topologie : adaptabilité simple et parfaite à tous les sites. En contrepartie, une panne du serveur paralyse tout le réseau.  

· Le réseau local en anneau : tous les postes de travail sont reliés entre eux et sont reliés au serveur. Ce type de réseau correspond à un réseau en BUS fermé. Chaque STUB relie une station de travail à une autre ce qui fait que les données envoyées vont de l’émetteur au récepteur en passant par toutes les stations situées entre eux.  Avantage : n’importe quelle station de travail peut jouer le rôle de serveur. Inconvénient : une panne sur une station paralyse le réseau. 

B. Les réseaux longue/grande distance 

Ils donnent la possibilité de connecter des éléments matériels géographiquement éloignés. Pour établir la connexion, il est donc nécessaire d’utiliser des systèmes de liaisons longue distance tels que le réseau téléphonique ou un satellite gérés par des organismes indépendants.

Les réseaux publics longue distance sont accessibles via le paiement d’une redevance en utilisant des lignes gérées par France Télécom. 

Il existe deux grands types de réseaux : 

-Réseaux commutés : à partir d’une topologie maillée utilisent la technique de la commutation qui permet de transmettre un message en choisissant une voie ou une autre en fonction de l’encombrement du réseau. Les principaux réseaux de ce type rencontrés sont :

RTC : réseau téléphonique commuté : permet le transfert de la voix et de données. Débit : 9,6kbts/s 

TRANSPAC : que des données. Débit : de 9,6kbts/s ( 48kbts/s
Numéris: Voix+ données + image debit : 64kbts/s

TRANSDYN : Voix+ données + image  par l’intermédiaire de satellites débit : 2mb/s 

- Les réseaux spécialisés : ils correspondent à des lignes fixes louées par les entreprises pour le transfert de leurs données. Intérêt : Meilleure fiabilité et sécurité dans les transmissions de données. Débit : 2mb/s. 

Les réseaux longue distance et les réseaux locaux peuvent s’interconnecter grâce à des éléments matériels et logiciels spécifiques tels que le modem, les rooters ou les passerelles. 

Section III : Le réseau INTERNET 

Il s’agit d’un réseau longue distance de couverture mondiale qui d’un point de vue historique trouve sa source dans le réseau ARPANET mis en place en 1968 aux USA entre quatre ordinateurs situés dans des emplacements géographiques différents et dédiés à la recherche militaire. Le mot Internet remonte à 1986 : abréviation de International Network. En 1994, les premières offres de connexion grand public sont apparues en France. 

Internet permet de communiquer entre ordinateurs qui ne sont pas de même type et n’utilisent pas le même système d’exploitation grâce à un protocole standard : TCP/IP (transmission control protocol / Internet protocol).

A. Les différentes utilisations possibles d’Internet 

1) Le courrier électronique

 La messagerie électronique nécessite l’utilisation de logiciels spécifiques dont les plus connus sont : 

· Outlook express

· Netscape Messenger

· Eudera 

· Ou passage par le site des fournisseurs d’accès. 

Tout tourne autour de deux éléments :

· l’adresse qui se compose de deux parties séparées par @. En raison du caractère international des mails, l’adresse ne peut comporter aucun accent. La première partie correspond à la boite aux lettres c'est-à-dire au code d’authentification sur la machine qui héberge le compte de messagerie. La seconde partie regroupe le système hôte (parfois), le domaine (toujours) et soit un code standard pour le pays (.fr ;.it) soit un code d’activité (.com ;.org). Chaque élément de la seconde partie est séparé des autres par un point. Exemple : Christian.varinnard@univ-lyon3.fr Une adresse peut être associée à des alias qui sont d’autres adresses secondaires qui pointent directement sur l’adresse principale et peuvent être utilisés par vos correspondants. 

Les principaux logiciels de messagerie donnent la possibilité de créer des carnets d’adresse pour mémoriser des contacts simples mais aussi pour créer des groupes d’adresse que l’on qualifie de « liste de diffusion ». 

· Le message lui-même : pour leur envoi, les mails passent forcément par un serveur SMTP (Simple Mail Transfert Protocol). Alors que pour leur réception, ils utilisent un serveur POP (Post Office Protocol). Certains serveurs disposent des deux caractéristiques. Les messages sont constitués de trois parties à savoir l’en-tête qui correspond aux informations concernant les destinataires principaux (A), l’émetteur (De), les destinataires en copie (Cc), les destinataires en copie cachée (Cci), l’objet et éventuellement le nom des fichiers joints. Les deux autres parties sont le corps du message et éventuellement la signature. 

2) Les groupes de discussion

Ils permettent d’échanger des messages par l’intermédiaire d’un service appelé USENET sur des thèmes précis, universellement connus appelés NEWSGROUP avec des correspondants du monde entier. 

Ils utilisent un protocole spécifique appelé NNTP (News Network Transfer Protocol) qui permet de transférer des fichiers attachés de tous types (vidéos, logiciels, photos…). Les NEWSGROUP peuvent être recherchés par l’intermédiaire des fonctionnalités NEWS des logiciels de messagerie sachant qu’ils sont classés de façon arborescente du plus général au plus précis. Ils sont représentés par des mots standards plus ou moins intelligibles séparés par des points. 

Par exemple : fr.sci.astronomie.amateur 

Il existe sept grandes catégories générales : 

· sci ( science 

· comp ( informatique 

· news( information 

· Misc ( miscelleamous (divers

· REC ( recreation (loisirs) 

· Soc ( society 

· Talk ( débats sur des sujets polémiques 

Il existe une dernière grande catégorie utilisée par les groupes marginaux : 

· ALT ( alternative 

Ces groupes de discussion permettent de communiquer de façon asynchrone par l’intermédiaire d’Internet. Mais il existe aussi sur le net des moyens de communications synchrones tels que l’IRC (Internet Relay Chat) ou les messageries instantanées proposées par les principaux fournisseurs d’accès (providers). 

3) Les transferts FTP 

Les sites FTP constituent des espaces sur le net où il est possible de récupérer des logiciels et des données. Les téléchargements sont beaucoup plus rapides et fiables que sur le Web. 

Ce système repose sur une architecture de type client/serveur. Ce qui signifie que l’on se connecte directement sur des machines spécifiques pour en exploiter les ressources par l’intermédiaire d’un protocole particulier : le protocole FTP pour File Transfert Protocol. 

Dans un espace FTP, l’interface de navigation est la même que celle de l’explorateur Windows. 

L’inconvénient des sites FTP se situe pour l’instant dans la mauvaise qualité des outils de recherche sur ce type de site. 

4) Surfer sur le Web

L’accès aux différents sites se fait par l’intermédiaire de leur URL (Uniforme Ressource Locator) ou adresse ou par l’intermédiaire de liens hypertexte situé sur d’autres sites. 

Pour rechercher des sites, on peut utiliser deux types d’outils : 

· les annuaires : services sur lesquels les sites ont été répertoriés par des internautes et classés par rubriques thématiques. Ils sont forcément limités puisqu’ils ne peuvent recenser tous les sites sachant qu’il s’en crée des milliers par jour.

· Les moteurs de recherche : ils indexent automatiquement le contenu du Web et utilisent pour cela des programmes informatiques appelés « robots ». Ils se bornent à rechercher ensuite la ou les chaînes de caractères saisis par l’utilisateur parmi les pages indexées. Leur inconvénient principal est qu’ils donnent souvent un grand nombre de réponses inutiles. Les principaux moteurs sont : google, voila…

B. La sécurité sur Internet 

Les virus informatiques correspondent à de petits programmes capables d’exercer des actions néfastes sur une machine qui vont de la modification sans importance de l’environnement de travail au formatage d’un disque dur en passant par des ralentissements du système ou par la destruction des données. La manifestation d’un virus peut être continue ou non et lorsqu’elle n’est pas continue, elle peut être sporadique ou surgir à intervalles réguliers. 

Un virus peut également permettre à un hacker de pénétrer dans un ordinateur qui devient une véritable ressource ouverte librement consultable par le pirate. 

Les virus se diffusent par l’intermédiaire des périphériques de sauvegarde et surtout par l’intermédiaire d’Internet. 

On distingue quatre types de virus se différenciant par leur mode de propagation. 

1) Les virus systèmes 

Ils infectent la zone de démarrage « boot » ainsi que les fichiers systèmes d’un ordinateur, ils s’installent sur les premiers secteurs de disque dur et se chargent en mémoire dès que l’on y accède. 

2) Les virus de fichiers 

Ils s’attaquent aux programmes présents sur le disque et contaminent la machine dès qu’un logiciel contaminé est exécuté. Ils infectent alors les autres fichiers exécutables, etc. 

Concrètement, ils se placent en mémoire centrale et surveillent le fonctionnement des programmes qui sont exécutés en toute transparence. Ils sont donc capables de transformer tous les programmes utilisés en agent propagateur. 

3) Les virus de macro 

Ils sont contenus dans les fichiers de données et s’activent dès qu’on ouvre un document infecté. Dans un fichier Word par exemple, c’est le fichier macro associé qui contient le virus. A chaque fois que l’on ouvre le fichier, le programme associé est infecté et donc tous les nouveaux documents créés sont donc infectés. 

4) Les chevaux de Troie 

« Trojans » : ils infectent l’ordinateur le plus souvent à la réception d’un mail à l’insu de l’utilisateur en ouvrant un port par lequel le hacker pourra contrôler l’ordinateur. Il peut ainsi lancer des logiciels, effacer le disque dur ou éteindre l’ordinateur à distance. 

Pirates bienveillant : Hacker 

Pirates malveillant : Cracker 

Le cycle d’un virus comporte trois étapes :

· l’exécution qui correspond à la phase d’introduction dans le système 

· la propagation : la phase pendant laquelle le virus se multiplie. 

· L’action : permet au virus de mettre en œuvre des éventuelles fonctions de destruction.

