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Les employeurs et LES CURRICULUM VITAE (C.V.)

Responsables de PME, chargés de recrutement dans les grandes entreprises, chefs
d’agence... recoivent quotidiennement de trés nombreux C.V.

Ceux-ci peuvent avoir trois origines :

1). Les candidatures spontanées

Le C.V. doit alors permettre a ’employeur de comprendre rapidement le type de poste
que vous pouvez et voulez tenir.

2). Les réponses a une petite annonce

Le tr1 est réalisé selon les critéres de I’annonce : un niveau ou une filiére de formation,
des compétences particulicres, une certaine durée d’expérience dans tel domaine, telle
fonction, tel type d’entreprise... Il faut donc que ces données apparaissent clairement
dans votre C.V.

3). Enfin, les C.V. qui parviennent par la voie des relations

(collegues, chefs de service, etc.).

Face a la quantité de C.V. qu’ils regoivent, les employeurs adoptent des méthodes de
traitement rapide. Généralement, le premier tri se fait sur la présentation du C.V. Plus un
C.V. est clair, lisible, bien structuré, plus le travail de lecture est facilité. Les documents
confus, négligés ou trop compliqués sont vite éliminés. Suit alors une seconde sélection,
beaucoup plus fouillée, ou le lecteur s’attache essentiellement aux critéres suivants : le
détail des taches effectuées, vos responsabilités exactes

(encadrement, position hi¢rarchique), les résultats que vous avez obtenus (chiffres), vos
stages en entreprise si vous &tes débutant...

- votre diplome le plus élevé, ou celui qui intéresse 1’entreprise,

- Pactivité précise, la taille des entreprises dans lesquelles vous avez travaillé.

Sur la base de ces critéres, I’employeur repére :

- les candidats a convoquer immédiatement en entretien,

- les candidatures a laisser «en attente», pour d’éventuels besoins futurs ou a faire
circuler dans d’autres services, les candidatures qui n’intéressent pas 1’entreprise.

Bien souvent, votre C.V. est le seul portrait que I’employeur ait de vous. Ce portrait doit
étre clair, soigné, cohérent, structuré, argumenté, motivé, sincere, et attractif.

Un conseil : dans vos C.V., ne laissez rien dans 1’« a peu pres », préférez la précision,
apprenez a vous distinguer avec tact et mesure. Si le C.V. donne essentiellement des
indications sur le profil professionnel d’un candidat, une photo peut renforcer, il est vrai,
dans un sens comme dans I’autre, la subjectivité du recruteur : « expression avenante »
ou, au contraire, « pas assez souriant »,« trop souriant », etc.

Cependant, une photo récente et de bonne qualité¢ est incontestablement un atout dans
certains emplois, notamment pour les activités de vente et d’accueil et, plus
généralement, pour tous les postes ou il faudra, en quelque sorte, représenter 1’image de
I’entreprise a I’extérieur. Enfin, lorsque les recruteurs regoivent de nombreux candidats,
la présence d’une photo leur permet de mieux les mémoriser.



Les employeurs utilisent également Internet pour rechercher des candidats sur une
banque de profil, par exemple sur www.anpe.fr (ou sur un autre site emploi).

Quand vous avez réalisé votre CV, déposez votre candidature en ligne en cliquant sur
«votre espace emploi » a partir de la page d’accueil de www.anpe.fr.

COMMENT REDIGER un bon C.V. ?

- refléter fidelement ce que vous étes,étre adapté au poste que vous

recherchez, a I’entreprise a laquelle vous 1’adressez, se limiter a 1’essentiel tout en
donnant envie a votre lecteur d’en savoir plus sur vous, donc, lui donner envie de vous
proposer un entretien.

UN C.V.DOIT : COMMENT

1). Définissez clairement votre objectif

Le plus simple est de commencer par donner un titre a votre C.V., lequel sera en quelque
sorte le «cap» qui guidera votre rédaction, par exemple :

-le nom de votre métier et, sur la ligne en-dessous, votre qualification, le nombre
d’années de votre expérience ou bien vos trois points forts dans cette activite,

- la durée de votre expérience dans le secteur que vous ciblez,

-votre objectif professionnel...

Exemples :

-Responsable Marketing 6 ans d’expérience dans le secteur bancaire

-Psychomotricienne S’occuper d’enfants en bas age

2). Notez tous les éléments qui attestent que cet objectif correspond a vos capacités
Réalisez cet exercice sur un brouillon ou vous écrivez péle-méle tout ce qui, de prés ou
de loin, présente un rapport, avec votre objectif :

-votre formation (initiale et continue), vos diplomes, vos stages, votre expérience
professionnelle avec le détail des taches effectuées,

-les responsabilités que vous avez assumées et les résultats obtenus, les qualités que
vous avez développées, vos savoir-faire, vos compétences, les milieux de travail, les
clients avec lesquels vous avez I’habitude de travailler,vos connaissances (langues
étrangeres, informatique), vos permis,vos activités extra-professionnelles,

etc.

Pour vous aider, consultez le guide : « Comment identifier ses savoir-faire et ses
qualités ».

Parmi ces capacités, choisissez celles qui correspondent le mieux a I’emploi visé : dans
la liste que vous venez d’établir, soulignez les éléments qui sont les plus proches de
votre objectif professionnel. Organisez ensuite ces ¢léments en les rassemblant dans
chacune des grandes rubriques de votre C.V.



Les cing principales rubriques du C.V. sont :

a.Etat civil et coordonnées .

La seule obligation est d’indiquer vos prénom, nom, adresse et téléphone. Il n’y a ni
régle ni usage en ce qui concerne la situation familiale, 1’age et la nationalité ; a vous
seul d’apprécier s’ils sont réellement des a touts pour obtenir un rendez-vous.

b.Titre.

Le titre n’est pas obligatoire dans un C.V. Néanmoins, telle la « une » d’un journal, il
facilite la lecture.

c. Expérience professionnelle.

Sauf pour les débutants, cette rubrique est généralement la plus importante du C.V. Pour
chaque emploi exercé, elle comprend le plus souvent les quatre informations

suivantes : dates, métier exercé, nom de I’entreprise et sa localisation (en général un
simple code postal suivi d’un nom de ville).

Ces informations sont complétées par le détail des responsabilités, des taches effectuées
et des résultats obtenus.

Les sept REGLES D’OR.

1.Soignez autant la présentation que le contenu. Votre C.V. doit étre dactylographié ou,
mieux, mis en page grace a un traitement de texte. De plus, cette derniere formule vous
permettra de facilement le modifier en fonction de vos interlocuteurs.

2. Donnez toutes les informations qui vous permettront d’étre facilement contacté :

-vos nom, prénom et adresse,

-un ou plusieurs numéros de téléphone, répondeur, fax, téléphone portable, e-mail, si
vous en avez un.

3. Mettez en évidence votre objectif professionnel et vos compétences qui sont
directement en rapport avec lui.

4. Visez la clarté et la lisibilité.

5. Soyez synthétique et concis.

Une page suffit la plupart du temps (sachez qu'un C.V. trop long trahit bien souvent la
crainte de son auteur de posséder une expérience insuffisante ou une qualification
inappropriée).

6. Soyez précis sur : vos missions, vos responsabilités et vos résultats, les ordres de
grandeur de vos réalisations.

7. Parlez d’activités et de taches (plutdt que de statuts et de fonctions).

PREPAREZ-VOUS !
Vous pouvez a présent commencer a préparer votre C.V. Prenez une feuille de brouillon,
et suivez les indications suivantes :

1. Notez votre objectif professionnel



2. A I’aide de vos fiches de paye, certificats de travail et diplomes, décrivez tous les
¢léments de votre parcours :

-Formation : scolarité, études techniques et universitaires, stages, formation continue.
-Expérience professionnelle : pour chacun de vos emplois, recensez les points suivants

- employeur + adresse (lieu et code postal)

- secteur d’activité + taille de I’entreprise

- date de début et de fin de contrat de travail

- fonction occupée

- taches effectuées

- résultats obtenus

- responsabilités assumées

- types de problemes résolus et principaux interlocuteurs
- difficultés rencontrées (et surmontées)

- environnement humain (seul, avec d’autres)

- taille de I’équipe si vous aviez un poste d’encadrement
-Loisirs et activités extraprofessionnelles

3.En fonction du type d’emploi que vous recherchez, classez tous les éléments
réunis sur votre brouillon de la fagon suivante :

Supprimez tout ce qui vous dessert, tout ce qui n’est pas utile a I’objectif que vous vous
étes fixé.

Mettez en valeur tout ce qui illustre vos qualités et vos compétences pour 1’emploi
recherché.

Classez vos informations en plagant les plus intéressantes en téte de chaque rubrique et
choisissez la forme de C.V. la plus adaptée.

L’ESSENTIEL a retenir
C.V. dotit :

-vous représenter au mieux,

-s’adapter a chaque nouvel interlocuteur, il faut donc souvent le modifier,

- avoir une présentation agréable,

- exprimer clairement un objectif professionnel,

- ne comporter que des renseignements utiles,

- mettre en relief les compétences liées a I’emploi vise,

- donner envie d’en savoir plus au cours d’un entretien.

Par ailleurs, afin de mieux choisir le « modéle » de curriculum vitae qui vous aidera a
mettre en valeur vos compétences, en voici cinq représentations simplifiées a propos
desquelles vous trouverez des explications pages 7 et 8. En fonction des entreprises et
des postes visés, n’hésitez pas a adopter différentes formes de C.V.



C.V. chronologique

Prénom NOM

Adresse

Tél.:

« TITRE »
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

1988-90 Société
1991-94 Société
1995-97 Société
1998-03 Société
FORMATION

CENTRES D’INTERET

Se préparer al' entretien d' embauche :

faites le point sur vos expériences et vos compétences, en illustrant par des
exemples : ne dites pas je suis une personne treés organisée (il faut se justifier !)
mais plutdt, que vous vous chargez souvent de l'organisation de réunions, de
soirees...

- il faut avoir préparé son argumentaire pour pouvoir se justifier (de ses
expériences, de ses motivations...). En fait, vous devez pouvoir justifier tout ce
que vous avez mis dans votre CV.
-soyez prét a répondre a n'importe quelles questions ("de quel milieu social étes
vous ?" "Comment vous voyez vous dans 5 ans ?" "Quels sont vos défauts et
qualités?"...)

- préparez-vous a répondre a la question sur vos prétentions salariales
- collectez un maximum d'informations (assurez vous de leur fiabilité) sur les
entreprises ou vous voulez postuler (Faites une fiche par entreprise) : le recruteur
apprécierait mal que vous ne connaissiez pas l'entreprise ou le poste a pourvoir

Les documents a apporter :

- un bloc note avec la liste des questions que vous souhaitez poser. Il vous servira
¢galement a prendre des notes lors de I'entretien (c'est important de montrer que vous



faites attention a ce qui se dit).

- prévoyez un double de votre CV, vos diplomes, vos mémoires, books, vos derniers
bulletins de salaires, des informations sur l'alternance (dans le cas d'une demande
d'embauche en alternance)...en fait, tout ce qui vous semble important.

- un agenda : pour noter éventuellement un autre rendez-vous

Le jour j:

- soignez votre image :

Les filles : revétez un tailleur jupe ou pantalon mais faites attention aux décolletés et aux
jupes trop courtes, ne vous maquillez pas trop (sauf si vous postulez pour travailler en
institut de beauté...), retirez vos piercings (les boucles d'oreilles au-dela de la 2éme
paires, nez.)

