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2 Introduction

Lorsque vous utilisez sur un ordinateur de I'Université, vous pouvez stocker vos données a plusieurs

endroits. Vous les retrouvez en appuyant sur le bouton e puis en cliqguant sur « Ordinateur ».
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Comme schématisé ci-dessus, on peut voir que les données directement enregistrées sur votre
ordinateur ne sont pas sauvegardées. C’est pourquoi il est important de travailler au maximum avec
les deux autres emplacements, & savoir votre lecteur U:\My Documents et votre lecteur V:\.

Il 'y a toutes fois certaines données qui sont automatiquement enregistrées sur I'ordinateur par le
systeme. En cas de panne ou de remplacement de votre machine, les données non sauvegardées
seront perdues. Il est donc important de les sauvegarder périodiguement. Nous allons vous expliquer

pas a pas comment procéder.

A noter que chaque personne utilisant cet ordinateur devra effectuer cette procédure.
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3 Fichiers de données Outlook

Votre compte de messagerie électronique de I'Université est stocké sur un serveur, et donc est
automatiquement sauvegardé. Donc si vous n’avez rien de plus dans votre messagerie que la partie
comprise dans I'accolade verte, vous pouvez passer au point suivant.

Dans le cas contraire, si vous avez créé des fichiers de données Outlook par exemple pour y déplacer
VOS anciens e-mails, vous les verrez apparaitre dans d’autres rubriques en dehors de votre adresse
@unifr.ch. Ces données sont a sauvegarder par vos soins.

Pour y parvenir, effectuez les opérations suivantes pour chacun de vos fichiers de données

4 prenom.nom@unifr.ch

L] Inbox
12| Drafts [2]
=] Sent Items

(5] Deleted Items (1) = Sauvegardé automatiquement par la DIT

L2 Dossiers de recherche
LE) Flux RSS

L@ Junk Email [1]

U4 Outbox

Fichier de données Outlook} Non sauvegardé

clic droit sur le nom du fichier et choisissez « Ouvrir 'emplacement du fichier ».

* Fichier de données Outlook
Efg  Ouvrir dans une nouvelle fenétre

Ouvrir 'emplacement du fichier _
Gx [Eermer « Fichier de données Outloo.. =

4 Mouveau dossier..
I Afficher dans les Favoris

]
3

¥ Propriétés du fichier de données..,

. Faites un

Une nouvelle fenétre va s’ouvrir, et le fichier correspondant va étre mis en surbrillance, comme ci-

dessous :

L | . % Mes documents » Fichiers Outlook v|&?| Rechercher dans : Fi
Organiser = |0 Ouvrir = Partager avec * Courrier Electronique Graver > g== « [l '.é'
&
- Eavoris *  MNom Modifié le Type
K
Bl Bureau 191] archive_2013.pst

£l Emplacements récents |

& Téléchargements

9 Bibliothéques
3 Documents
=/ Images
,—J“- Musique

B8 vidéos

o5 archive_2013.pst Maodifié le: 28.04.2014 09:38
= Fichier de données Outlook Taille: 265 Ko

Date de création : 28.04.2014 09:37
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Quittez d’abord totalement Outlook, puis copiez ce fichier via le clic droit « Copier » ou en appuyant
simultanément sur les touches « Ctrl » et « ¢ » de votre clavier. Puis collez-le dans votre emplacement
de sauvegarde via le clic droit « Coller » ou en appuyant sur les touches « Ctrl » et « v ».

-
MNom Modifié le Type ‘ ‘
i
19 archive_2013.pst £ 1A N0-AR Eichicr da o Nom Modifié le
Ouvrir
7-Zip 3 Affichage 5
[ Scan with System Center Endpoint Protection... Trier par 3
Ouvrir avec... Regrouper par 4
Partager avec 3 Actualiser
Restaurer les versions précédentes Personnaliser ce dossier...

Envoyer vers 4 Coller _
[N 1

Coller le raccourci
Couper

Modifié le: 28.04.2014 09:40 D Copier _ Annuler la copie Ctrl+Z
ok Taille: 265 Ko

Cré . Partager avec 3
réer un raccourci

. (8]  Synchronisation des dossiers partagés 3
Supprimer
Renommer MNouveau >
Propriétés Propriétés

4 Favoris Internet Explorer

Pour atteindre plus rapidement les pages Internet que vous consultez régulierement, vous pouvez les

ajouter en favori dans Internet Explorer.
. " ‘a‘

Ces favoris sont directement stockés sur votre ordinateur par le systéme, et donc sont également a
sauvegarder. Pour afficher vos favoris, ouvrez Internet Explorer, puis cliguez sur la petite étoile en

haut a droite de I'écran.
- 4—

[E Ajouter aux Favoris | ¥

L

)

o

Favoris Flux Historique

l Volet des favoris

£ Uni Fribourg

Google
MétéoSuisse - Page d'accueil
g

Pour les sauvegarder, appuyez sur la fleche a c6té du bouton « Ajouter aux Favoris » et choisissez
« Importer et exporter »:

] Ajouter aux Favoris |
Ajouter aux Favoris... Ctrl+D

Ajouter au volet des Favoris

& Importer et exporter...