Un virus est d’autant plus dangereux qu’il est discret au cours des deux premières phases. 

Pour détecter et éliminer les virus, la solution passe par l’utilisation de logiciels anti-virus mis à jour très régulièrement. Ils détectent très facilement les virus des deux premières catégories. Pour se préserver des autres, il est nécessaire d’utiliser un pare-feu (firewall).  

Ce mécanisme de protection permet d’analyser toutes les données échangées par l’intermédiaire du protocole TCP/IP et vérifier leur provenance ainsi que le destinataire et le contenu. 

Les solutions pare-feu professionnelles se présentent le plus souvent sous la forme de petits boîtiers placés entre le réseau de l’entreprise et Internet. 

Pour les particuliers, les solutions proposées sont des logiciels à placer par-dessus le système d’exploitation et qui installent des filtres directement au niveau du protocole TCP/IP. 

L’utilisateur peut ensuite choisir les services Internet qu’il souhaite activer, les logiciels qui seront autorisés à accéder au Net et les données à protéger lors de leur transfert.  

Chapitre IV : WORD

Section I : présentation générale 

Il s’agit d’un logiciel de type texteur ou traitement de texte, c'est-à-dire un ensemble de programmes qui permettent une automatisation partielle des taches de dactylographie. 

L’écran de travail standard de Word comprend : 

· une barre des menus 

· des barres d’outils composés d’icônes qui correspondent aux fonctions les plus utilisées mais qui peuvent être modifiées en passant par l’option « outils/ personnaliser » Chaque action correspondant à une icône est également accessible par un menu et par une combinaison de touches. Chaque icône est associée à une « bulle » qui apparaît lorsque l’on passe dessus avec la souris, indiquant à quoi sert l’icône. 

· Une règle horizontale qui permet de définir et visualiser des tabulations ainsi que pour les paragraphes : le retrait à gauche de toutes les lignes, le retrait de première ligne, le retrait négatif, le retrait à droite. 

· Le document 

· Les icônes permettant d’afficher le mode d’affichage et qui permettent de se placer soit en mode normal (la mise en forme n’est pas visible à l’écran) soit en mode page (la présentation est visible à l’écran) soit en mode plan (seul les niveaux de titre sont visibles). 

· La barre d’état qui indique principalement le numéro de la page visible à l’écran, le numéro de la section dans laquelle on se situe, le nombre total de pages du document et la distance en centimètres entre le curseur et le bord supérieur de la page. 

D’autres éléments optionnels peuvent également figurer et notamment les barres de défilement verticales et horizontales ainsi que la règle verticale qui permet de définir manuellement l’espacement entre les lignes. Pour ajouter ou supprimer des barres d’outils, on utilisera l’option « affichage/Barre d’outils ». Pour afficher ou enlever la règle horizontale, on utilisera « affichage/règle » et pour l’affichage ou non de tous les autres éléments de l’environnement : « outils/options », on sélectionne ensuite l’un des douze onglets proposés. 

Dans l’onglet « affichage », une section est réservée à l’affichage des caractères non imprimables, il s’agit de marques diverses qui ne figurent jamais sur les impressions mais permettent lorsqu’elles sont affichées de repérer les tabulations, les fins de paragraphe, les fins de sections ou les fins de page. 

Section II : L’utilisation du logiciel 

I. La saisie du texte du document 

Elle doit s’effectuer au kilomètre ce qui signifie que l’on tape l’ensemble du texte sans se soucier de la mise en forme. On se contente de placer les majuscules et de marquer les fins de paragraphe avec la touche entrée. 

Pour changer de ligne sans changer de paragraphe, et donc garder la même mise en forme, on utilise en même temps les touches « shift » et « entrée ». 

Lors de la saisie au kilomètre, on respecte également les règles de dactylographie :

· Pour la virgule et pour le point, il n’y a jamais d’espace avant et toujours un après. 

· Pour les : et ; et ? et ! il y a toujours un espace avant et un espace après. Pour : et ; on redémarre toujours sans majuscule. 

· Pour l’ouverture d’une parenthèse ou de guillemets, il y a un espace avant et aucun après. Pour la fermeture, il faut un espace après et pas avant. Dans le cas où la parenthèse ou les guillemets sont suivis d’un point ou d’une virgule, c’est la règle concernant ces dernières qui prévaut. 

· Il n’y a aucun espace lorsque l’on utilise une apostrophe. 

· Lorsqu’on souhaite passer à la page suivante sans être arrivé à la fin de la page active, on utilise la commande « insertion saut ».

Pour définir une mise en page différente, entre différentes parties d’un même document, on utilisera la même option pour placer un saut de section.

II. Création, sauvegarde et ouverture de documents 

· Pour créer un nouveau document vierge, on utilise l’icône « feuille blanche » en haut à gauche.

· Pour créer un nouveau document basé sur un modèle de document, on doit passer par l’option fichier/nouveau puis sélectionner le modèle souhaité. 

· Pour ouvrir un document existant, on utilisera l’icône dossier avec une flèche, on précise successivement le lecteur et le dossier où est situés le fichier. 

· Pour sauvegarder un document, on utilise l’icône disquette qui ne signifie pas que l’on sauvegarde sur la disquette. Cette icône permet de sauvegarder au même endroit que le document a été enregistré. Pour enregistrer le document à un autre emplacement ou sous un autre nom, on doit passer par fichier/enregistrer sous. 

III. La correction d’un document 

 La manière la plus directe de corriger un document consiste à positionner le curseur à l’endroit voulu puis à utiliser soit la touche correction ( si ce qui est à supprimer est à gauche du curseur soir la touche Suppr pour supprimer ce qui est à droite du curseur. 

Pour taper du texte, on peut se placer soit en mode refrappe afin de taper sur un texte existant, soit en mode insertion. On passe de l’un à l’autre en utilisant la touche Inser. Lorsque on est en mode refrappe l’indication RFP  apparaît en gras sur la barre d’état. 

On peut également réaliser des corrections en sélectionnant une partie de texte avec la souris et en utilisant les options du menu édition : 

Pour effacer le texte sélectionné : édition/effacer,

Pour déplacer le texte, édition/ couper puis édition/coller ; 

Pour le copier : édition/copier puis édition/coller 

Les options couper, copier et coller sont également accessibles par les icônes. 

Toutes les dernières opérations réalisées peuvent être annulées ou répétées par l’intermédiaire des icônes flèche avant et flèche arrière.

On peut utiliser les différents vérificateurs de Word pour effectuer des corrections à savoir le vérificateur d’orthographe, le vérificateur de grammaire et le dictionnaire des synonymes. 

IV. La mise en forme d’un document 

Elle peut s’effectuer à trois niveaux :

· au niveau des caractères : lorsqu’une sélection a été effectuée, on utilise l’option format/caractère pour modifier la police, la taille, le style (gras…), les attributs (barré, exposant…), la couleur ou encore l’espacement des caractères.  Ces options sont également accessibles par des icônes GIS et par des menus déroulants. On peut aussi transformer des minuscules en majuscules ou le contraire grâce à l’option format/changer la casse.

· Au niveau des paragraphes : pour définir les retraits, les espacements, les enchaînements ou les alignements de paragraphe, on utilise l’option format/paragraphe.  Les alignements peuvent aussi être définie par les icônes à coté de GIS. De gauche à droite : alignement à gauche, centrer, aligner à droite ou de justifier (aligner à gauche et à droite) un paragraphe. On peut également générer des numérotations automatiques ou des puces automatiques grâce aux icônes 123 ou … sachant que l’aspect des puces et des numéros peut être personnalisé grâce à l’option format/puces et numéros. On peut également définir des tabulations afin de positionner des éléments à un endroit précis de la page pour cela, on utilise la règle horizontale : quatre types de tabulations sont possibles : dans l’encart en haut à gauche. Pour placer une tabulation, on sélectionne d’abord son type en cliquant sur la case de tabulation. Puis on clique sur la règle à l’endroit de la tabulation. Pour positionner le texte au niveau de la tabulation, il suffit d’utiliser la touche tabulation. 

· Au niveau des sections : en définissant plusieurs sections dans un document, on peut définir des mises en page différentes pour chacune d’elle. On peut ainsi mettre le texte sur plusieurs colonnes grâce à l’icône « colonne », définir les marges, la taille du papier ou l’orientation grâce à fichier/mise en page ou encore prévoir des en-têtes ou des pied de page avec l’option affichage/en-tête pied de page. Pour répéter la mise en forme d’une partie de texte sur une autre partie de texte, on la sélectionne et on utilise l’icône pinceau. Si on  souhaite répéter une seule fois la mise en forme, on clique une fois sur l’icône et on passe avec la souris sur le texte visé alors que si on veut la répéter plusieurs fois, on double clique sur la même icône et on passe successivement sur toutes les parties concernées. Lorsqu’on souhaite mettre en forme plusieurs paragraphes de façon analogue, on peut définir tous les attributs les concernant dans une entité appelée « style ».On utilise pour cela l’option format/style sachant que tous les styles créés ou prédéfinis dans Word sont disponibles par l’intermédiaire du menu déroulant situé à gauche du menu police. 

La mise en forme d’un document peut également passer par l’ajout d’éléments d’hiver tels que des numéros de page (avec insertion/numéro de page), des caractères particuliers ne figurant pas sur le clavier (insertion/caractères spéciaux) ou la date d’impression d’un document (insertion/date et heure) pour cette dernière option, il faut cocher la case mise à jour automatique si on souhaite que la date du jour y figure automatiquement à chaque réimpression du document. 

V. L’impression d’un document
Pour imprimer un document dans sa totalité, il suffit d’utiliser l’icône Imprimante. Pour n’imprimer que certaines pages, ou pour imprimer plusieurs fois le document, il faut passer par l’option Fichier/imprimer. Pour visualiser le document tel qu’il sera réellement imprimé et modifier éventuellement les paramètres de mise en page, on peut utiliser l’icône Page/loupe. 