Les garcons : revétez un costume, retirez vos boucles d'oreilles si vous en avez et vos
piercings (arcade sourcilliere, nez...)

Pensez a éteindre votre portable

Ne machez pas de chewing-gum

Ne v- arrivez a I'heure

- annoncez-vous a l'accueil

- Ne dites pas simplement "bonjour" mais "bonjour Madame ou Monsieur"

-quand le recruteur est prét a vous recevoir, présentez-vous a lui (votre prénom et nom)
- attendez que le recruteur vous invite a vous asseoir

-demandez lui si vous pouvez prendre des notes

-Ne coupez surtout pas la parole du recruteur

- Ne pensez surtout pas que toutes les questions sont des pieges : le recruteur essaie de
vous connaitre au mieux, ne soyez donc pas choqué par des questions comme : "€tes-
vous célibataire", "Vivez-vous chez vos parents"..

- Ne mentez pas, méme sur vos loisirs, vous ne pouvez pas savoir ce que va apprécier ou
non le recruteur, dans tous les cas, il n'appréciera pas si vous ne savez pas vous justfier
sur un point que vous avez mentionné dans votre CV.

- exprimez vous clairement et précisemment (préférez des phrases courtes)

- des silences de la part du recruteur peuvent étre génants pour vous : ne vous
destabilisez pas et terminez votre argumentaire par : "est-ce que ma réponse vous
convient ?" ou "souhaitez-vous que je développe davantage ?"

La fin de I' entretien d' embauche:
- résumez ce qui a été dit bri¢vement

- demandez ce que votre interlocuteur pense de votre candidature (faites attention a la
maniére dont vous allez le formuler)
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-demandez des précisions sur la suite du déroulement du recrutement
- saluez de nouveau tout le monde

La durée d'un entretien d' embauche est variable, mais en général il se déroule entre 30
minutes et 1 heure

Les différentes formes d'entretiens:
- Face a face (vous étes face au recruteur ou a tout autre responsable)
- Face a un jury (devant plusieurs responsables)

- En groupe (vous étes convoqué avec plusieurs autres candidats), 1'objectif de cet
entretien est de vous confronter avec les autres candidats (vos concurrents !), attention :
le but n'est pas "d'écraser" les autres, sachez faire preuve d'écoute avec les autres
candidats

Les différents types d'entretiens:

- Directif : on vous demande de répondre a des questions précises

- Non-directif : on vous laisse vous exprimer (le recruteur peut commencer par cette
question : "parlez-moi de vous", faites attention a ce genre de question, il faut s'y étre
bien prépare a l'avance)

- Semi-directif : le recruteur énonce le plan de l'entretien que vous devrez suivre ("Je
souhaiterais que nous évoquions tout d'abord votre expérience, puis votre formation...")
Attention :

Notez bien que les types d'entretiens peuvent correspondre a différentes phases d'un
méme entretien de recrutement, le recruteur peut en premier lieu vous dire :"Parlez-moi
de vous", puis il peut vous guider sur les points qu'il souhaiterait que vous développiez
et enfin, pour terminer il peut vous poser des questions plus précises, auxquelles vous
répondez immédiatement.

Candidature malheureuse
Entretien raté ? Sachez rebondir.
L’entretien que vous avez passé n’a rien donné, ce n’est pas vous qui avez eu le poste?

Pas question de rester sur ce constat d’échec. Au contraire, tirez parti de cette expérience
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pour étre mieux arm¢ la fois suivante. La meilleure fagcon est de savoir pourquoi votre
candidature n’a pas €té retenue.

Pour cela, ne perdez pas de temps, contactez rapidement le recruteur apres avoir regu la
réponse. Vous devez tirer parti de ce regard objectif et sans concessions. Le recruteur
n’a aucune obligation de réaliser ce debriefing ce qui ne doit pas vous empécher
d’essayer.

Lors de I’entretien, plus vous vous montrerez curieux, plus vous aurez des chances
d’enrichir la conversation et d’obtenir des informations intéressantes. Cherchez a
connaitre les raisons du refus (profil éloigné du poste, manque d’expérience, niveau de
langue insuffisant, prétentions salariales trop €levees)

Il vaut mieux adopter une attitude ouverte. Ce n’est plus un entretien de recrutement,
vous n’étes plus la pour vous vendre mais pour apprendre. Des lors, évitez de vous
justifier ou de réfuter les arguments du recruteur. Soyez attentif a toutes les remarques
surtout les remarques négatives et profitez de ces remarques pour demander comment
ameéliorer vos lacunes. N’hésitez pas non plus a demander des conseils plus personnels
sur votre CV, sur votre attitude...

Pour que cet échange soit constructif, essayez enfin de savoir comment progresser.
Demandez des conseils quant a la suite de votre carriére, demandez-lui si, d’aprés lui,
vous €tes sur la bonne trajectoire professionnelle.

D’apres Le Parisien, février 2003.
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Candidature malheureuse

Activité 1 : Dites si les affirmations sont vraies ou fausses.

Vrai | Faux

1. Si vous avez raté un entretien de recrutement, cela ne sert a rien de revenir sur votre
échec.

2. Le recruteur doit vous dire pourquoi vous n’avez pas obtenu le poste recherché.

3. Si le recruteur vous accorde un entretien de « debriefing », il vaut mieux étre curieux.
4. Si le recruteur fait des remarques négatives sur votre attitude, vous devez vous
justifier.

5. Pendant I’entretien vous avez intérét a demander des conseils pour étre mieux armé la
fois suivante.

Activité 2 : Dans cette liste de raisons pouvant expliquer qu’une candidature n’a pas été
retenue, cochez celles qui sont évoquées dans 1’article.

Le candidat a trop de diplomes.

Le candidat est trop agé.

L’entreprise ne veut pas payer ce que le candidat demande.

L’expérience et les diplomes ne correspondent pas vraiment a la fonction proposée.
Le candidat est prétentieux.

Le candidat ne parle pas trés bien les langues étrangéres.

Le candidat a des lacunes.

Le candidat n’est pas assez expérimenté.

Activité 3 : Dites quelle est la différence entre un entretien de recrutement et un «
debriefingy.
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Activité 4 : Relevez les moyens utilisés pour donner des conseils.
Impératifs Autres moyens
Forme impérative Infinitif

Activité 5 : Trouvez dans I’article le contraire des mots ci-dessous.
eStagner: ........ooiiiiiiiiiiin...
*Unsucces: ..ovvvvviviiiinnnnnnn.
eGagner: .....oooiiiiiiiiiiiee,
* Subjectif: ...
* AppPauvrir: ......ooeeiiiiiiinnn.
* Acceptation : .............eoueennns
*Proche : ...ccooviiiiiii
eFaible: ...




Composants

@® L'architecture d'un PC est basée sur celle de Von Neumann, centrée sur le
traitement des données, avec :
@ Un systéme de traitement
® (Carte mere, microprocesseur (liste de microprocesseurs), chipset
® Des Bus de données
e Bus: ISA, EISA, PCI, AGP, PCMCIA
e Bus : SCSI, IDE, Serial ATA

@ Des systemes de stockage de données (pouvant aussi étre vus comme des
systéemes de sortie de données)
® M¢émoire réinscriptible
o A acces aléatoire (RAM)
e Mémoire vive (RAM) (et dérives)
e Mémoire flash
e CleUSB
o A acces semi-séquentiel
e Disquettes (31/2, 51/4)
e CD-RW, DVD R/W
e Disque dur
o A acces séquentiel
e Bandes magnétiques
® M¢émoire non effagable (ROM)
o PROM (EPROM, EEPROM)
o CD-R, DVD-R ou DVD+R

® Des systémes d'entrée de données
e (lavier, souris
e (Caméra numérique, appareil photo numérique, webcam, scanneurs
e (arte son, micro
@ Des systemes de sorties de données
e (Carte vidéo, moniteur, écran a cristaux liquides TFT, vidéoprojecteur
¢ [mprimante, table tracante
e (arte son, enceintes
® [ecteur de musique numérique
® Des systemes d'entrée et sorties de données
® Internet, réseaux informatique, Wi-Fi, serveur

15



Eclaté d'un ordinateur.

®
®

O

1) Ecran

2) Carte mere

3) CPU (Microprocesseur)
4) Mémoire vive (RAM)

5) Cartes de périphériques

6) Alimentation

7) Lecteur de disques (DVD)
8) Disque dur

9) Souris

10) Clavier



Fichier: Personal computer

Francais : Schéma d'un ordinateur de type PC

1) Numériseur de document (scanner)
2) CPU (Microprocesseur)
3) Mémoire vive (RAM)
4) Cartes de périphériques
5) Alimentation

6) Lecteur de disques (CD)
7) Disque dur

8) Carte mere

9) Enceintes

10)Ecran

11)Logiciel systeme
12)Logiciel d'application
13)Clavier

14)Souris

15)Disque dur externe
16)Imprimante

L'INFORMATIQUE

Il n'est pas exagéré de dire que 'informatique est présente dans tous les domaines
de l'activit¢ humaine : quel que soit notre métier, il n'est pas possible d'ignorer
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'ordinateur ; la découverte (si I'on peut parler de découverte unique) est tout a fait
comparable a la découverte de l'imprimerie ou de I'électricité.

Il n'est pas besoin de savoir comment tourne une rotative pour lire un journal ; il
n'est pas besoin non plus de savoir comment fonctionne un alternateur pour profiter
des bienfaits de 1'¢lectricité. De la méme fagon, il n'est pas besoin de savoir comment
est fabriqué un ordinateur pour 1'utiliser. Néanmoins, pour connaitre précisément tout
ce qui peut et ne peut pas étre fait avec un ordinateur, pour dominer la formidable
révolution qui se dessine grace a son utilisation, il est nécessaire de bien comprendre
le principe de son fonctionnement et de son utilisation.

Un ordinateur permet en effet de traiter l'information trés rapidement et, en ce
sens, il peut remplacer des milliers d'hommes ; sans lui, certaines opérations
(conduite de satellites par exemple) seraient impossibles.

Néanmoins, les conséquences les plus profondes sont dues au fait que cette

machine prodigieuse n'est qu'un outil : elle ne peut faire que ce qui a été analysé puis
décomposé en instructions simples par I'homme ; pour l'utiliser, il faut donc formuler
de maniere claire et précise les problemes, voire certaines activités humaines.
L'analyse des structures, des problémes et des modes de résolution est un mode de
pensée finalement encore assez étranger a I'homme actuel : il étudie la plupart des
problémes de maniére globale et prend la plupart de ses décisions intuitivement,
ignorant souvent les structures qui se cachent derriere les comportements. Avec
l'ordinateur, un changement complet est nécessaire : il n'est plus possible de traiter les
problémes superficiellement. C'est cet important effort d'analyse qui reste a faire et
qui, a long terme, va transformer profondément l'esprit humain. Ses conséquences
sont encore insoupgonnables.
L'ordinateur ne peut €tre qu'un instrument (pour le meilleur ou pour le pire selon la
volont¢ de 1'homme). Alors que ['¢lectricité et I'atome ont multiplié « sa force
physique », l'ordinateur multiplie « sa mémoire » et « sa capacité de calcul»: c'est
toujours 1'homme qui presse sur le bouton, c'est toujours I'homme qui utilise la
machine.