Organiser les Favoris...
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Sélectionnez « exporter vers un fichier », appuyez sur « Suivant». Puis cochez « Favoris » et
appuyez sur « Suivant » :

Importer & partir d'un autre navigateur Favars
" Importer & partir d'un fichier [ Fue
@ Exporter vers un fichier [7] Cookies

Appuyez sur « Parcourir » et choisissez comme destination votre emplacement de sauvegarde et
cliguez sur « Exporter »:

Tapaz un nam da fichier ou mchenchaz un fichier
Chlsens’ usemame \Documents'bookmark him

Un fichier nommé « bookmark.htm » doit avoir été créé dans votre emplacement de sauvegarde.

a bookmark.htm 05.02.2014 08:24 Document HTML 3 Ko

5 Le bureau

Si vous avez enregistré des documents sur le bureau ou si vous avez des raccourcis que vous
souhaitez conserver, procédez comme suit :

Allez sur votre bureau. Sélectionnez le raccourci ou fichiers souhaité. Faites un clic droit sur celui-ci et
choisissez « Copier ».

Astuce : Si vous souhaitez sélectionner plusieurs fichiers ou raccourcis en méme temps, cliquez sur
ceux-ci en appuyant simultanément sur la touche « Ctrl» de votre clavier. A noter que si vous
souhaitez tout sélectionner, vous pouvez appuyer sur les touches « Ctrl » et « a » de votre clavier.
Faites ensuite un clic droit sur un des fichiers sélectionnés, et choisissez « Copier ».

@ N
dloctinie, | LA
BUSlE o0 with Adobe Reader XI
Ouvrir
Imprimer
7-Zip »
Modifier dans Adobe Acrobat
Cormbiner des fichiers dans Acrobat...

[ S X

Scan with System Center Endpoint Protection...

Ouvrir avec »
Envoyer vers »
Couper

Créer un raccourci

Supprimer

Renommer

Propriétés

Rendez-vous dans votre emplacement de sauvegarde. Vous pouvez y créer un nouveau dossier que
vous pouvez appeler « Bureau », puis double cliquez dessus. Une fois dans le répertoire, faites un clic
droit et choisissez « Coller ».
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MNom Modifié le

Affichage 5

Affichage »
Trier par 4
P Trier par »
»
Regrouper par Regrouper par 3
Actualiser Actualiser
Personnaliser ce dossier... Personnaliser ce dossier...
Coller le raccourci Coller le raccourci
Annuler la copie Ctri+Z Annuler la copie Ctrl+Z
Partager avec » Partager avec »
(8] Synchronisation des dossiers partagés 3 (5] Synchronisation des dossiers partagés 3
Nouveau 4 Dossier Nouveau C
. ] Raccourci e
Propriétés & Propriétés

Les raccourcis et fichiers choisi sont maintenant présents dans votre emplacement de sauvegarde.

»

Mom Modifié le Type Taille

| java.bxt 16.12.2013 16:54 Document texte 1Ko
E._.'] MNO_TEL_MNOM_VISA - Raccourci 18.10.2013 12:58 Raccourci 2Ko
. Nouveau document texte bt 31.01.2014 11:04 Document texte 1Ko

6 Documents, Images, Musique, Vidéos

Appuyez sur le bouton @ puis en cliquez sur « Ordinateur ». Dans le volet de navigation, qui
correspond a la partie gauche de la fenétre, vous trouverez les emplacements suivants :

4.7 Favons
Bl Bureau
.

= Emplacements récents

& Téléchargements

44 Bibliothéques
o @ Documents
> (&) Images
> J‘l Musique
> B vidéos

Tout ce qui est enregistré sous « Bibliothéques » est stocké sur votre ordinateur par le systeme.