VI. L’insertion d’éléments divers dans un document

Dans un document Word, il est possible d’insérer un tableau par l’intermédiaire de l’icône tableau. Tableau que l’on manipulera ensuite grâce aux options du menu tableau. Au moment de la création, il suffit juste d’indiquer le nombre de lignes et de colonnes souhaitées. 

Pour incorporer des images dans un document, on utilise l’option insertion image puis on sélectionne Image de la bibliothèque pour utiliser l’une des images proposées par Word ou on sélectionne à partir du fichier pour utiliser n’importe quelle image stockée sur un périphérique de sauvegarde. 

Pour insérer des logos, on peut utiliser un utilitaire spécifique appelé Word art auquel on accède par l’icône A
Pour afficher cette dernière, il suffit de cliquer sur l’icône A cube cylindre. 

VII. La création de modèles de documents. 
Un modèle est une structure prédéfinie que l’on peut utiliser comme base pour la création de documents. 

Certains modèles sont proposés par Word afin de réaliser des CV, des factures, des Fax…On peut également définir son propre modèle et se constituer par exemple un papier à en-tête pour une société. On crée un modèle comme un document classique sachant que si on souhaite que les coordonnées de la société figurent sur toutes les pages d’un document sans avoir à les ressaisir, on les place dans une zone particulière appelée en-tête. 

Au moment de la sauvegarde du modèle, il est impératif d’indiquer dans la zone type de fichiers qu’il s’agit d’un modèle de document et non d’un document Word. 

Pour utiliser le modèle ultérieurement, on passe par l’option fichier/nouveau puis on sélectionne le modèle parmi ceux proposés. Au moment de la sauvegarde du document basé sur le modèle, Word propose automatiquement un nom différent de celui du modèle pour que celui-ci ne soit jamais modifié. 

VIII. La réalisation de mailing 

Un mailing correspond à la possibilité d’envoyer un même document à un grand nombre de destin/publipostage. L’opération se déroule en trois étapes :

· Première étape : création du document type qui correspond au courrier à envoyer. 

· Deuxième étape : création ou ouverture du fichier de données qui contient toutes les coordonnées des destinataires. En cas de création il faut indiquer toutes les informations (ou champs) dont il faut bénéficier sur chaque destinataire. Les sources de données peuvent être créées indifféremment sur Word, sur Excel ou sur Access.

· Troisième étape : fusion de la lettre-type et de la source de données. Il s’agit de disposer chaque champ à l’endroit où il doit apparaître sur la lettre type avant de générer l’ensemble des lettres personnalisées soit directement sur une imprimante soit dans un document distinct. 

Chapitre V : Microsoft EXCEL

Section I : présentation du logiciel 

Un tableur est un logiciel qui permet de concevoir des modèles mathématiques. Les données traitées sont organisées en tableau à deux entrées. La finalité générale est donc la réalisation de tableaux de calcul concourrant à cinq objectifs :

· présentations et mise en forme 

· analyse et synthèse de données 

· prévisions 

· simulations

· communications de résultat par le biais d’un grapheur intégré. 

1. Barre des formules : indique à tout moment le contenu de la cellule active c'est-à-dire celle sur laquelle le curseur est pointé. 

2. A gauche de la barre figure la référence de la cellule active ou son nom si on lui en a donné un. 

3. La feuille de calcul : correspond à un ensemble de cellules. Chaque cellule est située à l’intersection d’une ligne et d’une colonne sachant que les lignes sont toujours repérées par des chiffres alors que les colonnes sont repérées au choix par des chiffres ou par des lettres. 

4. Les onglets de feuille de calcul : ils donnent accès à chacune des feuilles qui font partie du classeur ouvert. 

Pour paramétrer l’environnement de travail, on utilise affichage/barre d’outils pour ajouter ou enlever des barres d’outils et l’option « outils/options » pour modifier tous les autres aspects de l’environnement. 

Les différentes options sont regroupées dans huit onglets. 

Dans l’onglet « général », une section est réservée aux références des cellules. Il est ainsi possible d’indiquer que l’on souhaite des chiffres pour désigner les colonnes en cochant la case « style de référence L1C1 » ou que l’on souhaite des lettres en la décochant. 

Section II. L’utilisation d’Excel

I. Notions de base 

Le classeur : il rassemble en un seul fichier un ensemble de feuilles de calcul se rapportant à un même sujet. Chaque feuille est accessible par un onglet sur lequel figure son nom sachant que ce dernier est modifiable à volonté. 

La feuille de calcul : Elle correspond à un regroupement de cellules sachant qu’il y a plus de 16 000 lignes possibles et autant de colonnes. 

La cellule : elle correspond à l’intersection entre une ligne et une colonne et peut contenir du texte, une valeur numérique ou une formule de calcul qui débute toujours par égal et contient des constantes, des opérateurs, des références de cellules et/ou des fonctions. 

Lorsque une cellule est active, elle présente dans son coin inférieur droit, un petit carré noir appelé « poignée de recopie ». 

Dans une formule de calcul, on peut désigner une cellule de trois manières différentes :

· par sa référence relative (ou adresse relative) qui indique la position de la cellule par rapport à la cellule de calcul. Lorsqu’on recopie une formule, une référence relative s’adapte automatiquement en fonction du déplacement en lignes et en colonnes. Pour utiliser une référence de ce type, il suffit de cliquer sur la cellule concernée. 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	TVA
	19,6%
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	Code produit
	Prix unitaire
	Quantité
	Prix total
	Prix TTC

	4
	108
	5€
	2
	=*********
	=*********

	5
	112
	3,2€
	5
	
	

	6
	204
	6€
	10
	
	

	7
	96
	12€
	3
	
	

	8
	78
	8€
	8
	
	

	9
	
	
	
	
	


******** = L (C-2)* L (C-1) 

· La référence absolue : On parle d’une référence absolue qui indique la position exacte de la cellule dans la feuille de calcul. Pour utiliser une référence de ce type, on peut soit directement la taper au clavier soit cliquer sur la cellule concernée et utiliser immédiatement après la touche de fonction F4 pour transformer la référence relative qui apparaît en référence absolue. On utilise essentiellement les références absolues lorsque dans une formule de calcul à recopier, on désire indiquer qu’un élément est fixe (c'est-à-dire toujours situé au même endroit quelle que soit la cellule dans laquelle la formule va être recopiée). 

=*********= multiplier ********* par la case 19,6% 
· Par un nom : on peut désigner une cellule par un nom qu’on aura préalablement affecté. Pour définir un nom, on utilise l’option insertion/nom/définir. Le nom peut ensuite être utilisé dans n’importe quelle formule de calcul. 

La zone de cellule : on parle également de plage de cellule : si les cellules constituant la zone sont adjacentes ou contiguës, sa référence est constituée de la cellule située en haut à gauche de la zone de : et de la cellule située en bas à droite de la zone. Les : signifient donc « jusqu’à ».

Lorsque les cellules de la zone ne sont pas contiguës, on utilise le ; qui signifie « et ». 

Une zone de cellule peut être nommée comme une cellule seule. 

Les propriétés d’une zone de cellule ou d’une cellule : Une cellule est caractérisée non seulement par son adresse et/ou par son nom mais aussi par un ensemble d’attributs de présentation. Cela concerne notamment la police, les attributs de caractère, l’encadrement ou la protection de la cellule. Tous ces éléments sont définissables par l’option cellule du menu format. 

II. Création, sauvegarde et ouverture de feuilles de calcul

Si on souhaite créer une nouvelle feuille de calcul dans le classeur ouvert, il suffit de sélectionner l’un des onglets situé en dessous de la feuille de calcul active. Pour créer une feuille dans un nouveau classeur, pour ouvrir un classeur existant ou pour sauvegarder un classeur ouvert, les procédures sont exactement identiques que pour la manipulation d’un document. 

III. Les outils d’édition 

A. La sélection de cellules ou de groupes de cellules 

Pour sélectionner une cellule, le curseur doit avoir la forme d’une croix suisse +. 

Pour sélectionner un ensemble de cellules, il suffit de les délimiter avec la souris si elles sont adjacentes ou des les sélectionner successivement en ayant la touche control du clavier appuyée si elles ne le sont pas. 

B. La manipulation des lignes et des colonnes

Pour sélectionner une ligne ou une colonne entière, il suffit de cliquer sur son numéro. Pour dimensionner une colonne, on peut soit le faire de façon semi-automatique en se plaçant à l’intersection de la colonne et de celle qui suit au niveau des numéros et lorsque le curseur prend la forme d’une double flèche, on double-clique et la colonne adapte sa largeur au libellé le plus grand qu’elle contient. On peut aussi la dimensionner de façon manuelle en se plaçant au même endroit en cliquant puis en étirant ou réduisant à la taille souhaitée. 

La méthode est absolument identique pour définir la hauteur des lignes. 

Pour supprimer une ligne ou une colonne et toutes les données qu’elle contient, on la sélectionne puis on utilise soit la touche Suppr du clavier soit l’option Edition/supprimer. 

Pour insérer une ligne ou une colonne avant une autre, on sélectionne cette dernière puis on utilise suivant le cas « insertion/ligne » ou « insertion/colonne »

C. La copie de cellule 

Pour copier le contenu d’une cellule dans des cellules qui lui sont adjacentes, on peut 

· soit se placer sur la poignée de recopie et lorsque le curseur change de forme et prend la forme d’une croix fine, cliquer puis étirer sur les cellules où on souhaite recopier. 

· Soit on sélectionne en même temps la cellule à recopier et les cellules dans lesquelles on souhaite recopier et on utilise l’option « Edition/recopier » puis suivant le cas, à droite, à gauche, vers le bas, vers le haut. 

Pour copier le contenu d’une cellule ou d’un groupe de cellule à un endroit quelconque, on utilise la séquence « édition/copier » puis « édition/coller ». Dans cette hypothèse, on copie la formule, la valeur et le format de la cellule (sa présentation). 