L'INFORMATION

Ce que nous apprenons en lisant, en €coutant, voire en touchant (nous apprenons
qu'un bout de bois est rugueux) ou en sentant (nous pouvons déceler une fuite de
gaz), constitue une information et les cybernéticiens appel-lent information toute
action physique qui s'accompagne d'une action psychique. Ainsi, la signification d'un
télégramme qui provoque la joie est une information, et un message publicitaire qui
tend a provoquer un changement d'opinion a propos d'un produit est une information.
En fait, pour généraliser cette définition, il faut remplacer le terme action psychique
par le mot action. Cette généralisation permet de parler non seulement d'information
pour un étre humain, mais aussi pour une chose : I'information est ce qui provoque un
changement d'état psychique chez un étre humain et, peut-€tre, une action ; c'est aussi
ce qui provoque un changement dans un systeme inanime.
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L'informatique pouvant étre définie comme la science du traitement de l'information,
il est nécessaire de préciser ce qu'est l'information avant d'aborder 1'étude des
ordinateurs et de leur utilisation. Apreés avoir présenté la notion d'information, nous
verrons successivement : la mesure de l'information, les codes, les systemes de
numeération et enfin l'organisation des données.

Cette définition de I'information est cependant encore trop vague et il est nécessaire
de préciser comment une quantité d'information peur étre mesurée. Les changements
provoqués par l'information ne peuvent servir pour cette mesure car il faut bien
distinguer qualité et quantité d'information.

Les conseils de nos experts
1. Les meilleurs PC portables

Depuis quelques années, le PC portable prend de plus en plus de place dans les
domaine de I’informatique. Aujourd’hui et pour la premiere fois, ses ventes ont
dépassé celles des ordinateurs de bureau aux Etats-Unis. Entre netbook et notebook,
le choix reste a faire.

2. Votre PC au bon format

Il est important de bien cibler la taille de 1’ordinateur portable selon I’utilisation que
vous en ferez. Celle-ci va de paire avec la taille de I’écran. Ne vous laissez pas tenter
par un grand écran si vous comptez vous déplacer réguli¢rement.

3. Attention au poids

Si vous avez I’intention de vous déplacer réguliérement, faites attention au poids de
votre machine. Au-dela de 2 kg, I’ordinateur est bien moins mobile car, a lui
s’ajoutent le poids des accessoires, de la sacoche et de bien d’autres objets qui
rendront rapidement vos déplacements pénibles.

4. L’autonomie, primordiale pour la mobilité

L’autonomie est un critére trés important. En effet, si vous comptez utiliser votre
ordinateur partout, il doit étre doté d’une bonne autonomie. Plusieurs parameétres
entrent en ligne de compte. L’écran tout d’abord : plus il est grand, plus il consomme
d’énergie, et moins 1’ordinateur est endurant. Il en va de méme pour la carte
graphique. Lorsqu’elle est intégrée, 1’autonomie de I’ensemble est améliorée.
Néanmoins, s’il s’agit d’une carte graphique dédiée, elle risque de consommer
beaucoup mais permet de jouer. Pour le processeur, cela dépend de la chaleur qu’il
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dégage, autrement appelée TDP. Plus cette donnée est basse, moins il consomme. Les
batteries ensuite : plus elles contiennent de « cellules », plus elles permettent une
bonne autonomie. En conclusion, choisissez le bon compromis entre le nombre de
cellules, le prix de la machine, ses composants et son poids.

5. Disque dur : capacité et performances

Attention, il n’y a pas que la capacité qui importe ! Si 80 Go sont aujourd’hui un
minimum pour avoir un confort acceptable, un disque dur fonctionnant a 4 200
trs/min est trop lent pour offrir des prestations honorables. Actuellement, la norme
tourne autour de 5 400 trs/min (assurez-vous-en). Les disques pour ordinateurs
portables a 7 200 trs/min représentent le haut de gamme et apportent, a 1’'usage, un
agrément supplémentaire et significatif. Certains constructeurs ajoutent par ailleurs
des fonctions de protection des données contre les chocs accidentels tels que les
chutes. En 2008, il faut également tenir compte de la démocratisation du SSD, ce
format d’unité de stockage a base de mémoire flash. Encore cher, ce systeme offre
des performances accrues en temps d’acces, en lecture et en écriture.

6. Quel processeur pour un usage commun?

Aujourd’hui, tous les processeurs du marché suffisent pour les tiches courantes telles
que la bureautique, le surf sur internet, la lecture de films, de fichiers MP3 ou de
photos. La différence entre une machine haut de gamme et une machine d’entrée de
gamme provient principalement du confort (réactivité et multitiche) et de
I’autonomie de la prestation.

7. Quel processeur pour un usage avancé?

Les jeux, mais aussi le montage vidéo ou encore I’infographie 3D demandent des
processeurs puissants. Dans le domaine, le processeur Core 2 Duo est actuellement
un incontournable du fait de la puissance de ses deux cceurs alliée a I’autonomie
autorisée par sa gestion intelligente de la consommation. Les derniers processeurs sur
plateforme Centrino 2 seront un plus dans ce cas-la.

8. Un clavier de qualité pour plus de confort

Il est impossible de remplacer un clavier sur un ordinateur portable, assurez-vous
donc avant I’achat qu’il soit de qualité, que les touches soient bien disposées et que le
« toucher » soit agréable. De méme, le pavé tactile doit avoir une sensibilité bien
dosée et des touches de clic de qualité sous peine de rapidement transformer 1’usage
quotidien en un calvaire. Seuls les tests sur produits permettent de se faire une idée.
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9. Quelle quantité de mémoire vive (RAM) est nécessaire ?

I1 faut au moins 2 Go de RAM pour un usage basique avec Vista ou intensif
(plusieurs programmes lancés en méme temps) avec XP. Pour les jeux ou pour plus
de confort et de réactivité, il faudra également 2 Go sous Windows XP mais plus
pour étre vraiment a 1’aise Vista. Rappelons que sous Windows, seul un OS 64 bits
est capable de gérer plus de 3 Go de mémoire vive.

10. Carte graphique dédiée ou carte graphique intégrée ?

Dans le cadre d’un usage standard, toutes les puces du marché conviendront. Pour les
joueurs et les infographistes qui manipulent des objets en 3D, la présence d’une puce
graphique dédi¢e, dotée de sa propre mémoire vidéo (256 Mo de RAM au minimum)
est une quasi-obligation. En la mati¢re, les puces de ATI et NVIDIA sont
incontournables. Pour le joueur occasionnel, ces deux constructeurs proposent des
puces a mémoire partagée susceptibles de servir de solution d’appoint. Le marché des
portables étant en pleine expansion, on peut €¢galement trouver des machines taillées
pour le jeu et disposant de deux puces graphiques dédiées en SLI ou CrossFire.

1. Les caractéristiques fondamentales

+ A.Deux types d'ordinateur : Macintosh et PC

" ordinateur portable

La question reste posée, et plus que jamais, étant donné la qualité et le succes des
machines de Apple (les Macintosh ou encore « Mac ») ces derniéres années. Il faut
tout d’abord rappeler qu’il s’agit de deux types de machine qui n’utilisent pas le
méme systeme d’exploitation. Windows est présent en écrasante majorité sur les PC
portables, alors que Mac OS X est le systéme exclusif des Mac. Si le matériel qui
compose les Mac modernes est trés proche de ce qu’il y a sur un PC dans
I’architecture comme dans la nature méme des composants, le systéme d’exploitation
maintient entre eux une différence forte. Les logiciels, quand ils existent sur les deux
plates-formes, sont différents, mais les principaux fichiers générés par ces deux types
de machine restent compatibles : par exemple, un fichier Word créé¢ sous Windows
peut étre lu et modifi¢ sous Mac OS X. L’inverse est également vrai !
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Le choix entre Mac et PC dépendra principalement de I'usage que 1’on compte en
faire, ainsi que de I’importance relative que I’on accorde a certains parametres.

La simplicité d’utilisation et le design sont du c6té des Mac. En contrepartie, le
nombre et la variété des logiciels disponibles pour Mac sont réduits méme si les
applications les plus courantes et les plus utiles existent et respectent les normes de
compatibilité avec les PC.

Du coté des PC, on peut compter sur la diversité et la profusion des logiciels
disponibles, mais également sur une plus grande puissance, notamment pour les
usages trés intensifs ou les jeux vidéo. Notons aussi que la compatibilité avec les
périphériques additionnels est toujours assurée, ce qui n’est pas le cas avec les Mac.

« B. Les labels Centrino, valeur siire pour la mobilité

intel)

Centrino . .
s Des Centrino Santa Rosa sans ventilateur?

Les labels apposés sur les ordinateurs portables répondent au besoin d’unité créé par
la multitude de composants proposé€s sur le marché. Ils désignent, avec des
appellations précises, des packages cohérents qui servent a reconnaitre du premier
coup d’ceil le cceur du contenu technologique d’une machine.

Ils sont incontournables sur les machines portables. Ceux que I’on rencontre le plus
souvent sont le Centrino et le Centrino Duo. Il s’agit de désignations propres au
fabricant de puces Intel. Elles servent a reconnaitre des ensembles de jeux de puces
spécialement dédiées a la mobilité.

C’est d’ailleurs une tendance qui se répand tant le concept séduit les constructeurs de
machines et les consommateurs : pour preuve, les labels Intel Viiv ou encore AMD
Live ! qui, dans leur domaine respectif, font peu a peu leur apparition.

o C. Les modeles d'ordinateurs économiques et multifonctions

Les modeles économiques peuvent parfaitement répondre a des besoins de base.
Bureautique, navigation sur internet, e-mail ou encore lecture de musique et de
vidéos sont autant de compétences que ce type de machine possede.
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Ils représentent une grande part des ventes d’ordinateurs portables et sont a 1’origine
de la démocratisation et du boom de ce marché. Les ordinateurs portables
¢conomiques sont bien entendu caractérisés par leur tarif agressif (moins de 1 000
euros) et un format moyen.

!*‘- Dell Latitude D420

Ce sont principalement des machines dotées d’écran 15" ou 15"4. Le cceur est
souvent composé d’un processeur d’entrée de gamme et d’'une mémoire vive dont la
taille est réduite a son minimum, tout comme [’espace de stockage offert par le
disque dur.

Les modé¢les multifonctions sont des ordinateurs portables bons a tout faire et, en tant
que tels, leur homogénéité les caractérise. Le processeur roi dans cette catégorie est le
Core 2 Duo car il est puissant, souple et peu gourmand en batterie.

Le couple écran 15"4 (format 16/10) + lecteur DVD est incontournable pour le
visionnage de vidéos. Et pour ne pas étre a I’étroit, 60 Go de disque dur seront
nécessaires. Bien entendu, la présence d’une puce graphique ATI ou NVIDIA sera un
plus pour le joueur occasionnel.

o D. Les "portables ludiques' et les "ultra-portables

Les ordinateurs portables a vocation ludique destinés a remplacer une machine de
bureau sont en net progres dans le domaine de la puissance, mais ils la font souvent
payer par une autonomie réduite.

Bien que le Core Duo reste une référence, il a de sé€rieux concurrents, notamment le
tout dernier-né : le Core 2 Duo. L’essentiel réside cependant dans le circuit graphique
qui doit posséder obligatoirement sa propre mémoire pour étre suffisamment
puissant. Dans ce domaine, ATI et NVIDIA possedent la meilleure offre.