Si vous souhaitez conserver les documents présents dans ces emplacements, il faut les copier et les
enregistrer dans votre emplacement de sauvegarde. Pour se faire, cliquez sur la petite fleche a coté
de chaque répertoire, pour afficher ce qu'il contient.
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4.0 Favoris hloe
B Bureau
= Emplacements récents
4 Téléchargements
4 Bibliothéques
)c| Documents
[ | Mes documents [ R
Documents publig Développer
4 k=] Images Add to VLC media player's Playlist
> | =] Mes images Browse in Adobe Bridge C56
. Images publiques Play with VLC media player
4 J“ Musique Cuvrir dans une nouvelle fenétre
> Wt Ma musique 1-Zip »

. Musique publique Q Scan with System Center Endpoint Protection...
4 B vidéos
> B Mes vidéos
. Vidéos publiques

Partager avec 4
Synchronisation des dossiers partagés 3

Restaurer les versions précédentes

48 Ordinateur %5 Combiner des fichiers dans Acrobat...
* iy System (C) Envoyer vers 3
=] (HOME)
> 58 Folders (\\COMMO Copier
Coller

Supprimer I'emplacement de la bibliothéque

Renommer

Quvrir I'emplacement du dessier

Mouveau 3

Propriétés

Faites ensuite un clic droit sur le répertoire « Mes documents » dans I'exemple, puis choisissez
« Copier ». Rendez-vous dans votre emplacement de sauvegarde, faites un clic droit et choisissez
« Coller ».

Répétez I'opération pour le répertoire « Mes images », « Ma musique », et « Mes vidéos ».
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7 Checklist

Vous pouvez utiliser la liste suivante qui vous servira d’aide-mémoire afin de ne rien oublier.

J’ai sauvegardé :

Outlook J_J
Fichiers de données (Archives)
A
Internet Explorer G}

Favoris

Le bureau :

Bibliothéques
Documents
Musique

Vidéos

Vérifiez bien la présence de tous les fichiers correspondants dans votre emplacement de

sauvegarde !

MNom

. Bureau

J' Ma musique

| Mes documents
& Mes vidéos

. Téléchargements
ﬂ_] archive_2013.pst
a bookmark.htm
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Modifié le

05.02.2014 057
05.02.2014 09:57
05.02.2014 0%:57
05.02.2014 09:57
05.02.2014 0957
28.04.2014 11:14
05.02.2014 08:24

Oui | Non Je n’en ai pas /
Je n’en ai pas besoin
O O O
] O |
] O |
O O O
O O O
O O O
Type Taille
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Fichier de donnge... 265 Ko
Document HTML 3 Ko
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8 Importation des données sauvegardées

Une fois votre ordinateur réinstallé ou si vous souhaitez récupérer le contenu de ces sauvegardes,
voici comment procéder :

8.1 Outlook

Si votre ordinateur a été réinstallé, il faudra reconfigurer la connexion a votre adresse de messagerie
de I'Université lors de la premiére ouverture de votre session, ainsi que la connexion aux éventuelles
messageries externes.

Ensuite vous pourrez ouvrir Outlook et ouvrir vos fichiers de données.

Si votre emplacement de sauvegarde est votre lecteur U:\ ou V:\ vous pouvez directement ouvrir vos
fichiers de sauvegardes dans Outlook comme il suit. Si c’est un emplacement de stockage amovible, il
faudra préalablement le déplacer sinon dés que vous enléverez ce stockage de l'ordinateur, il ne
trouvera plus le fichier en question. Pour se faire, copiez-le et collez-le soit dans votre lecteur U:\ ou
V:\ ou alors sur votre ordinateur.

Pour ouvrir vos fichiers de données, cliqguez sous « Fichier », « Ouvrir » puis « Ouvrir le fichier de
données Outlook ».

Fichier Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage Adobe PDF

E Enregistrer sous

Quvrir le calendrier
@y Enregistrer au format Adobe PDF Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans
Qutlook (ics, ws)

Informations Quurir le fichier de données Outlook

Permet d'ouvrir un fichier de données Outlook

Quvrir (.pst).
Imprimer
Importer
id Permet d'importer des fichiers, des paramétres et
1de des flux RSS dans Qutlook,
] Options
@ Quitter Dossier d'un autre utilisateur

Permet d'ouvrir un dossier partagé par un autre
utilisateur.

£, %y L EL

Sélectionnez 'emplacement du le fichier de données. Il va ensuite s’ouvrir.

8.2 Favoris Internet Explorer

Méme procédure que la sauvegarde sauf que cette fois, au lieu de choisir de I'exporter vous choisirez
« Importer a partir d’'un fichier » :

[E,l Ajouter aux Favoris |
Ajouter aux Favoris... Ctrl+D

Ajouter au volet des Favoris

& Importer et exporter...

Organiser les Favoris...
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Importer & partir d'un autre navigateur

‘@ Importer & partir d'un fichier

_) Exporter vers un fichier

Cochez également « Favoris », puis cliquez sur « parcourir » et sélectionnez le fichier de sauvegarde
« bookmark.htm »

Une fois importés, vos favoris sont a nouveau stockés sur votre ordinateur par le systéme. C’est
pourquoi il est important de procéder a une sauvegarde régulierement.

8.3 Bureau, Documents, Images, Vidéos, Téléchargements

Vous pouvez copier vos fichiers depuis 'emplacement de sauvegarde et les coller dans le répertoire
correspondant.
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