Pour ne copier que certains de ces éléments, on utilisera « édition/collage spécial » à la place de « coller ». 

Il est également possible de générer automatiquement des séries de valeur, pour cela, on tape dans une cellule quelconque une première valeur puis on sélectionne la cellule avec un certain nombre d’autres qui sont contiguës et on utilise l’option « édition/recopier série ». On choisit ensuite le type de la série (linéaire pour générer des suites de chiffres simples, chronologiques pour générer des suites de dates, géométriques pour générer des suites géométriques ou avec recopie incrémentée  pour générer des codes associant lettres et chiffres), l’unité de temps (pour les séries chronologiques) et la valeur du pas (l’écart entre deux valeurs). 

D. Le déplacement du contenu de cellules 

Pour déplacer une cellule ou une zone de cellules, on peut :

· soit utiliser « couper / coller » 

· se placer sur le contour de la sélection et lorsque le curseur prend la forme d’une flèche oblique, cliquer et déplacer à l’endroit souhaité. 

E. L’effacement du contenu de cellules 

L’option « édition/couper » ne permet pas de supprimer le contenu d’une cellule puisqu’il le place en mémoire centrale. On peut soit :

· utiliser « édition/effacer » : on peut choisir exactement ce qu’on supprime. 

· soit la touche « Suppr » du clavier

IV. La mise en forme des cellules 

On peut intervenir sur la présentation des cellules à cinq niveaux, tous passent par l’utilisation d’une seule option de menu : « Format/cellule ». 

· Au niveau du format des nombres en passant par l’onglet « nombres ». Il s’agit d’indiquer de quelle manière doivent s’afficher les dates, les valeurs monétaires ou les pourcentages. Certains formats sont prédéfinis et classés par catégorie mais il est également possible de définir des formats personnalisés. Pour cela, il suffit de sélectionner la catégorie « personnaliser » et de préciser le format dans la zone type au moyen des symboles réservés.

· Au niveau de l’alignement des cellules : il s’agit aussi bien de l’alignement horizontal (gauche, droite, centré, justifié ou centré sur plusieurs colonnes) et vertical (haut, bas, centré, justifié). Pour centrer un texte par rapport à un ensemble de cellules, il convient impérativement de le taper dans la première des cellules concernées, on fait ensuite une sélection qui englobe toutes les cellules concernées. On utilise enfin l’icône  « fusionner et centrer ». Par l’onglet alignement, on peut également demander l’affichage d’un texte sur plusieurs lignes tout en restant dans la même cellule, pour cela, on coche la case « renvoi à la ligne automatique ». 

· Au niveau des paramètres d’affichage des caractères on utilise l’onglet « police »

· Au niveau des bordures : on sélectionne tout d’abord la taille du trait souhaité. Ensuite, on coche « contour » si on souhaite obtenir un cadre unique autour de l’ensemble des cellules sélectionnées. En revanche, on cochera « contour et intérieur » si on souhaite quadriller toutes les cellules sélectionnées.

· Au niveau du fond des cellules,  en utilisant l’onglet « motif » on peut prévoir une couleur, un motif ou les deux à la fois dans une cellule. Pour répercuter la mise en forme d’une cellule, on utilisera l’icône « pinceau », sachant qu’en cliquant une fois dessus, on reproduit une seule fois la mise en forme alors qu’en double-cliquant dessus, on peut répéter la mise en forme autant de fois qu’on le souhaite.

L’option « format / style » donne la possibilité de mémoriser tous les paramètres de présentation d’une cellule dans une entité. On peut alors librement appliquer le même style à toutes les cellules que l’on souhaite. 

Excel propose un certain nombre de formats de tableaux prédéfinis qu’il est possible d’utiliser par l’intermédiaire du menu « format/formats automatiques ». 

V. L’impression d’une feuille de calcul 

La procédure pour imprimer une feuille de calcul est exactement la même que celle pour imprimer un document Word. 

Par défaut, le quadrillage des cellules, les numéros de page, le nom de la feuille s’impriment. Pour supprimer toute ou partie de ces éléments, on passe par l’option « fichier /mise en page » ou par le bouton « mise en page » de « Fichier/ imprimer ». 

Des marges, des en-têtes et des pieds de page peuvent également être précisés dans cette même option. 

Lorsqu’une feuille de calcul ne peut être imprimée en entier sur une même page, il est possible de délimiter une zone précise à imprimer en la sélectionnant puis en utilisant l’option « fichier/ zone d’impression/définir ». 

VI. La réalisation de graphiques dans une feuille de calcul

On commence par sélectionner toutes les cellules nécessaires au graphique sachant qu’on englobera notamment toutes les cellules destinées à servir de légende. On utilise ensuite l’option « insertion/graphique » ou l’icône « histogramme » et on se laisse guider par l’assistant dans lequel on sélectionne successivement le type du graphique, la présentation du graphique, les étiquettes de données et les légendes.

En dernière étape, on doit préciser si on souhaite insérer le graphique sur une nouvelle feuille ou sur la même feuille que le tableau de données sachant que dans ce cas, il est nécessaire de délimiter la zone d’affichage avec la souris. 

Pour modifier le graphique, il suffit de le sélectionner et d’utiliser les menus spécifiques apparaissant après sa sélection. 

VII. La protection des feuilles de calcul

L’utilisateur d’une feuille de calcul est rarement celui qui l’a conçue. Pour éviter que des formules de calcul ne soient effacées par erreur, on termine le plus souvent la conception par une protection de la feuille en ne laissant accessible que les cellules dans lesquelles il y a des données à saisir. 

Les libellés et toutes les formules sont donc totalement inaccessibles.

On procède en trois étapes : 

· on sélectionne toutes les cellules qui doivent rester accessibles 

· on utilise l’option « format/cellule » puis l’onglet protection afin de décocher la case « verrouiller ».

· On utilise l’option « outils/protection/protéger la feuille » en définissant éventuellement un mot de passe et toutes les cellules sont alors verrouillées ou inaccessibles sauf celles que l’on a précédemment déverrouillée. 

Pour retirer la protection, on utilisera « outils/protection/ôter la protection de la feuille » qui n’apparaît que lorsqu’une feuille est déjà protégée. 

VIII. Utilisation de fonctions pour le traitement des données dans Excel

Excel propose un ensemble de fonctions intégrées classées par catégories qui peuvent être utilisées :

· soit par l’intermédiaire de l’assistant fonction disponible grâce à l’icône « f(x) » 

· soit en tapant directement la fonction au clavier en respectant impérativement sa syntaxe. 

Chaque fonction représente une formule particulière qui utilise une ou plusieurs valeurs dites « arguments de la fonction », effectue un certain nombre d’opérations et renvoie des résultats. 

Les arguments d’une fonction sont séparés les uns des autres par des points virgules et peuvent être des nombres, du texte, des valeurs logiques, des matrices ou des références de cellules ou de plages de cellules. 

Une fonction peut s’utiliser seule ou à l’intérieur d’une autre fonction. 

A. Les fonctions usuelles 

La fonction Somme (Σ) : qui additionne tous les nombres contenus dans une ou plusieurs plages de cellules chaque argument correspond soit à une cellule unique soit à une plage de cellule. 

SOMME (nombre1 ; nombre 2 ; nombre n) 

	Code client 
	Nom client
	Solde 

	101
	Dupont 
	   2 500,00 € 

	204
	Durand
	-     100,00 € 

	506
	Martin
	 15 000,00 € 

	145
	Dumont
	   7 000,00 € 

	546
	Langon
	-     200,00 € 

	 
	Solde global 
	 24 200,00 € 


=SOMME (première cellule : dernière cellule)
Somme.si (plage ; critère ; somme_plage) : additionne les cellules spécifiées dans l’argument « plage » si elle correspondent à une condition spécifiées dans l’argument critère. Le critère est toujours exprimé entre «». L’argument somme_plage est facultatif et n’est utilisé que lorsque les cellules à additionner ne sont pas celles sur laquelle porte le critère.  

	Code client 
	Nom client
	Solde 

	101
	Dupont 
	   2 500,00 € 

	204
	Durand
	-     100,00 € 

	506
	Martin
	 15 000,00 € 

	145
	Dumont
	   7 000,00 € 

	546
	Langon
	-     200,00 € 

	 
	Solde global 
	 24 200,00 € 

	Total débit
	-300

	Total des comptes dont le n° < 200
	9500


La fonction ARRONDI (nombre ; no_chiffres) Elle arrondi à un nombre de chiffres après la virgule spécifié dans l’argument no_chiffres. 

Solde moyen = ARRONDI (solde global/5 ; 1) 

	Code client 
	Nom client
	Solde 
	
	

	101
	Dupont 
	   2 500,00 € 
	
	

	204
	Durand
	-     100,00 € 
	
	

	506
	Martin
	 15 000,00 € 
	
	

	145
	Dumont
	   7 000,00 € 
	
	

	546
	Langon
	-     200,00 € 
	
	

	 
	Solde global 
	 24 200,00 € 
	
	

	Total débit
	-300
	Solde moyen 
	4840

	Total des comptes dont le n° < 200
	9500
	
	


La fonction NB (valeur 1 ; valeur 2 ; valeur n) : détermine dans une plage de cellules combien de cellules contiennent des valeurs numériques, les cellules contenant du texte ou des messages d’erreur ne sont donc pas comptabilisées. 

	Code client 
	Nom client
	Solde 
	
	

	101
	Dupont 
	   2 500,00 € 
	
	

	204
	Durand
	-     100,00 € 
	
	

	506
	Martin
	 15 000,00 € 
	
	

	145
	Dumont
	   7 000,00 € 
	
	

	546
	Langon
	-     200,00 € 
	
	

	 
	Solde global 
	 24 200,00 € 
	
	

	Total débit
	-300
	Solde moyen 
	4840

	Total des comptes dont le n° < 200
	9500
	
	

	Nombre de clients
	5
	
	


=NB(101 :546) 

Fonction NB.Si (plage ; « critère ») : détermine dans une plage de cellules le nombre de cellules qui correspondent à un critère. 