Les ordinateurs ultra-portables représentent la vitrine des constructeurs. Ce sont de
véritables bijoux de technologie. Dans cette catégorie reine, les critéres d’autonomie,
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de compacité et de design deviennent prépondérants. Les écrans ne dépassent jamais
13"3, et les processeurs les plus couramment rencontrés sont les Intel Core 2 Duo. La
combinaison d’une technologie a faible consommation et d’un petit écran permet
d’obtenir des autonomies trés acceptables malgré des batteries a format réduit. Les
grands écrans étant, bien entendu, trés appréciables, les diagonales de 15"4 sont un
minimum et les dalles 17" deviennent courantes.

o A. Le processeur, élément central

Il s’agit du cceur de votre ordinateur. Aussi est-il 1’une des caractéristiques
principales a vérifier lors de 1’achat. Dans le monde du portable, AMD et Intel se
livrent une lutte acharnée - comme pour les ordinateurs de bureau. Les processeurs
pour ordinateurs portables doivent peu consommer afin de ménager au mieux
I’autonomie sur batterie. Il existe de trés nombreux modéles de processeurs, mais
force est de constater que Intel se taille la part du lion avec ses modeles Core 2 Duo.

Pour ce qui est du choix d’un processeur, il ne doit plus se faire uniquement sur la
fréquence de fonctionnement (exprimée en gigahertz ou GHz). Le nombre de cceurs,
la chaleur dégagée, la quantit¢ de mémoire cache sont autant de paramétres qui
doivent conditionner votre achat. Notre guide sur les processeurs expose plus en
détail les tenants et aboutissants dans ce domaine.

« B. Les modéles de processeurs courants

Les différents modeles de processeur :

Intel Core 2 X7800

- Intel Core 2 Duo et Solo: c’est un changement majeur dans le monde de
I’informatique sur ordinateur portable. Intel a d’ailleurs procédé a un changement de
logo, de slogan (« leap ahead » remplace « intel inside ») et d’appellation puisque les
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Pentium ont laissé place aux Core. La vraie révolution a été introduite par le Core
Duo qui met a disposition la puissance et le confort de la technologie double cceur sur
plate-forme mobile. Aujourd’hui, c’est surtout le Core 2 Duo qui est d’actualité et sa
derniére évolution destinée a la plate-forme Santa Rosa munie d’un bus systéme a
800 MHz.

La révolution ne concerne pas que les PC, Intel et ses processeurs Core 2 Duo
équipent désormais les machines portables d’Apple : les MacBook et MacBook Pro.
Quant au Core Solo, il s’agit d’un processeur Core Duo amputé d’un coeur
d’exécution. Il est donc tres proche, en termes de prestation, des Pentium M.

Attention, Intel ne fait pas de distinctions entre les processeurs Core Duo et leurs
héritiers, les Core 2 Duo lorsqu’il s’agit d’apposer le label Centrino Duo. Ce dernier
désigne donc aussi bien des ordinateurs ayant un Core Duo que ceux ayant un Core 2
Duo. Vérifiez donc que la machine que vous choisissez est équipée d’un Core 2 Duo.

- Intel Pentium M « Sonoma » : il s’agit d’une évolution du Pentium M « Dothan »
avec au menu des changements, a savoir un bus systéme qui passe de 400 MHz a 533
MHz mais aussi, malheureusement, une légere augmentation de consommation. Il
représente, comme tous les Pentium M, une piéce maitresse du label Centrino mais il
laisse peu a peu la place aux processeurs Core Duo et Core 2 Duo.
- Intel Celeron M : il s’agit d’un processeur réservé aux PC portables a petit prix.
C’est une version allégée du Pentium M sensiblement moins puissante et moins
autonome. Il reste cependant un bon processeur dans le monde de I’ordinateur
portable.

AMD
d_ Opteron

Processeur AMD K&

- AMD Turion X2 : c’est la réponse d’AMD a Intel et ses Core 2 Duo. Puissants, ils
restent tout méme en retrait par rapport a leurs concurrents directs mais conviennent a
un usage moyen et sédentaire.

- AMD Turion : ils sont aussi performants que le Penttum M mais moins que les
processeurs double cceur. Méme s’ils sont nettement plus sobres que leurs ainés,
I’autonomie qu’ils permettent d’atteindre n’est pas encore au niveau du Pentium M.
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- AMD Athlon 64 Mobile : il s’agit de processeurs 64 bits d’AMD issus de la version
destinée aux ordinateurs de bureau. Trés performants, ils consomment moins
d’énergie que leurs ainés, mais sans atteindre le niveau des Pentium M ni méme celui
des processeurs Core Duo.

- IBM Power PC G4 : ce sont les processeurs intégrés aux ordinateurs portables
d’Apple d’avant 1’ére Mac-Intel. De bonne qualité, ils permettent une trés bonne
autonomie et offrent une puissance respectable. Attention toutefois car ils constituent
aujourd’hui I’arriére-garde des solutions mobiles.

o M. Le chipset : son role et son importance

L'actuel IGP de Nvidia pour AMD : le MCP68

Les principaux fabricants de chipsets sont Intel, VIA, SiS, ATI et NVIDIA. Le
chipset s’apparente a un agent de la circulation au sein d’un ordinateur par qui tout
passe et sans qui aucun €change d’informations ne pourrait étre possible.

Le chipset est le circuit intégré qui prend en charge la gestion de la mémoire et des
entrées-sorties entre les différents composants de I’ordinateur : processeur, carte son,
carte graphique, etc.

Le nombre de fonctions et la stabilit¢ matérielle a 1’usage sont fortement dépendants
de la qualité et donc du choix de ce composant. Tous ne se valent pas, et d’ailleurs
chaque chipset ne peut en général gérer qu’une famille de processeurs. Choisir un
chipset plutot qu’un autre est donc fortement corrélé au choix du processeur.

Il est intéressant de remarquer que les chipsets pour ordinateurs portables équipés de
processeur Intel forment une composante essentielle de la plate-forme Centrino et
Centrino Duo (notamment avec la derniére en date surnommée Santa Rosa).

e P.La mémoire vive ou RAM : utilité et fonctionnement

Elle est indispensable pour que ’ordinateur travaille rapidement. Concreétement, elle
s’apparente a la ceinture d’outils de 1’ouvrier, quand sa boite a outils serait le disque
dur. La mémoire vive se quantifie en mégaoctets, voire en gigaoctets. Plus il y en a,
plus I’ordinateur se montre réactif et rapide.
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** De 1a mémoire ProMOS

Et pour cause, c’est dans cette zone que 1’ordinateur stocke de manicre temporaire
tous les fichiers et applications utilisés (systeéme d’exploitation compris). Elle est
importante pour les performances car on peut y accéder 2 500 fois plus rapidement
qu’a un disque dur.

e A.L'écran

Il existe différentes tailles d’écran aujourd’hui, chacune correspondant a des
résolutions différentes. C’est une caractéristique essentielle de 1’ordinateur portable,
car I’écran constitue un lien privilégié avec la machine en plus d’étre un parametre
qui conditionne ses dimensions et son poids. Il existe huit types principaux d’écran
(la lettre W en téte marque la présence d’un écran au format 16/10).

BenQ SH4241

Voici les principaux types d’écran :

- XGA : résolution maximale de 1024x768. Ces dalles équipent en général les PC bas
de gamme ou a petit écran.

- WXGA : résolution maximale de 1280x800. Ce sont des écrans panoramiques de
15"4 en général. A préférer si vous comptez regarder beaucoup de DVD, leur format
étant le 16/10. A éviter si vous ne comptez que jouer ou faire de la bureautique.

- SXGA : résolution maximale de 1280x1024. Pour des écrans de moins de 15".

- SXGA+ : résolution maximale de 1400x1050. Adaptées a tous types d’utilisation, il
s’agit assurément des dalles les plus polyvalentes.

- WXGA+ : résolution maximale de 1440x900. C’est la résolution la plus utilisée sur
les grandes diagonales.

- WSXGA+ : résolution maximale de 1680x1050. Ce sont les meilleures dalles, mais
aussi les plus chéres.
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- UXGA : résolution maximale de 1600x1200. Excellent pour tous types
d’application.

- WUXGA : résolution maximale de 1920x1200. Ici, I’ordinateur portable propose
une résolution de moniteur fixe haut de gamme.

Les technologies d’écrans sont quasiment toutes similaires. Seuls les traitements de
surface de la dalle (anti-reflet, dalle brillante, etc.) et les technologies d’éclairage (a
tubes ou a diodes) les différencient. Les écrans des ordinateurs portables demeurent
de qualité trés variable bien que peu de paramétres les distinguent. Seul un test de
visu permet de se faire une idée juste avant 1’achat.

o C. La carte graphique

La carte graphique est le composant qui permet d’afficher les images sur 1’écran et,
dans certains cas, d’appliquer des effets 3D. Elle est parfois intégrée au chipset (Intel
Extrem Graphics, Intel GMA 900/950, SiS740 ou M650, ATI Mobility Radeon 9100
IGP), ce qui permet d’afficher des colts alléchants et des autonomies supérieures en
raison du peu d’énergie que cette solution consomme. En contrepartie, les
performances sont souvent plus faibles que celles des cartes graphiques dédiées de
NVIDIA ou de ATI, lesquelles ont la possibilit¢ de disposer d’une mémoire
graphique dédiée.

k Inno 3D GeForce 7200GS

Attention toutefois : les deux géants du circuit graphique possedent des versions
dotées des technologies « TurboCache » ou « HyperMemory » dont les performances
dans les jeux ne sont pas réellement satisfaisantes comparées a celles des produits a
mémoire dédiée (la prestation est tout de méme largement supérieure a celle d’un
composant intégré). Malgré cela, les cartes graphiques "TurboCache" et
"HyperMemory" peuvent convenir pour un usage treés occasionnel.

Un dernier point : la quantité de mémoire intégrée a la carte graphique 1’aide a étre
plus rapide. S’il s’agit d’un indicateur important, ¢ca n’est pas pour autant une

garantie de bonnes performances.

o E. Le disque dur pour le stockage
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Disque dur

C’est 1a ou sont stockés vos documents et les fichiers de 1’ordinateur. Les
disques durs de PC portables sont spécifiques : ils mesurent 2"5 de largeur (au
lieu de 3"5) et sont moins performants que ceux des ordinateurs de bureau.

Parmi leurs caractéristiques, la vitesse de rotation est un indicateur de
performance assez fiable (attention a la consommation en hausse). La capacité
est exprimée en gigaoctets comme sur leurs homologues dédiés aux ordinateurs
de bureau.

De nos jours, un minimum de 40 Go est requis pour un usage normal. Quant a
la vitesse, elle doit étre de 5 400 trs/min pour offrir un niveau satisfaisant de
performances. Certains disques durs pour ordinateurs portables fonctionnent a
7 200 trs/min, mais ils restent minoritaires et relativement cotiteux.

Lors de I’achat, n’accordez pas d’importance a I’interface de communication
utilisée. La différence entre Serial ATA et IDE ne se ressent pas.

G. La carte son La carte son sert a assurer le traitement et la diffusion de tous
les sons que produit un ordinateur portable. C’est le seul parametre qui n’a pas
réellement d’importance : le son d’un PC portable ne sera jamais exceptionnel,
car les haut-parleurs embarqués ne sont pas de bonne qualité. Assurez-vous
tout de méme qu’une sortie casque est présente ; ce point est important si vous
ne voulez pas déranger les personnes qui vous entourent.

H. Le graveur/lecteur optique

Tous les portables sont aujourd’hui équipés au minimum d’un combiné lecteur-
graveur, c’est-a-dire de lecteurs CD ou DVD qui peuvent également graver des
CD/DVD. La tendance est tout de méme a la généralisation des graveurs DVD.
Sur ces derniers, assurez-vous que le graveur soit bien Dual (¢’est presque
toujours le cas), c’est-a-dire qu’il puisse graver les DVD+R, DVD+RW, DVD-
R et DVD-RW.

& | GSA-E4N
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I1 est également assez courant aujourd’hui de trouver des graveurs
multiformats qui geérent aussi les DVD double couche. Enfin, on voit apparaitre
peu a peu sur les ordinateurs portables les nouveaux blocs optiques Blu-ray et
HD DVD, sésames vers la vidéo en haute définition.

A. L'autonomie

!ordinateur portable

Elle dépend a la fois des composants de I’ordinateur et de la batterie. Ne vous
fiez pas trop a ’autonomie donnée par les constructeurs car elle est tres
souvent surévaluée. Travailler sous un traitement de texte consommera
beaucoup moins d’énergie que jouer au dernier jeu 3D a la mode, ce qui
explique le grand écart d’autonomie sur un modele donné suivant les usages.

Les portables équipés de la technologie Centrino ou Centrino Duo sont les plus
endurants : 3 heures a 5 h 30 suivant les modéles. Malheureusement, ce sont
aussi les plus cotiteux. Certains portables disposent d’un emplacement réservé
a une seconde batterie ce qui permet d’atteindre les 11 heures d’autonomie!

B. Le poids

Qui dit « portable », dit « mobilité ». Cela induit donc que I’ordinateur portable
ne doit pas €tre un fardeau, encombrant et lourd a porter. La plupart des
portables se glissent dans des sacs a dos ou des sacoches, et pesent moins de
2,8 kg. Au-dela de ces dimensions et de ce poids, le portable devient
encombrant et est considéré comme une machine « transportable » (4 kg au

plus).

ag ordinateur portable

I1 existe des modeles particulierement l1égers et compacts : les ultra-portables.
I1s pesent moins de 1,5 kg et sont tres faciles a emmener avec soi, mais du fait
de leur faible encombrement et des contraintes technologiques que cela
implique, leur prix est souvent tres élevé.

C. La nuisance sonore
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Celle-ci, exprimée en dBA, est rarement annoncée par le constructeur et peut
varier suivant I’intensité de 1’utilisation. Difficile par conséquent de prévoir,
mais si vous souhaitez un ordinateur portable silencieux le mieux que vous
puissiez faire, c’est d’opter pour des portables avec des composants dédiés a la
mobilité. Le choisir en fonction des labels peut étre judicieux.

A. Les connectiques

)

2

Pour connecter des appareils a votre portable, il faut que celui-ci dispose des
ports adéquats. Il faut donc avoir un maximum de ports USB 2.0 (pour
brancher une clé¢ USB, par exemple, ou tout autre périphérique USB), mais
aussi, dans la mesure du possible, d’un port paralléle (en voie de disparition),
d’une sortiec TV (pour regarder les DVD sur un téléviseur), d’une sortie
VGA/DVI (afin d’afficher I’image du portable sur un écran de PC classique),
d’une sortie casque, etc. Certains portables sont méme équip€s de microphones
intégrés ou de lecteurs de cartes mémoire.

B. La connexion réseau

Une connectique variée mais rare : seulement 2 ports USB

La quasi-totalité des ordinateurs portables propose une connexion réseau et
internet par le biais du Wi-Fi. La norme actuellement la plus répandue est la
802.11g (voir notre guide sur le Wi-Fi). Le Bluetooth est un élément qui vous
permet, pour compléter la connectivité d’un ordinateur, de relier divers
périphériques tels que les téléphones portables. Bien entendu, les
incontournables cartes réseau Ethernet et les modems 56K sont des
équipements de série sur tous les modeles.
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C. La garantie et le service apres-vente

C’est un ¢élément essentiel pour un portable, car, contrairement aux ordinateurs
de bureau, il n’est pas ¢vident d’identifier une panne, de trouver une piece de
rechange et, le cas échéant, de la changer soi-méme. Un écran qui tombe en
panne et c’est tout votre ordinateur qui est inutilisable. Aussi la durée de
garantie est-elle un élément essentiel. Elle va de 1 a 3 trois ans selon les
constructeurs, et les conditions du service apres-vente peuvent varier : certains
constructeurs viennent chercher I’ordinateur chez vous et s’engagent a le
ramener réparé sous 48 heures, tandis que d’autres vous le rendront un mois
plus tard et il faudra aller le chercher.

a

Etudiez aussi les extensions de garantie proposées : elles ne sont pas forcément
inintéressantes dans la mesure ou il vaut mieux payer son ordinateur un peu
plus cher et étre certain de le voir fonctionner pendant trois ans et plus...

Le démarrage d’un ordinateur
Sommaire :

1. Le démarrage d’un ordinateur

2. Comment une commande est-elle traitée ?
3. L’acces aux données et leur sauvegarde
4. Les périphériques qui comptent

5. Plus d'informations

A. Une machine pas comme les autres

L’ordinateur portable est, dans sa conception, fondamentalement identique a
n’importe quel ordinateur de bureau. Rappelons que la modularité est le maitre
mot des ordinateurs. Ainsi, contrairement aux appareils tout intégrés comme
les appareils photo, les ordinateurs doivent garder une compatibilité tous
azimuts avec une trés grande quantité de matériels antérieurs et postérieurs a
leur date de fabrication. Cet impératif oblige une dissociation forte entre le
matériel et ce qu’on appelle le systéme d’exploitation (logiciel). Ce dernier
devant pouvoir s’adapter a de nombreux cas de figure. Il en résulte qu’un
ordinateur, contrairement par exemple a un téléviseur, doit passer par une
succession tres longue et compliquée d’étapes menant, au final, a son
utilisation. Ces étapes ont pour principal but d’assurer le bon fonctionnement
de concert de tous les composants de la machine, via ce qu’on appelle « le
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systeme d’exploitation ». Le plus connu des systemes d’exploitation est bien
entendu Windows (dans ses différentes versions) édité par le géant du logiciel :
Microsoft.

Apple MacBook Pro et écran LED

Comprendre ce processus, ¢’est mieux comprendre le fonctionnement intime
d’un ordinateur.

B. La premiére étape : le BIOS
Démarrage de WHS

A la mise sous tension d’un ordinateur (portable ou de bureau), un composant
trés primaire, mais présent sur tous les ordinateurs, entre en jeu : il s’agit d’une
puce de mémoire morte (mémoire qui est inscrite de facon a ce que méme hors
tension son contenu principal soit préserve et accessible en une fraction de
seconde ; on I’appelle aussi « ROM ») qui contient un mini-logiciel appelé
« BIOS » (Basic Input/Output System, soit, en francais, « systeme €lémentaire
d’entrée/ sortie »).

C’est le premier maillon de la longue chaine qui permet de « réveiller » tous
les autres composants. Le BIOS prend en charge la reconnaissance basique des
différents organes et s’assure de leur bon fonctionnement dans la structure
générale de I’ordinateur. Car, du bon déroulement des étapes de reconnaissance
et d’activation du matériel dépend le bon fonctionnement de I’ordinateur.

Le BIOS fonctionne par défaut tout seul et enclenche, dans un ordre précis
(toyjours le méme, a de rares variantes pres), les étapes. Il permet également
une configuration primaire des périphériques dans un menu dédié qu’on
commande au clavier. Cette fonctionnalité sert aujourd’hui principalement a
résoudre des problémes de compatibilité/reconnaissance, de conflit entre
matériels ou encore a surcadencer certains composants de I’ordinateur, comme
le processeur.

C. Le relais logiciel pour démarrer le systéme

Une fois tous les composants correctement démarrés, le BIOS va « chercher »
le secteur de démarrage du disque dur (parfois appelé « boot sector »). C’est
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I’étape nécessaire au démarrage du systeme d’exploitation (dans de tres
nombreux cas : Windows). De 1a, c’est 1’étape logicielle qui prend le relais et
démarre le systeme d’exploitation. Avec ce que cela comporte comme transfert
de données au sein de 1’ordinateur. Nous y reviendrons plus tard, notamment
dans les transferts de données a partir du disque dur.

La partie concernant le chargement du systéme d’exploitation consiste
essentiellement en des chargements de morceaux de logiciel a partir du disque
dur jusque dans la mémoire vive centrale (la fameuse RAM). Bien entendu,
c’est une étape ou beaucoup d’autres composants entrent en jeu - comme le
processeur qui se charge d’orchestrer tout ce ballet. Cependant, le but visé n’en
demeure pas moins que le systeme d’exploitation ait les éléments essentiels a
son fonctionnement dans la mémoire vive (RAM). C’est une étape sensible, et
beaucoup de problemes de fonctionnement de 1’ordinateur surviennent a ce
moment-la.

D. L'amorc¢age du disque Si cette étape peut sembler longue et complexe, elle
comporte un avantage non négligeable (en plus d’assurer une compatibilité
totale au niveau matériel) pour qui désire diagnostiquer un éventuel probléme
au démarrage. En effet, si ’ordinateur rencontre un probleme avant I’amorce
du disque dur (ou « boot sector »), ce dernier est d’ordre matériel, autrement, la
probabilité qu’il soit d’ordre logiciel est tres forte.

A. L’interlocuteur principal : le systéme d’exploitation

Apres le chargement du systéme d’exploitation, voila I’ordinateur fin prét pour
étre utilisé. Du clic de souris ou de la frappe sur le clavier, quel est le
cheminement des informations qui meéne a I’accomplissement d’une tache ?

ista Ready ? ou pas

Penchons-nous tout d’abord sur le systéme d’exploitation. C’est le logiciel
principal, sur lequel toute I’utilisation de I’ordinateur repose. Les autres
logiciels installés sur la machine passent par lui pour effectuer leurs opérations.
De méme, c’est par le systeme d’exploitation que I’utilisateur agit sur
I’ordinateur, car il constitue I’interlocuteur incontournable pour interpréter les
commandes et les transformer en données traitables par le matériel.
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A chaque « événement », comme un clic de souris ou une touche pressée sur le
clavier, le signal engendré est directement transmis a une puce électronique
appelée « southbridge ». C’est elle qui se charge de gérer la plupart des entrées
et sorties de données de I’ordinateur, en plus de certaines autres taches
essentielles.

B. Le traitement d’une commande

Le southbridge traite le signal qui lui parvient et I’achemine vers son
homologue, appelé¢ « northbridge », lequel se charge d’aiguiller les
informations dans le cceur a proprement parler de I’ordinateur. Le signal est
alors transmis au processeur qui aura charge d’interpréter et de traiter la
commande.

Celui-ci lancera alors le processus qui passe par I’interrogation du systéme
d’exploitation sur la maniere de traiter la commande. Pour cela, le processeur
« consulte » la RAM ou réside le systeéme d’exploitation depuis le démarrage
de la machine, en passant par le « northbridge ». La réponse de cette
consultation indiquera au processeur 1’opération a effectuer.