	Code client 
	Nom client
	Solde 
	
	

	101
	Dupont 
	   2 500,00 € 
	
	

	204
	Durand
	-     100,00 € 
	
	

	506
	Martin
	 15 000,00 € 
	
	

	145
	Dumont
	   7 000,00 € 
	
	

	546
	Langon
	-     200,00 € 
	
	

	 
	Solde global 
	 24 200,00 € 
	
	

	Total débit
	-300
	Solde moyen 
	4840

	Total des comptes dont le n° < 200
	9500
	
	

	Nombre de clients
	5
	
	

	Nombre de clients créditeurs 
	3
	
	


=NB.SI (2500 : (-200) ; « >0 ») 

Les fonctions moyennes, min et max donnent respectivement la moyenne, le minimum et le maximum des valeurs contenues dans une ou plusieurs plages et utilisent exactement la même syntaxe que la fonction somme. 

La fonction AUJOURDHUI() permet d’afficher la date du jour dans une cellule. Pour ajouter l’heure courante à la date, on utilisera la fonction MAINTENANT ().  

B. Les fonctions logiques 

Il s’agit principalement des fonctions « SI », « ET » et « OU » qui donnent la possibilité de prendre en compte des situations complexes pour lesquelles la résolution du problème passe par la définition d’un certain nombre de conditions impliquant plusieurs solutions possibles. 

· SI (Test_logique ; valeur_si_vrai ; valeur_si_faux) qui permet de prévoir dans une même cellule plusieurs traitements possibles selon l’évaluation d’une condition. 
Dès que le nombre de possibilité dépasse 2, il est nécessaire d’utiliser des SI imbriqués sachant qu’on utilisera n-1 SI pour n possibilités. L’argument « test_logique » représente la condition à tester qu’Excel évaluera par Vrai ou faux. L’argument « valeur_si_vrai » correspond au traitement à effectuer si la condition a été évaluée par vrai (si elle est vérifiée). L’argument « valeur_si_faux » définit le traitement à faire si la condition n’est pas vérifiée. Si les deux derniers arguments correspondent à un texte à afficher, il est indispensable de les mettre entre guillemets. 

Feuille Excel
· La fonction ET (valeur logique1 ; valeur logique2 ; …………. ;valeur logique n). Elle renvoie la valeur vraie si tous les arguments contenus sont vrais et la valeur Faux si l’un au moins d’entre eux est faux. Chaque argument correspond donc à un test.

· La fonction OU (valeur logique 1 ; ……. ; valeur logique n) qui renvoie la valeur vraie si l’un des arguments au moins est vrai et la valeur fausse si ils sont tous faux. 

Exercice 1 :
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Sachant d’une part que vous devez utiliser des formules recopiables lorsque c’est utile et d’autre part que le commentaire doit être « bon résultat » si le CA 2003 est à la fois supérieur au CA 2002 et à la moyenne, « résultat encourageant » si le CA 2003 est seulement supérieur à celui de 2002 et « mauvais résultat » sinon. 

Indiquez les formules qui ont été tapées dans les cellules L4C6, L4C7, L8C2 et L9C2. 

L4C6 : =MOYENNE(LC(-4) :LC(-1))

L4C7 :=SI(ET(LC(-2)>LC(-3) ;LC(-2>LC(-1) ; « bon résultat » ;SI(LC(-2)>LC(-3) ; « résultat encourageant » ; « mauvais résultat »))  

L8C1 := SOMME(L(-4)C :L(-1)C) 

L9C2 : = L(-1)C*(1+L11C2)

Exercice 2 : 
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Sachant d’une part que vous devez utiliser des formules recopiables lorsque c’est utile et d’autre part que le commentaire doit être « bon résultat » si le taux de remplissage est supérieur ou égal à 80%, « résultat correct » si le taux de remplissage est compris entre 50% et 80% et « résultat insuffisant » sinon. 

D’autre part, on considère qu’un jour est rentable dès que le taux de remplissage dépasse 50%.

Indiquez les formules qui ont été tapées dans les cellules L3C7, L6C4, L6C7, L6C8, L13C4, L14C4, L16C2, L17C2.  

L3C7 := AUJOURDHUI () 

L6C4= LC(-2)*LC(-1)

L6C6 := LC(-1)/LC(-2) 

L6C7 := LC(-2)*L3C2

L6C8 := SI(LC(-2)<0,5 ; « résultat insuffisant » ;SI(LC(-2)<0,8 ; « résultat correct ; « bon résultat)) 

L13C4 := SOMME(L(-7)C :L(-1)C)

L14C4 := MOYENNE(L(-8)C :L(-2)C) 

L16C2 := SOMME.SI(L6C1 :L12C1 ;OU(« samedi » ; « dimanche ») ;L6C5 :L12C5)

L17C2 := NB.SI(L6C6 :L12C6 ; « >50% ») 


Chapitre VI : Eléments d’Algorithmes

Un algorithme est un outil de conception de programmes structurés utilisés a priori. Ceci signifie qu’il constitue la dernière étape avant la réalisation d’un programme dans un langage spécifique. 

Il se compose de deux parties distinctes : l’une consacrée à la déclaration des variables et l’autre à la description des traitements.

Cette deuxième partie débute toujours par le mot « début » et se termine toujours par le mot « fin », les deux étant reliés par un trait. 

Section I : Les variables

I. La notion de variable
Les variables représentent des données modifiables au cours du temps qui sont d’un type et d’un seul. 

Les principaux types de données sont les suivant : 

· le type Booléen : une variable de ce type ne peut prendre que deux valeurs : « Vrai » ou « faux » (Exemple : Cocu ?). 

· le type entier : nombre d’enfants 

· Le type réel : moyenne d’un élève. 

· Le type caractère : une variable de ce type correspond au stockage d’un caractère unique (Sexe ? F/M). 

· Le type « chaîne de caractères » : une variable de ce type contient une suite de caractères juxtaposés c'est-à-dire de chiffres, de lettres ou de symboles divers. Elle a une taille maximum prédéfinie. (exemple : adresse, le nom…)

· Le « type date » 
· Le « type monétaire » : Salaire, prix 

· Le type « fichier de données simple » : une variable de ce type permet de stocker un ensemble de valeurs de même type. Une variable de ce type est de taille dynamique ce qui signifie qu’elle peut évoluer au cours du temps (fichier contenant le nom des étudiants). 

· Le type « fichier d’enregistrement » : une variable de ce type contient des enregistrements qui sont des ensembles de valeurs correspondant à plusieurs informations sur un individu ou un objet donné (fichier des produits fabriqués par l’entreprise). 

II. La déclaration des variables 

La zone de déclaration des variables débute toujours un algorithme et est précédée soit du mot variable soit de son diminutif « VAR ». Elle contient la liste de toutes les variables qui seront utilisées dans le cadre du programme. 

Pour chacune, on indique le type de données correspondant. 

VAR 

Marié : booléen

Nombre d’enfants : Entier 

Prix : monétaire 

Sexe : caractère 

DATNAIS : date 

NOM : chaîne de caractères (25) 

ETUDIANT : fichier de chaînes de caractères (25) 

PRODUITS : fichier d’enregistrements 

Code : entier

Désignation pour le produit :chaîne de caractères (20)

Prix : monétaire 

FIN D’ENREGISTREMENT

Section II : Le corps du programme

Il correspond à la description de son déroulement. Il contient une suite d’instructions qui seront exécutées dans un ordre précis. 

Traditionnellement, on place une instruction par ligne. Il est cependant possible d’en placer plusieurs sur une même ligne mais dans cette hypothèse, elles doivent être séparées par des « ; ».

I. L’affectation 

Cette instruction correspond au fait d’attribuer une valeur à une variable. La première affectation d’une variable est qualifiée d’ « initialisation ». 

L’affectation peut concerner soit une valeur, soit un calcul qui peut porter sur la variable affectée elle-même soit sur une autre variable. 

A un moment donné, une variable ne peut contenir qu’une seule valeur. Lorsqu’on ajoute une valeur à une variable, on dit qu’on l’ « incrémente » alors qu’on la « décrémente » en retranchant une valeur. 

NB ( 2 

NOM ( « Dupond » 

TOT (QTE*PRIX

NB (NB + 1 

II. Les instructions « lire » et « écrire »

L’instruction « lire » permet de demander à un utilisateur de saisir une valeur qui ira se stocker dans la variable précisée. 

La variable saisie doit obligatoirement être du type déclaré dans la zone de déclaration des variables. 

LIRE NOM 

L’instruction « écrire » suivie d’un texte entre guillemets ou d’un nom de variable permet d’afficher à l’écran le texte ou le contenu de la variable. 

ECRIRE NOM 

III. L’alternative

Elle correspond à l’instruction « SI » et permet donc d’effectuer un test. Un SI se termine toujours par un « FINSI ». Les deux étant reliés par un trait. 

L’alternative est dite complète lorsqu’elle contient un SINON alors qu’elle est dite simple lorsqu’elle n’en contient pas. 

SI PRIX <500 alors 

TRANSPORT (20

SI NON 

TRANSPORT (0

FINSI

SI NOTE>=10 alors 

ECRIRE « ADMIS »

FINSI

Dès lors que le nombre de possibilités excède 2, il est nécessaire d’utiliser des SI imbriqués. Dans cette hypothèse, les derniers SI ouverts sont toujours les premiers fermés. 

SI MOYENNE >=10 alors

ECRIRE « ADMIS »

Sinon 

SI MOYENNE>=8 alors

ECRIRE « ajourné »

SINON 

ECRIRE « recalé »

FINSI

FINSI

A, B, C, D : entiers

Debut 

B( 3

A( 1

C( A+B ; D(A-B

A(C+2*B ;B(A*B ; C(A*B 

D(B+D; A( D+C 

Si C>D alors 

C( A-B 

Sinon 

C( B-D

Finsi 

ECRIRE A, B, C, D 

Fin 

Quelles sont les valeurs affichées par le programme lorsqu’on demande les valeurs de A, B, C et D ?