C. Un apercu des éléments critiques dans la performance d’un ordinateur
On comprend alors dans cette organisation que la vitesse du processeur
(exprimée en gigahertz aujourd’hui) conditionne grandement la vitesse de
traitement d’une commande (et donc d’exécution d’un programme) et, par la
méme occasion, on devine que le chipset (terme qui regroupe le southbridge et
le northbridge) ou encore la mémoire vive (RAM) conditionnent aussi
grandement les performances. Car ils interviennent trés souvent dans le
processus de traitement de I’information. Nous détaillons ces points dans les
guides respectifs concernant ces composants (Mémoire RAM et Carte mere).
A. De la commande a ’accés aux données

Typiquement, une commande actionne la lecture et la modification d’un fichier
stocké sur le disque dur (piéce de I’ordinateur qui mémorise et sauvegarde les
données). Une fois que le processus initié par I’intervention de 1’utilisateur en
arrive a indiquer au processeur la lecture d’un fichier, le processeur envoie une
requéte qui transite par le « northbridge » pour parvenir au « southbridge ».

Ce dernier gere les entrées des données dans le circuit décrit ci-dessus. Ainsi,
c’est & lui qu’incombent les communications avec les disques durs, considérées

comme des entrées de données dans le systéme. A ce titre, ’accés aux DVD,
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CD, communications réseau (comme internet ou PC a PC), périphériques
externes (disque dur externe, clés USB, appareils photo numériques)
fonctionnent sur le méme schéma. Les données sont alors acheminées selon le
chemin inverse pour €tre stockées en meémoire vive (RAM), puis traitées par le
processeur.

Autrement  dit:  southbridge>northbridge>mémoire  vive>northbridge>
processeur.

B. Sauvegarde des données : entre RAM et disque dur

On remarque alors dans cette organisation que le processeur ne travaille que
sur les données de la mémoire vive, et que ses opérations et modifications y
sont toujours stockées. On comprend alors que la quantité de RAM est un
parametre de confort crucial lors de 1’utilisation d’un ordinateur, puisqu’une
taille insuffisante oblige a avoir recours a une rotation des données en
mémoire.

>

i

Ce qui mene a de nombreux acces au disque dur, qui fait alors également office
de zone tampon (on parle alors de « swap ») pour la mémoire, avec tous les
ralentissements que la longue chaine d’accés/écriture au disque dur entraine
(sans compter la vitesse infiniment plus grande d’un acces « électronique » aux
données en mémoire vive par rapport a un acces « mécanique » aux données
stockées sur un disque dur).

Disque dur

Lors d’une sauvegarde de données, le contenu (a jour) du fichier en question
stocké en mémoire vive est alors copié sur le disque dur en remplacement de
I’ancienne version. Le processus emprunte le méme chemin qu’un acces aux
données.

A. La carte graphique, "traiteur" de l'image

C’est tout simplement ce composant qui s’occupe de traiter toutes les images a
afficher sur I’écran. Avec la place grandissante du jeu vidéo dans les
ordinateurs, le role des composants tels que la carte graphique a pris de
I’importance dans les performances globales d’un ordinateur en environnement

36



ludique. A tel point que, sur certains jeux, la carte graphique devient
prépondérante.

En effet, de nombreux effets spéciaux sont gérés directement par la carte
graphique. Le processeur travaillant sur les données brutes obtenues a partir de
calculs sur les informations stockées en mémoire vive, il achemine les résultats
bruts de ses calculs vers la carte graphique en passant par le northbridge. Ce
dernier utilise un canal de communication spécial (le fameux PCI-Express)
pour envoyer les données a la carte graphique qui se chargera d’appliquer les
derniéres étapes de calcul avant d’envoyer 1’image vers un périphérique
d’affichage (écran d’ordinateur portable, moniteur ou méme téléviseur-
vidéoprojecteur, tout cela via une sortie VGA DVI ou S-Video). Cette derniere
¢tape est de plus en plus complexe et nous la décrivons plus en détail dans
notre dossier sur les cartes graphiques. Dans les faits, la carte graphique sur un
ordinateur portable est, le plus souvent, une puce soudée qui ne se présente pas
de maniere différente des autres composants ; seul son lien avec le reste du
systtme la « détache ». Il existe cependant une solution, s’appelant le
« MXM », qui matérialise la partie graphique sous I’apparence d’une mini-
carte qui vient se connecter au reste. L’intérét est limité pour I’utilisateur, mais
il simplifie grandement la gestion des gammes d’un constructeur.

On constate, la encore, que le northbridge est I’élément central de
communication interne entre composants. On comprend alors d’autant mieux
que la vitesse a laquelle il achemine les informations détermine les
performances globales d’un ordinateur. Par ailleurs, de nombreux ordinateurs
portables sont équipés d’une « carte graphique intégrée » au northbridge. Ce
dernier se trouve alors chargé d’une tache supplémentaire.

Enfin, si aujourd’hui une carte graphique puissante sert surtout dans les jeux
vidéo et les applications 3D professionnelles, le tout récent systéme
d’exploitation Windows Vista de Microsoft change la donne. En effet, il utilise
de nombreux effets spéciaux gérés par les cartes graphiques 3D dans son
interface "Aero".
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B. La carte son

Il s’agit d’une puce spécialement dédiée au traitement du son. Sans elle, aucun
son ne peut sortir de 1’ordinateur. Dans un ordinateur portable, elle est, dans
I’écrasante majorité des cas, directement intégrée au southbridge. On désigne
ce type de puce sous le terme de « carte son intégrée ».

Loin des standards de qualité établis par les fabricants spécialistes en la
matiere, les cartes son intégrées proposent souvent moins de fonctions
avancees (telles que le décodage matériel des pistes sonores Dolby Digital 5.1
ou DTS, pour ne citer que les plus courants). Les effets sonores
tridimensionnels dans les jeux ne sont pas non plus gérés, ce qui est normal
¢tant donné la vocation nomade d’un ordinateur portable. Il est impossible avec
les contraintes liées a la taille et a la mobilité de proposer un systeme de son
spatial. Cependant, certains southbridges d’ordinateurs portables avancés
proposent I’option son 3D : mais il faudra de toute facon brancher un systéme
d’enceintes externes pour bénéficier de la spatialisation du son.

Intégrée ou non, la carte son est, a I’heure actuelle, toujours gérée par le
southbridge. Les données concernant le son prennent typiquement le méme
chemin que les données concernant 1’image (disque dur -> southbridge ->
northbridge -> mémoire vive (RAM) -> northbridge -> processeur->
northbridge), a ceci prés qu’au lieu d’€tre transmises directement par le
northbridge a la carte son, elles passent d’abord par le southbridge. Si le
chemin a parcourir par les données sonores est plus long que pour les données
vidéo, cela ne constitue pas réellement un probléme dans la mesure ou le flux
d’informations est moins « gros ».

A charge ensuite a la carte son de transmettre le signal, soit a des enceintes
intégrées a 1’ordinateur portable, soit a une sortie audio menant a un
périphérique tel que des enceintes externes ou une chaine stéréo. La encore,
plus de détails sont donnés sur le fonctionnement d’une carte son dans notre
guide dédié.
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o C. La connectique d’un ordinateur portable

< ordinateur portable

Pour ce qui est du reste de la connectique d’un ordinateur portable, vous
rencontrerez couramment les ports USB, série, parallele, PCMCIA, Express
Card/34. Sachez que tous ces ports sont considérés comme des ports d’entrée
ou de sortie de données, tout comme les ports réseau ou les liaisons Wi-Fi. Par
conséquent, ils sont tous gérés par le southbridge sur le méme type de schéma
que la gestion des disques durs. La encore, plus de détails sont donnés sur les
guides dédiés a chaque type de composants.

Trois technologies pour oublier les fils

Wi-Fi

Cette liaison radio est capable d'établir une liaison a haut débit, jusqu’a 54 Mb/s,
entre 'ordinateur et un «hot-spot», c'est-a-dire une borne radio, elle-méme reliée a
Internet ou a un réseau d'entreprise. Sa portée est d’une centaine de metres. Les gares,
les aéroports, les hotels et certains restaurants sont équipés de hot-spots. 11 peut soit
s'agir d'un service gratuit, offert par 1’établissement, soit d'un service soumis a un
abonnement. Dans ce cas, un code est demandé pour pouvoir établir la connexion.
Dans certains hotels, un code est délivré lors de la remise des clés de la chambre
contre facturation, ou non, des connexions.

Liaison infrarouge (IrDa)

Dé¢ja ancienne, elle est encore présente sur certains appareils. Un faisceau de lumiere
infrarouge convoie les données. Mais pour cela, il faut que les deux appareil soient en
vis-a-vis et proches : moins d'un metre. Elle tend a disparaitre au profit des liaisons
Bluetooth qui offrent un meilleur débit et sont insensibles au positionnement des
objets a interconnecter.

Bluetooth

Il s’agit également d’une liaison radio, mais a faible portée. Elle n’exceéde pas une
dizaine de métres. Sa vocation est de réaliser I'interconnexion a haut débit entre deux
appareils nomades. Il peut s’agir de deux ordinateurs, mais aussi d’un ordinateur et
d’un téléphone mobile ou d’un appareil photo. Elle est également trés employée par
les ordinateurs de poches (PDA1) pour «synchroniser» leurs fichiers avec ceux du
portable, c’est-a-dire, entre autres, mettre a jour un agenda ou un répertoire de
contacts.
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D’apreés «Sciences et Avenir», janvier 2006, n°® 707

1 Personal digital assistant

Activites
Exercice 1

Lisez les affirmations suivantes et cochez la bonne réponse

1. Le Wi-Fi relie I’ordinateur a une borne radio.

A. Vrai B. Faux

2. La borne radio est reli¢e a Internet.

A. Vrai B. Faux

3. Tous les restaurants et les hotels sont équipés de Wi-Fi.

A. Vrai B. Faux

4. Le Wi-Fi est toujours gratuit.

A. Vrai B. Faux

5. La liaison infrarouge est capable d’établir une connexion méme si la distance entre
deux appareils est d’une centaine de metres.

A. Vrai B. Faux

6. Les liaisons Bluetooth sont moins anciennes que celles d’infrarouge.

A. Vrai B. Faux

7. Les liaisons Bluetooth offrent un meilleur débit que I’infrarouge.

A. Vrai B. Faux

8. Le Bluetooth peut réaliser une interconnexion entre deux ordinateurs uniquement.
A. Vrai B. Faux

Exercice 2

Complétez le tableau suivant :
Noms Verbes

Liaison

Connexion

Disparaitre

Abonnement

Réaliser

Positionnement

Exercice 3

Complétez le texte avec les mots manquants :

Le.......... est a la fois complémentaire et concurrent du Wi-Fi. Avec un haut ........
et une

portée atteignant 100 metres, le Wi-Fi est capable d’établir une liaison entre un
......... etun .......... Quant au Bluetooth, sa ........ n’excede pas 10 metres pour un
debit de 1 Mb/s. Différentes configurations concernent ainsi la communication vocale
entreun .......... (ou méme un PC) et une oreillette, le ......... de fichiers, la
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synchronisation (par exemple entre un PC et un PDA)oula............ de
périphériques tels que scanner, imprimante et clavier.

Comment ¢a marche?

Installation
Branchez les cordons.

Mettez les piles en place.

Mise en marche et arrét
Appuyez sur M/A pour arréter ou remettre en marche votre répondeur.
Enregistrement de ’annonce
Maintenez puis relachez la touche ANN dés que vous entendez un bip.