	A
	B
	C
	D

	1
	3
	4
	-2

	10
	30
	300
	28

	328
	
	298
	


Y = a.X+b 

VAR 

A, B : réels 

Racine : réel 

Début 

ECRIRE « entrez la valeur de A » 

LIRE A 

ECRIRE « entrez la valeur de B » 

LIRE B 

SI A=0 alors 

SI B=0 alors

ECRIRE « l’équation est indéterminée »

SINON 

ECRIRE « l’équation est impossible à résoudre »

FINSI

SINON

RACINE ( -B/A 

ECRIRE « la racine de l’équation est : », RACINE

FINSI

FIN

L’instruction « décidée entre » est une forme particulière d’alternative que l’on qualifie d’ « alternative généralisée ».  On l’utilise fréquemment pour choisir entre les options d’un menu. 

DECIDER ENTRE 

REP=1 : Exécuter prog1 

REP=2 : exécuter prog2

REP=3 : exécuter prog3 

Fin décider 

IV. Les boucles répétitives 

Elles sont au nombre de trois et permettent d’exécuter une ou plusieurs instructions un certain nombre de fois. 

A. La boucle « POUR »

Elle permet de répéter une instruction ou un ensemble d’instructions un nombre précis de fois. 

Exemple : afficher à l’écran les cent premiers nombres entiers. 

Soit : 

ECRIRE 1

ECRIRE 2

ECRIRE …..

ECRIRE 100 

Soit : 

La boucle « pour » utilise toujours un compteur :

Pour I( 1 à 100 faire 

ECRIRE I 

FINPOUR 

B. La boucle « tant que »

Elle permet d’exécuter une instruction ou un groupe d’instructions tant qu’une condition est vérifiée. On ne connaît donc pas a priori le nombre de répétitions à effectuer. 

Exemple : rentrer successivement les notes des étudiants et dire si l’étudiant est admis ou non en fonction de cette note mais on ne connaît pas le nombre d’étudiants. 

TANT QUE REP= « O » 

Ecrire « entrez la moyenne »

LIRE MOY 

Si MOY>=10 alors 

ECRIRE « admis »

SINON

ECRIRE « ajourné »

FINSI

ECRIRE « autre étudiant à saisir ? »

LIRE REP

FINTANT

I( 1 

TANT QUE I<= 100 faire

ECRIRE I 

FINTANT

C. La boucle répétée 

Elle permet d’exécuter une série d’instruction jusqu’à ce qu’une condition soit atteinte. 

Répéter

TANT QUE REP= « O » 

Ecrire « entrez la moyenne »

LIRE MOY 

Si MOY>=10 alors 

ECRIRE « admis »

SINON

ECRIRE « ajourné »

FINSI

ECRIRE « autre étudiant à saisir ? »

LIRE REP

FINTANT

Jusqu’à REP= « N »

I( 1

Répéter 

ECRIRE I 

I( I +1 

Jusqu’à I=100 

Exercice: 

VAR

A, B, C: entiers

Début 

A(1

B(2

Pour C(1 à 5 faire

A(A+1

B(B+A

Finpour 

Tant que C<10 faire

A(A+2

C(C+2

Fintant

Répéter

B( B-3

A(A+2

Jusqu’à A=20

ECRIRE A, B, C 

FIN

	A
	B
	C

	1
	2
	1

	2
	4
	2

	3
	7
	3

	4
	11
	4

	5
	16
	5

	6
	22
	7

	8
	19
	9

	10
	16
	11

	12
	13
	

	14
	10
	

	16
	
	

	18
	
	

	20
	
	


Exemple : Algorithme qui permet de calculer la prime d’ancienneté pour les 10 salariés d’une société sachant qu’ils n’y ont droit que si ils ont travaillés au moins 15 ans dans la société sans jamais avoir eu une interruption de travail de 6 mois consécutifs. La prime est égale au salaire de base du salarié plus 200€ par années d’ancienneté entre 15 et 20 ans et 300€ pour les années au-delà de 20ans. 

VAR 

ANC : entier 

ARRET : booléen 

SALAIRE : monétaire

PRIME : monétaire

I : entier

DEBUT 

POUR I(1 à 10 faire 

ECRIRE « Quelle est l’ancienneté du salarié ? »

LIRE ANC 

ECRIRE « Interruption de 6 mois au moins ? »

LIRE ARRET

SI ANC>=15 et ARRET= Faux alors

ECRIRE « Quel est le salaire mensuel ? »

LIRE SALAIRE 

SI ANC <= 20 alors 

PRIME ( salaire + 200*(ANC-15)

SINON 

PRIME( salaire +1000+ (ANC-20)*300

FINSI

ECRIRE « la prime est de : », PRIME 

SINON

ECRIRE « le salarié n’a pas droit a une prime »

FINSI

FIN POUR

FIN 

Exemple : Une société viticole livre systématiquement ses clients. Elle veut faire un programme qui permette de calculer le montant de la livraison en fonction du nombre de bouteilles livrées. Jusqu’à 17 bouteilles livrées : forfait de 13€ HT ; de 18 à 59 bouteilles : chaque bouteille est livrée pour 0,5€ HT ; de 60 à 299 bouteilles : 0,3€ HT par bouteille en plus ; à partir de 300 : chaque bouteille est à 0,25 € HT. Calculer le port TTC qui correspond à la livraison. 

VAR 

QTE : entier

HT, TTC : monétaire

Début 

ECRIRE « quelles est la quantité achetée ? » 

LIRE QTE 

SI QTE < 18 alors

HT( 13

Sinon 

SI QTE<60 alors

HT (13 + (QTE-17)*0,5

Sinon

Si QTE < 300 alors

HT( 13+42*0,5 (QTE-59)*0,3

Sinon 

HT ( 13+42*0,5+240*0,3+(QTE-299)*0,25

FINSI 

FINSI

FINSI

TTC ( HT*1,196

ECRIRE « montant du transport : », TTC

FIN

Exemple : On souhaite saisir les montants d’une pile de factures afin de compter le nombre de factures de – de 500 €, le nombre de factures dont le montant est compris entre 500 et 1000€ et enfin le nombre de factures de plus de 1000€. On veut également calculer le montant moyen des factures. On ne connaît pas à l’avance le nombre de factures. 

VAR

MONTANT : monétaire

NB1, NB2, NB3 : entier

SOMME : monétaire

NB : entier

REP : caractère

Début

REP( « O »

NB1(0

NB2(0

NB3(0 

SOMME( 0

NB(0

Tant que REP= « O » faire

ECRIRE « entrer un montant »

LIRE MONTANT

SI MONTANT < 500 alors 

NB1( NB1 + 1 

Sinon

Si MONTANT < 1000 alors 

NB2(NB2+1

Sinon

NB3(NB3+1

Finsi

Finsi

SOMME( SOMME + MONTANT

NB( NB+1 

ECRIRE « autre facture à entrer (O/N) ? »

LIRE REP

Fin Tant

ECRIRE « nombre de factures de moins de 500€ : », NB1

ECRIRE « nombre de factures entre 500 et 1000€ : », NB2 

ECRIRE « nombre de factures de plus de 1000€ : », NB3

ECRIRE « montant moyen des factures : », SOMME/NB

FIN

Exemple : Faire un programme permettant de calculer une remise accordée par un fournisseur à ses clients sachant que la remise dépend de l’ancienneté du client et du montant total à payer avant remise : 

· si c’est un client nouveau, il obtient 1% de remise sur la partie du total à payer qui dépasse 200 000 €. 

· Si il s’agit d’un ancien client, il obtient une remise de 2% sur la partie du total à payer comprise entre 200 000 et 300 000€ et 3% sur la partie dépassant 300 000€. 

VAR 

ANCIEN : booléen 

TOTAL : monétaire 

REMISE : monétaire 

DEBUT

ECRIRE « Es-ce un ancien client ? »

LIRE ANCIEN 

ECRIRE « Quel est le montant total à payer ? »

LIRE TOTAL 

Si ANCIEN = FAUX alors 

Si TOTAL > 200 000 alors 

REMISE ( 1%*(TOTAL – 200 000) 

Sinon 

REMISE ( 0 

Finsi 

Sinon

Si TOTAL < 200 000 alors 

REMISE ( 0

Sinon

Si total < 300 000 alors 

REMISE ( 2%*(TOTAL – 200 000)

Sinon

REMISE ( 2%*100 000 + 3%*(TOTAL – 300 000) 

Finsi 

Finsi

Finsi

ECRIRE « remise accordée : », REMISE

FIN 

V. Instructions spécifiques de manipulation de variables de type fichiers. 


Lorsqu’on manipule des fichiers simples ou des fichiers d’enregistrement, on utilise des instructions particulières en plus des instructions classiques d’algorithmie. 

Dans un fichier, le nombre d’informations contenues n’est pas déterminé à l’avance.  Toutes les informations sont repérées par un système de pointeurs que l’on va déplacer au gré des instructions du programme. 

Dans un fichier simple, il y a une seule information par position du pointeur. Dans un fichier d’enregistrement, il y en a plusieurs que l’on qualifie de « champs ». 

	5
	12
	15
	12
	28

	o
	o
	o
	o
	o


	147
	152
	198
	12
	 Code 

	Table 
	Chaise 
	tabouret 
	armoire
	nom 

	180 €
	90 €
	75 €
	450 €
	Prix

	•
	•
	•
	•
	


L’instruction « ouvrir », suivie du nom d’un fichier entre parenthèses : elle permet d’activer un fichier pour l’utiliser. Elle a pour conséquence de positionner le pointeur sur le premier élément du fichier. 