Apres le bip, dictez votre annonce, a environ 20 cm du micro intégré. (Durée
maximum : 2 minutes)

Appuyez sur stop pour terminer. Un bip est émis et I’annonce est diffusée pour
contrdle. Si celle-ci ne vous convient pas, il faut tout recommencer. A la fin de la
diffusion de I’annonce,le voyant vert s’allume en continu.

Votre appareil est prét a répondre aux appels et a enregistrer les messages. Le
répondeur se déclenchera aprés 4 sonneries et vos correspondants disposeront de
2minutes pour déposer un message.

Ecoute et effacement des messages

- S’il n’y a pas de messages, le voyant vert est allumé en continu.

- S’il y a des messages, le voyant vert clignote en fonction du nombre de messages
recus.

(Exemple : 3 messages regus = 3 clignotements)

- S’il s’agit de nouveaux messages, le clignotement est rapide.

- S’il s’agit d’anciens messages, le clignotement est lent.

Appuyez sur MESSAGES pour écouter les messages. Le répondeur diffuse
uniquement
les nouveaux messages ou tous les messages s’il n’y en a pas de nouveaux. Utilisez le
curseur situé sur le c6té en haut a droite pour régler le volume d’écoute.

Appuyez_ sur pour €couter les messages précédents et appuyez sur _ pour écouter
les
messages suivants.

Appuyez sur EFF pour effacer le message en cours.

Appuyez sur STOP pour arréter I’écoute des messages.

Maintenez puis relachez I’appui sur EFF dés que vous entendez un bip long. Apres
avoir relaché la touche EFF, vous entendez a nouveau un bip long : tous les messages
sont effacés.

Conseil : effacez réguliérement vos messages afin d’éviter de saturer la mémoire
d’enregistrement. Lorsque celle-ci est saturée, votre répondeur ne répond plus aux
appels et le voyant clignote en rouge pour vous le signaler.
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Exercice 1
Lisez les affirmations suivantes et cochez la bonne réponse.
1. Avec cet appareil, je peux téléphoner.
A. Vrai B. Faux
2. Pour que cet appareil marche, j’ai seulement besoin de 1’¢lectricité.
A. Vrai B. Faux
3. La durée du message est limitée.
A. Vrai B. Faux
4. D¢s qu’un correspondant appelle, I’appareil se met en marche.
A. Vrai B. Faux
5. Le nombre de messages que I’on peut laisser est limité.
A. Vrai B. Faux
6. Quand j’écoute, le répondeur s’arréte aprés chaque message.
A. Vrai B. Faux
7. 11 est possible que le répondeur ne réponde plus aux appels.
A. Vrai B. Faux
8. Je peux effacer les messages un par un.
A. Vrai B. Faux
9. En regardant I’appareil, je peux savoir combien de nouveaux messages j’ai recus.
A. Vrai B. Faux
10. Le répondeur efface automatiquement les messages quand il n’y a plus de place
pour
enregistrer.
A. Vrai B. Faux

Exercice 2

Complétez le tableau en utilisant les mots ci-dessous. Classez-les en rapport avec la
vue,

I’ouie et le toucher.

La vue L’ouie Le toucher

Les mots : vert, rouge, allumer, voyant, clignoter, entendre, annonce, message,
sonnerie,

volume, appel, maintenir, relacher, appuyer

Exercice 3

Relevez dans le document les verbes a 1I’impératif et donnez I’ infinitif correspondant :
Verbes a ’impératif Infinitif

Exemple : maintenez maintenir

Exercice 4

Les expressions suivantes figurent dans la notice. Cochez la case qui correspond a la
fonction grammaticale du mot souligné.

Adjectif Adverbe Préposition

Maintenez, puis relachez la touche

Apres le bip
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Vous entendez un bip long

Le clignotement est rapide

Le clignotement est lent

Les messages précédents

Les messages suivants

Vous entendez a nouveau un bip
Effacez régulierement vos messages
Votre répondeur ne répond plus

VIRUS informatique
Qu'est-ce qu'un virus informatique ?

#En 1983, le chercheur Fred Cohen définissait un virus informatique ainsi « un
programme qui peut contaminer un autre programme en le modifiant pour inclure une
copie de lui-méme », en d'autres mots, tous les virus se reproduisent d'eux-mémes.
Pour bien jouer le jeu, la plupart des virus tentent d'échapper aux détections, soit en
utilisant des méthodes d'encryptage ou en effectuant de Iégeres mutations chaque fois
qu'ils se reproduisent.

#Un virus informatique partage bien des traits communs avec son homologue
biologique.Comme lui, il ne peut survivre par lui-méme : il doit s'associer intimement
avec un objet du systéme afin d'en faire son vecteur, et le détourner pour assurer sa
reproduction et, donc, sa survie. Sur un ordinateur Windows, ces « objets »
infectables sont divers et ils déterminent la famille a laquelle a laquelle appartient un
virus donné.

“Le virus que vous devez craindre fait cependant beaucoup plus que se reproduire.
Environ 5 % des virus ont une charge utile, c'est-a-dire un ensemble d'instructions
congu pour perturber le cours normal du traitement informatique. La charge utile peut
déclencher n'importe quoi, d'un message clignotant inoffensif jusqu'a la réécriture
complete de la table d'allocation des fichiers, ce qui implique que vous perdez toutes
les données de votre disque dur. Les virus utilisent souvent I'horloge interne de votre
ordinateur pour déclencher la charge utile a une date particulicre (Payload), les
vendredis 13 et les anniversaires célebres sont populaires.
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Quelques définitions

4Les médias utilisent le mot « virus » pour nommé tous ces programmes parasite,
mais en fait, il existe des sous classes. Ces quatre termes sont ceux que vous lisez ou
entendez le plus souvent. En voici une bréve explication.

¥ Virus : Clest un programme informatique qui se réplique par lui-méme au sein
d'un méme ordinateur en infectant d'autres fichiers, c'est-a-dire en se cachant dans
leur code. Il s'exécute lorsqu'on va ouvrir ou exécuter le fichier. Il est rarement
amical.

¥ Ver ou worm : Un ver se propage a l'insu de l'internaute vers d'autres destinations,
Internet ou Intranet, en se servant des adresses de courriel contenues dans le carnet
d'adresses. Il se répand tel quel, sans infecter d'autres fichiers, contrairement aux
virus qui infectent le code d'autres fichiers et qui s'exécuteront a chaque ouverture des
dites fichiers. Melissa, LoveLetter et AnnaKournikova en sont des exemples.

¥ Cheval de Troie ou Trojan (horse) : Comme son illustre ancétre, le Trojan
s'infiltre sur le disque dur pour y effectuer des actions néfastes une fois a l'intérieur,
deés qu'on exécutera son fichier porteur. Parmi toutes ces actions, une catégorie de
Cheval de Troie, le Backdoor, peut ouvrir la porte a son concepteur en émettant un
message a l'intention de celui-ci, lui permettant de prendre le contrdle a distance de
'ordinateur, ou d'y placer d'autres modules aux taches les plus diverses. En principe,
le Trojan en tant que tel, ne se reproduit pas, sauf a cumuler les caractéristiques d'un
Trojan et d'un ver.

¥ Microvirus ou macro : Les virus de macro sont courants. Ils infectent les fichiers
de logiciels qui possédent un langage de macrocommandes, comme Word ou Excel,
de Microsoft. Quand le logiciel ouvre un fichier infecté, le virus peut exécuter une
série de commandes connues du logiciel.

Quels sont les risques ?

4#S1 les virus sont parfois destructeurs, ils peuvent aussi servir a espionner de
l'intérieur un ordinateur. En gros, ils peuvent tout faire, selon le désir de son créateur,
du plus bénin au plus grave :

v Afficher simplement un message narquois ;
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v Surcharger jusqu'a I'engorgement le disque dur ;
V' Affecter la mémoire et ralentir I'ordinateur ;
v Supprimer certains types de fichiers, graphiques par exemple ;

¥ Effacer des fichiers plus fondamentaux comme les fichiers du systeme
d'exploitation, empéchant alors la machine de redémarrer ;

¥ Ralentir le Web, c'est le cas des vers que l'on appelle « masse mailer » ou @mm,
par exemple : W32.Nimda.E@mm et W32.Sircam. Worm@mm ;

¥ Carrément reformater le disque dur, ce qui occasionnera la perte de toutes les
données (les sauvegardes ont du bon).

4#Certains Trojan, appelés Backdoor ou Backorifice, peuvent aussi donner le controle
de I'ordinateur a un tiers, ce qui lui permet

¥ De lire tous les fichiers, confidentielles ou non (comme les codes secrets ou
numéros de comptes bancaires) ;

¥ De faire exécuter a l'ordinateur toutes les taches que l'utilisateur lui-méme pourrait
faire.

Chronologie d'un virus inclus dans un fichier exécutable (un exemple parmi tant
d'autres)...

4#Les « virus » s'attaquent le plus souvent aux fichiers exécutables. Qu'ils soient au
format Dos (.com,.exe 16 bits) ou qu'il s'agit d'exécutables 32 bits pour Windows, le
principe est le méme : le virus est introduit dans le systéme en exécutant un
programme infecté. Il se charge alors en mémoire, prend le contrdle des opérations de
fichier (lecture et ecriture) et entreprend de repérer d'autres exécutables sains afin de
les infecter a leur tour. Il dispose pour cela de plusieurs criteres, selon le désir de son
créateur. Généralement, il cible les programmes qui sont exécutés apres lui. Il
intercepte alors la demande de lancement, afin d'ouvrir le programme et de se greffer
tout a la fin (I'opération est bien plus complexe dans le cas des exécutables 32 bits de
Windows). II ajoute ensuite une instruction de saut en début du programme, afin qu'a
chaque lancement, l'ordinateur exécute d'abord le virus. Une fois ce dernier en
mémoire, il renvoie le PC a sa tache premicre, a savoir charger le programme
original. Cela ne prend que quelques milliemes de seconde et l'utilisateur ne voit rien,
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la non plus. Le virus demeure alors actif en mémoire, le plus souvent invisible dans la
liste des taches. Il guette et intercepte toutes les actions de l'utilisateur, cherchant
chaque opportunité d'infecter un programme sain.

4#tAujourd'hui, en plus d'habiter a I'intérieur d'un ordinateur, ils ont aussi la possibilité
d'utiliser votre carnet d'adresses de courriel et se propager a votre insu. C'est pour
cette raison que méme si vous recevez un courriel d'un ami, ne jamais ouvrir un
fichier joint 2 moins qu'il vous avise qu'il vous envoie un ficher...

Pourquoi crée-t-on les virus ?

“#La question revient a dire : pourquoi les bombes puantes, les pétards a la farine, etc.
Les virus sont souvent écrits par de jeunes adolescents boutonneux en mal
d'aventures (appelé Script Kiddy's) ; cela reléve du jeu et du défi.

#D'autres personnes créent des virus dans le but de démontrer leur savoir faire ou
pour expérimenter, juste pour savoir si c'est possible d'en créer une (éducatif).
Certains en fondent pour mettre en évidence les failles de sécurité¢ de certains
logiciels, surtout Windows et Outlook.

411 y a aussi des virus plus sérieux, préparés par des groupes de pirates informatiques
(les Crackers et les black hat Hackers - ne pas confondre avec les white hat Hackers-
) : ceux-ci attaquent plutot les grandes organisations et compagnies (C.I.A.,
Microsoft, gouvernement américain, N.A.S.A., O.T.A.N...)