Exemple : OUVRIR (produit)

L’instruction « fermer » suivie du nom d’un fichier ouvert entre parenthèses, permet de désactiver l’utilisation d’un fichier afin de pouvoir en ouvrir un autre. 

Tout fichier ouvert dans un algorithme doit impérativement être fermé avant la fin du même algorithme. 

Exemple : FERMER (produit) 

Dans un fichier de données simples, on désigne la valeur sur laquelle est positionné le pointeur à un moment donné par le nom du fichier suivi d’une flèche pointée vers le haut. 

Exemple : DONNEES ↑ = 12 

	5
	12
	15
	12
	28

	o
	o
	o
	o
	o

	
	↑
	
	
	


L’instruction « suivant », suivie du nom d’un fichier ouvert entre parenthèses permet de déplacer le pointeur d’un cran. 

Exemple : SUIVANT (DONNEES)

L’instruction « fin de fichier » suivie du nom d’un fichier entre parenthèses, permet de tester si le pointeur est positionné à la fin du fichier, c'est-à-dire un cran après les dernières informations contenues. 

Cette instruction s’utilise le plus souvent avec la boucle « tant que » sous la forme TANT QUE NON FIN DE FICHIER (DONNEES) afin de balayer toutes les valeurs contenues jusqu’à ce qu’on arrive à la fin du fichier. 

Exemple : on considère un fichier de données simple appelé « valeur » contenant des valeurs entières. On souhaite faire un algorithme qui permet de faire la somme de toutes les valeurs contenues (le fichier est déjà rempli). 

	
	18
	100
	52
	8

	VALEURS
	o
	o
	o
	o


VAR 

VALEURS : Fichiers d’entiers 

SOMME : entier

Début 

OUVRIR (VALEURS) 

SOMME ( 0 

TANT QUE NON FIN DE FICHIERS (VALEURS) faire 

SOMME ( SOMME + VALEURS ↑

SUIVANT (VALEURS)

Fin TANT 

ECRIRE « la somme des valeurs est : », SOMME 

FERMER (VALEURS)

Fin 

Si on manipule un fichier d’enregistrement, on utilise les mêmes instructions spécifiques. La seule différence se situe au niveau de la désignation des informations contenues puisqu’il y a plusieurs données à chaque position du pointeur.

PRODUIT ↑. CODE 

On considère un fichier « produit » contenant pour chaque produit un code, une désignation et un prix. On souhaite faire un programme qui permet de remplir le fichier produit avec les produits commercialisés par l’entreprise. 

VAR 

PRODUIT : fichier d’enregistrement 

CODE : entier 

NOM : chaîne de caractères (20) 

PRIX : monétaire 

FIN d’enregistrement 

REP : caractère 

Début 

OUVRIR (PRODUIT) 

REP( « 0 » 

TANT QUE REP= « 0 » faire 

ECRIRE «  entrez le code du produit »

LIRE PRODUIT ↑. CODE 

ECRIRE « entrez un nom » 

LIRE PRODUIT↑.NOM 

ECRIRE « entrez le prix de vente »

LIRE PRODUIT↑.PRIX 

SUIVANT (PRODUIT)

ECRIRE « Autre produit à saisir (O/N) ? » 

LIRE REP 

Fin tant 

FERMER (PRODUIT) 

Fin 

Exemple : Faire un programme qui permet d’afficher le prix d’un produit quelconque dont le code aura été préalablement saisi au clavier. 

VAR 

PRODUIT : fichier d’enregistrement 

CODE : entier

NOM : chaîne de caractères (20)

Prix : monétaire 

Fin d’enregistrement 

NUM : entier 

Début 

OUVRIR (PRODUIT) 

ECRIRE « Quel est le code recherché ? » 

LIRE NUM 

Tant que NON FIN DE FICHIER (PRODUIT) faire 

Si PRODUIT ↑. CODE = NUM alors 

ECRIRE « prix : », PRIX 

Finsi 

SUIVANT (PRODUIT) 

Fin tant 

FERMER (PRODUIT)

Fin 

	147
	152
	198
	12
	 Code 

	Table 
	Chaise 
	tabouret 
	armoire
	nom 

	180 €
	90 €
	75 €
	450 €
	Prix

	•
	•
	•
	•
	


Exemple : Faire un programme qui permet de compter le nombre de produits dont le prix est inférieur à 100€. 

VAR 

PRODUIT : fichier d’enregistrement 

CODE : entier

NOM : chaîne de caractères (20)

Prix : monétaire 

Fin d’enregistrement 

NB : entier

Début 

OUVRIR (PRODUIT) 

NB( 0 

Tant que NON FIN DE FICHIER (PRODUIT) faire 

Si PRODUIT↑.PRIX <100 alors 

NB ( NB + 1 

Fin si 

SUIVANT (PRODUIT) 

Fin Tant 

ECRIRE « nombre de produit à moins de 100€ : », NB

FERMER (PRODUIT)

FIN 

CHAPITRE VII : Introduction à la gestion de bases de données, Utilisation de Visual DBASE

Section I : présentation du logiciel 

DBASE est un logiciel de type SGBD (système de gestion de bases de données) qui permet de créer, modifier et exploiter des bases de données qui correspondent à des ensembles structurés d’informations portant sur un sujet bien déterminé et qui sont stockés de façon cohérente, exhaustive et non redondante sur un support de sauvegarde. 

Une base de données est généralement constituée de plusieurs tables organisées en tableau à deux entrées. 

Exemple : 

	N° Client
	Nom
	Solde
	Ville

	101
	DUPOND
	-257,80 €
	LYON

	204
	MARTIN
	10 937,80 €
	BOURG

	899
	DURAND
	712
	LYON


Chaque ligne d’une table est appelée « enregistrement » et correspond à toutes les informations disponibles sur un individu ou un objet donné. 

Chaque colonne d’une table correspond à un champ qui est caractérisé par un nom et par un type de données. 

L’ensemble des champs d’une table correspond à la structure de la table. 

Outre la barre des menus et les barres d’outils, l’écran standard de DBASE comprend le navigateur qui est une fenêtre qui permet de visualiser et d’utiliser tous les objets manipulés dans DBASE (table, requête, formulaire, état…). 

Une deuxième fenêtre appelée « fenêtre de commandes » peut également être utilisée afin de se servir du logiciel uniquement en tapant des commandes. Elle comporte deux parties, la partie haute permet de taper les commandes et la partie basse de visualiser leur résultat. 

Pour accéder à la fenêtre du navigateur lorsqu’elle n’est pas visible, on utilise l’icône représentant une « boussole ». 

Pour accéder à la fenêtre de commande, on utilise l’icône « lampe à huile ». 

Section II : L’utilisation du logiciel 

I. La création de la structure d’une table 

La manière la plus rapide de créer une table consiste à double cliquer sur le libellé « sans titre » lorsque l’onglet table est actif. 

On choisit ensuite entre l’option « concepteur » et l’option « expert » suivant que l’on souhaite se débrouiller seul ou avec un assistant. 

En choisissant l’option « concepteur », on se retrouve sur l’écran de création de la structure dans lequel on doit indiquer pour chaque champ un nom, un type de données, une largeur, un nombre de décimales et une éventuelle indexation. 

Le nom d’un champ comporte au maximum 10 caractères et ne contient jamais d’espaces.

Pour le type de données, il y a huit possibilités à savoir : 

· caractères (pour les champs contenant des lettres, chiffres et symboles dont la taille ne dépasse pas 255 positions), 

· numériques, 

· mémos (champ contenant des lettres, chiffres et symboles dont la taille risque de dépasser 255 caractères), 

· logiques (booléen : vrai ou faux), 

· date, 

· flottant (numérique pour les très petites ou très grandes valeurs), 

· OLE (pour les objets provenant d’autres logiciels),

· Binaires (pour les sons et les images). 

La largeur correspond à la taille maximum que peut prendre une valeur du champ. Pour les types logiques, dates, mémos OLE et binaires, elle est fixée automatiquement à respectivement 1, 8, 10, 10, 10.

Il faut la fixer manuellement pour les autres types sachant que pour numérique et flottant, il faut englober la virgule et les décimales. 

Exemple : 999,99€ tient 6 positions. 

L’indexation permet d’indiquer si on veut un tri croissant ou décroissant sur le champ concerné. 

II. La modification de la structure d’une table 

On se place sur le nom de la table dans le navigateur et on utilise l‘option de menu « navigateur / concevoir la structure de la table ». 

On se trouve ensuite sur l’écran ayant permis de créer la structure et on peut se placer directement sur les informations à modifier. 

Pour insérer un autre champ à la fin de la table, on utilise la première des trois icônes (en haut au milieu) alors que pour insérer un nouveau champ avant l’un des champs existant, on utilise la deuxième icône (avec un +). 

Pour supprimer complètement un champ, on utilise la dernière des trois icônes (avec un -). 

III. La suppression d’une table 

Pour supprimer une table et tous les enregistrements qu’elle contient, on se place sur son nom dans le navigateur et on utilise la touche Suppr du clavier. 

IV. L’ajout d’enregistrement dans une table 

Lorsqu’on vient de créer la structure d’une table, on a la possibilité de commencer à saisir des enregistrements ou de générer automatiquement des enregistrements fictifs afin d’effectuer des tests. 

Lorsqu’on souhaite ajouter des enregistrements sans avoir préalablement défini la structure, il suffit de double-cliquer sur le nom de la table dans le navigateur. 

Une fois sur l’écran de saisie, il faut encore utiliser l’option « table/ ajouter des enregistrements ». 

Pour saisir un champ de type mémo, c‘est à dire le plus souvent un texte il faut double-cliquer sur l’icône représentant une feuille blanche qui lui correspond. 

On se retrouve dans un « éditeur de texte » qui permet d’écrire un texte de longueur illimitée et que l’on doit refermer pour retourner dans la fenêtre de saisie des enregistrements.

L’icône symbolisant le champ mémo a changé de forme puisque la feuille de papier contient désormais un A majuscule. 

V. La visualisation et la modification des enregistrements d’une table.

Ces deux opérations s’effectuent par l’intermédiaire du même écran que la saisie des enregistrements. 

Il y a trois modes possibles pour visualiser les enregistrements :

· le mode tabulaire : mode d’affichage par défaut et qui permet de visualiser plusieurs enregistrements sur un même écran. 

· Le mode formulaire : icône formulaire

· Le mode colonne : icône colonne 

Les deux derniers modes ne permettent d’afficher qu’un enregistrement par écran et dans des représentations différentes. 

Pour passer d’un champ à un autre, on utilise les flèches du clavier ↑ et ↓ alors que pour passer d’un enregistrement à un autre, on utilise les touches Page Up et Page down.

On peut également utiliser les touches de magnétoscope en haut à droite. 

Si on constate des problèmes concernant la structure de la table, on peut toujours y accéder à partir de l’écran de saisie des enregistrements en utilisant l’icône représentant une équerre. 

Lorsque Dbase pose la question concernant une éventuelle ouverture exclusive de la table, il est nécessaire de répondre « OUI ». 

Dans l’autre sens, on peut retourner sur l‘écran de visualisation des enregistrements en cliquant sur l’icône représentant un éclair. 

VI. La suppression d’enregistrement dans une table. 

Pour des raisons de sécurité, la suppression d’enregistrement dans DBase se passe en deux étapes. 

Première étape : La suppression logique 

Deuxième étape : la suppression physique. 

Pour réaliser ces deux opérations, il est nécessaire de faire apparaître dans la fenêtre de visualisation des données, une colonne supplémentaire libellée SPR.

Pour cela, on utilise l’option « propriétés bureau » puis l’onglet « table » et on décoche la case « supprimés ».

Première étape : La suppression logique d’un enregistrement également appelée « marquage » correspond en fait à la préparation à la suppression de l’enregistrement. Pour l’effectuer, on peut soit cocher la case de la colonne SPR qui correspond à l’enregistrement à supprimer soit utiliser l’option « table/ utilitaire de table/ supprimer des enregistrements » et préciser les critères de suppression. 

Si la colonne SPR n’est pas affichée, les enregistrements marqués n’apparaissent pas bien qu’ils figurent toujours physiquement dans la table. 

Deuxième étape : la suppression physique ou compactage supprime définitivement tous les enregistrements marqués au moment où on effectue la commande. Elle s’effectue avec l’option « table/ utilitaire de table/ compacter les enregistrements ». 

L’option « table/effacer l’enregistrement » ne correspond en aucun cas à une suppression physique, il s’agit seulement de mettre à zéro tous les champs correspondants à l’enregistrement. 

Un enregistrement marqué peut toujours être rappelé soit en décochant sa case de la colonne SPR soit en utilisant l’option « table/utilitaire de table/ rappeler des enregistrements ». 

VII. Le classement des enregistrements. 

Il existe deux méthodes pour classer des enregistrements : 

· l’indexation : elle permet d’ordonner les données d’une table en fonction des champs choisis mais aussi d’améliorer les temps de réponse lors des recherches d’informations. On peut créer autant d’index que l’on souhaite sur une même table qu’il s’agisse d’index simples basés sur un seul champ ou d’index multiples basés sur plusieurs. Tous les index créés sont enregistrés dans un fichier unique appelé « fichier d’index d’exploitation » qui porte le même nom que la table de données et l’extension .MDX. 
Tous les index sont identifiés par un nom différent que l’on appelle « repère ». Pour créer un index simple, on peut soit le faire au moment de la création de la structure de la table soit le faire en utilisant l’option « table/utilitaire de table/gérer les index » lorsqu’on est sur l’écran de visualisation des enregistrements. 
Les index multiples ne peuvent être créés que sur des champs de type « caractère » qui seront forcément ordonnés dans le même sens. On peut mettre à jour tous les index lorsque de nouveaux enregistrements ont étés ajoutés dan la table en utilisant une unique commande à savoir « table/ utilitaire de table/ ré indexer ». 

· Le tri : chaque fois que l’on définit un tri, on crée un nouveau fichier d’extension .DBF identique au fichier de départ et seulement ordonné différemment. Cette méthode permet toutefois de réaliser des classements multiples quels que soient les types de champ concernés et quels que soient les sens de classement désirés. 
Pour mettre à jour tous les tris réalisés, il est nécessaire de recréer chacun des tris initialement définis. 

Exemple : PRODUIT.DBF 

	Indexation
	TRI

	Chaque classement = index 

Tous les index sont stockés dans un fichier :

PRODUIT.MDX

Au total : 2 fichiers. 
	Chaque classement = 1 nouveau fichier .DBF

10 tris = au total 11 fichiers. 

Une commande par tri 


VIII. La réalisation de requêtes en mode commande

Une requête correspond à l’interrogation de la base de données en fonction d’un certain nombre de critères. 

Pour exprimer les deux principales opérations d’algèbre relationnel, à savoir la projection et la sélection, on peut utiliser la commande « list » dans le mode commande. 

La projection est l’opération qui consiste à demander l’affichage de certaines informations contenues dans des champs pour tous les individus ou objets contenus dans la base de données. 

Elle s’exprime simplement en précisant après « List », les champs que l’on veut afficher et en les séparant par des virgules. 

Produit : 

CODEPROD (numérique)

NOM (caractère) 

PRIX (numérique) 

STOCK (numérique) 

DERNLIV (date)

NBDERLIV (numérique) 

COMMANDER (logique)

On veut la liste de tous les codes, noms et prix des produits. 

Il s’agit d’une projection. 

LIST CODEPROD, NOM, PRIX OFF

La commande OFF permet de supprimer le n° d’enregistrement (n° d’ordre dans lequel on a rentré les données). 

Une sélection : permet d’afficher toutes les informations disponibles sur seulement certains enregistrements qui correspondent à des critères. 

Exemple : Liste des produits dont le prix dépasse 20€ : 

LIST FOR PRIX >20 

Exemple : liste des produits à commander 

LIST FOR COMMANDER = .V. ↔ LIST FOR COMMANDER
Tous les produits qui n’ont pas été livrés depuis le 20 novembre. 
LIST FOR DERLIV <= {20/11/04}

Liste des produits qui coûtent moins de 50€ et dont le stock est nul. 

LIST FOR PRIX<50 .AND. STOCK=0 


[image: image7.wmf]
Tous les produits qui ne sont pas commandés et qui ont été livrés entre le 10 et le 30 novembre: 
LIST FOR .NOT. COMMANDER 
.AND. DERLIV >= {10/11/04} 
.AND. DERLIV <= {30/11/04}

LIST FOR COMMANDER=.F. 
.AND. DERLIV >= {10/11/04} 
.AND. DERLIV <= {30/11/04}

On peut également effectuer des projections suivies de sélection pour obtenir seulement certaines informations sur des enregistrements répondant à des critères. 

Exemple : Codes, noms et stocks des produits à commander 

LIST CODE PROD, NOM, STOCK FOR COMMANDER 
Liste sans numéro d’enregistrement  des codes et noms des produits à commander qui soit ont un stock inférieur à 10 unités soit ont un prix supérieur à 100. 

LIST CODEPROD, NOM FOR COMMANDER  .AND. (STOCK<10 .OR. PRIX>100) OFF

IX. La réalisation de mises à jour en mode commande 

Une mise à jour correspond au changement de la valeur d’un champ et s’effectue au moyen de la commande « replace ». 

Il y a trois cas possibles : 

A. on veut mettre à jour un champ seulement pour l’enregistrement sur lequel ont est situé. 
Exemple : on veut mettre 25 novembre 2004 comme date de dernière livraison pour l’enregistrement courant 

REPLACE DERLIV WITH {25/11/2004}

B. On veut mettre à jour un champ pour tous les enregistrements de la base de données. 
Exemple : on veut augmenter de 5% le prix de tous les produits. 

REPLACE ALL PRIX WITH PRIX*1,05 

C. On veut faire une mise à jour sélective c'est-à-dire mettre à jour un champ pour des enregistrements qui correspondent à des critères. 
Exemple : on veut augmenter de 50 unités le stock du produit dont le code est 456. 

REPLACE STOCK WITH STOCK + 50 FOR CODEPROD= 456 

X. Utilisation de commandes pour effectuer des calculs simples 

On peut effectuer le comptage d’enregistrements en utilisant la commande « COUNT ». 

Exemple : compter combien de produits sont à commander. 

COUNT FOR COMMANDER 

On peut utiliser la commande « AVERAGE » afin de faire des moyennes sur des groupes d’enregistrement. 

Exemple : On veut connaître le stock moyen des produits qui ne sont pas à commander.

AVERAGE (STOCK) FOR .NOT. COMMANDER 

On peut utiliser la commande “SUM”  afin d’additionner les valeurs d’un champ. 
Exemple : on veut connaître le nombre total d’unités livrées entre le 24 et le 25 novembre tous produits confondus. 

SUM (NBDERLIV) FOR DERLIV = {24/11/04} .OR. DERLIV={25/11/04}

Section III  La réalisation de programmes sous DBASE. 

Un programme est une suite d’instructions permettant de réaliser une opération particulière et constitue la traduction d’un algorithme dans un langage particulier. 

Un programme est donc une entité dotée d’un nom que l’on doit saisir à l’intérieur d’un éditeur de programme. 

Pour ouvrir ce dernier, on utilisera, en mode commande, l’instruction MODIFY COMMAND suivi du nom du programme à créer. 

Une fois créé, le programme doit être sauvegardé et fermé pour être exécuté grâce à l’instruction DO FACTURE 

Pour éviter l’envoi par Dbase d’un certain nombre de messages inutiles au cours de l’exécution d’un programme, on débutera tous les programmes par les instructions suivantes : 

SET TALK OFF 

SET ECHO OFF

SET BELL OFF 

SET DEFAULT OFF TO A

CLEAR 

I. Les Variables 
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