Quelques réflexes de base a acquérir

Vous avez pris peur a la lecture de ce qui est ci-dessus ? Tant mieux, vous lirez avec
plus de concentration ce qui suit ;-)

41Que faire devant toutes ces menaces ? Idéalement, se munir d'un bon Antivirus et le
mettre a jour réguliérement : la majeure partie des éditeurs offre en principe des
mises a jour (gratuites) plusieurs fois par semaine ! Il est préférable d'utilis¢ un
Antivirus connu, par exemple, Norton Antivirus, McAfee ou Panda (il en existe
d'autres...), car ces compagnies d'Antivirus font un sérieux effort pour mettre a votre
disponibilité les dernieres définitions de virus. En passant, les « définitions de virus »
sont des données sur les caractéristiques ou signatures de tous les virus connus.
Donc, avec les mises a jour régulieres, vous serez protégé des nouveaux virus.

46



4tMais avant de parler d'antivirus, il y a des réflexes de bon sens a acquérir, car vous
étes la premiere ligne de défense :

¥ Toujours se méfier d'un nom de fichier attaché ou d'un objet de courriel trop
attractif. Rien que ¢a devrait mettre la puce a l'oreille.

¥ Ne jamais ouvrir un fichier joint dont le nom se termine par .EXE,
.COM, .BAT, .VBS, .PIF, .OVL ou .SCR, sauf a étre absolument, totalement
et complétement sr de son contenu (en principe, personne n'a de raison de
vous envoyer ce genre de fichiers, vous n'en avez aucune de les ouvrir :
direction corbeille, sans lire).

¥ Rester prudent vis a vis des fichiers .DOC (Word), .XLS (Excel) ou .PPS
(PowerPoint), qui « peuvent » contenir des macros en Visual Basic. Il est tres
important de noter que ces trois logiciels (Word, Excel et PowerPoint) vous
avertissent si le fichier que vous ouvrez contient une « macro ». Donc rester
prudent, sans étre paranoiaque...

¥ Attention au double extension, comme « TrucMuche.GIF.VBS » ou
« ChoseBidule. MPG.EXE », car c'est un truque utilisé par les concepteurs de
virus pour cacher la vraie identité d'un fichier infecté.

¥ Ne jamais faire confiance a priori a l'expéditeur, méme si c'est sa maman.
Car certains « vers » (virus) se servent des adresses de courriel contenues dans
le carnet d'adresses de 1'ordinateur infecté pour se propager.

¥ Ne pas mettre dans sa bouche, pardon, dans son lecteur de disquettes, une
disquette dont on ne sait pas ou elle a trainé.

v Sauvegarder régulicrement ses fichiers importants, car méme avec la plus
extréme vigilance, le pire peut arriver.

¥ Installer un antivirus (la plus récente version).

¥ Télécharger seulement les fichiers, partagiciels (Sharewares) ou gratuiciels
(Freewares) sur les sites web de compagnies ainsi que les sites réputés, par
exemple Tucows, Shareware.com, téléchargé.com. Si vous téléchargez un
fichier d'un autre site, vérifiez-le avec votre logiciel d'Antivirus (mise a jour)
avant de 'exécuter.

v Analyser tout ce que vous recevez : 1l s'agit d'un des points fondamentaux de
la prévention. Analysez tous les programmes ou fichiers que vous introduisez
ou avez introduits dans votre ordinateur avant de les exécuter ou de les ouvrir.
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Vous pouvez ainsi détecter les éventuels virus avant qu'ils n'aient le temps
d'infecter aucun de vos fichiers.

v Supprimer tous les courriels non sollicités (pourriels, SPAM) et les
chaines de courriels. Faire aussi attention aux courriels non sollicités avec un
lien a l'intérieur, du genre http://255.20.14.240/clique.exe , car le fichier qui va
étre téléchargé est un fichier exécutable douteux (virus ???). De toute fagon, le
courriel est non sollicité, donc supprimé 1a...

¥ Mettre & jour vos définitions de virus.
¥ Mettre & jour vos définitions de virus.

¥ Est-ce que j'ai dit mettre 2 jour vos définitions de virus ?2?
Comment fonctionne un Antivirus ?

Pour rester trés schématiques, disons que 'antivirus cherche dans les fichiers présents
sur le disque dur ou qui sont ouverts ou transférés des signatures, c'est-a-dire des
chaines de caractéres spécifiques a chacun d'eux. C'est pourquoi il importe de mettre
a jour les fichiers de définition des virus aussi souvent que possible, de fagon a ce que
son antivirus reconnaisse les dernieres signatures apparues.

411 y a deux fonctions essentielles dans un antivirus. Premi¢rement la fonction de
balayage (communément appelé « scan »), qui permet, sur demande a I'utilisateur, de
vérifier son disque dur ou fichier a la recherche d'un virus qui pourrait déja y étre
présent. Idéalement, ce « scan » doit étre effectué une fois par semaine.

#Et puis une fonction résidente ou permanente, c'est-a-dire qui fonctionne dés le
lancement de l'ordinateur (le Boot) jusqu'a son extinction. Cette fonction opére en
arriére plan, ou en tache de fond, c'est-a-dire de fagon transparente. Sans rentrer dans
les détails, elle surveille toute l'activité du PC: elle analyse de facon dynamique les
fichiers entrants et sortants de l'ordinateur, que ce soit par disquette, courriel ou
téléchargement. FElle inspecte aussi tous les exécutables (applications) a leur
lancement, afin d'étre stre qu'ils ne déclenchent pas un virus dont ils seraient
porteurs.

#Enfin, si un virus est détecté, 'antivirus propose en principe de le « nettoyer » ou de
mettre en quarantaine. Mais il se peut que ayez besoin d'un outil de suppression (fix)
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fourni par la compagnie de votre antivirus (lire "Comment se débarrasser d'un virus
informatique" ci-bas).

4Un bon antivirus doit posséder ces deux fonctionnalités.
« Faux virus »

Vous venez tout juste de recevoir un message urgent dun ami : il y a un nouveau
virus dans les parages, et il est vraiment vilain. Si vous lisez du courrier électronique
ou cliquez sur un lien, le virus effacera automatiquement votre disque dur, videra
votre compte en banque, et expédiera des messages obscénes a votre patron. Etant un
internaute consciencieux, vous passez le mot a vos amis et au département
d'informatique de votre travail.

4#Quelques minutes plus tard, vos amis sont sans pitié : « Je ne peux pas croire que tu
es tombé dans le panneau, ce canular existe depuis 1988 ! ».

4tJe vous conseille de vérifié sur les sites des compagnies d'antivirus dans leur
section HOAXES (Canulars) pour savoir si le message recu de votre ami est une
vraie, ou simplement un canular. Le plus souvent, ce sont des canulars, mais vérifier
quand méme, car on ne sait jamais...

hoaxbuster.com

Norton Antivirus Center (hoaxes)
McAfee (hoaxes)

Hoaxkill.com

Comment se débarrasser d'un virus informatique ?

En « THEORIE », si vous avec pris toutes les précautions mentionnées ci-haut, vous
n'aurez pas besoin de lire cette section... Mais le monde informatique n'est pas aussi
aseptique que 1'on aimerait qu'il soit. Il y aura toujours un nouveau virus qui réussira
a déjouer votre vigilance et qui utilisera un des nombreux trous de sécurité de
Windows pour vous infecter.

44S1 vous doutez que vous ayez attrap€ un virus informatique, je recommande de
vous assurer que votre logiciel d'antivirus est a jour (définitions de virus) pour
reconnaitre les derniers virus (vers ou cheval de Troie). Et ensuite balayer (scan) tous
les disques durs de votre ordinateur... Si I'antivirus ne trouve aucun virus, il se peut
que ce soit un bogue ou autre chose comme des Spyware (je ne m'étendrais pas sur
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les Spyware ou logiciel-espion en frangais, mais pour votre information, il existe
deux logiciels qui balayent pour retracer et éliminer ces petites vermines de Spyware,
soit Spybot search and distroy et Ad-aware. N'oubliez pas de les mettre a jour comme
les logiciels d'antivirus). MAIS, si votre logiciel d'antivirus trouve un virus dans votre
ordinateur, prenez en note le nom du virus.

#Prenez une grande respiration et surtout pas de panic... Il existe une facon
d'éliminer ce virus.

“Le premier reflex de 80 % des gens, est de formater leur disque dur... Mais en fait,
la seule chose que cela fait est d'effacer vos données précieuses. Il faut jamais
formater votre disque dur, & moins d'avoir TOUT fais pour 1'éliminé et que vous
avez ¢épuisé tous les ressources. Pour votre information, je n'ai jamais eu a formater
un disque dur, et croyez-moi j'en ai vu des virus...

Il n'y a pas de formule magique pour se débarrasser d'un virus informatique. C'est
plus sage de dire que chaque virus a leurs remede ou antidote particuliers, selon les
dommages causés par le virus en question. Selon la croyance populaire, les logiciels
d'antivirus détectent et se débarrassent automatiquement des virus informatiques.
Cela est en partie vrai. Si votre logiciel est mis a jour et balaye vos courriels entrant,
et qu'il percoit la présence d'un virus, normalement il vous avertit par un message
d'alerte et met le fichier contenant le virus en quarantaine pour le rendre inactif. Mais
si votre ordinateur est d¢ja infecté, votre logiciel d'antivirus va percevoir la présence
d'un virus et vous avertit par un message d'alerte (incluant le nom du virus), mais il
n'¢limine pas automatiquement le virus. C'est pour cette raison qu'il est important de
prendre en note le nom du virus... Vous aurez besoin du nom du virus pour faire une
recherche pour trouver un outil de suppression (fix en anglais).

“Les étapes pour se débarrasser d'un virus informatique sont (NORMALEMENT) :

1- Lorsque votre logiciel d'antivirus vous averti avec un message d'alerte, il
donne aussi le nom du virus que vous avez attrapé. Prenez en note le nom du
virus.

2- Avec le nom du virus en main, vous allez sur le site Web du concepteur de
votre antivirus pour faire une recherche sur ce virus. Faites attention, car
chaque compagnie d'antivirus utilise des noms différents pour le méme virus
(comme s'ils voulaient 1'exclusivité)... Par exemple, un virus chez Norton
antivirus qui s'appelle W32.Blaster.worm, s'appelle W32/lovsan.worm chez
McAfee antivirus, Worm/lovsan chez AVG antivirus , Worm_MSBIlast.a chez
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PC-Cillin et W32/Blaster chez Panda antivirus... Donc, apporter une attention
particuliére au nom du virus et la compagnie de votre antivirus...

3- Sur le site Web de la compagnie de votre antivirus, il y a toute 1'information
nécessaire pour supprimer le virus. Ils vous proposent souvent de télécharger
un outil de suppression (fix en anglais) et comment utilisé cet outil. Je vous
recommande d'imprimer cette documentation et suivre les instructions. Cette
documentation vous explique ce que le virus fait et toutes les étapes pour
s'assurer de bien éliminer le virus. C'est aussi trés éducatif. Si vous n'avez pas
acces a I'Internet en raison du virus qui vous en empéche, allez chez un ami.

4- Comme dernicre précaution, mettre a jour votre logiciel d'antivirus et
balayer une autre fois tous les disques durs de votre ordinateur et repasser
l'outil de suppression fourni sur le site Web de votre antivirus... Si le virus n'est
plus présent dans votre ordinateur, vous pouvez vous dire « mission
accomplie » en attendant le prochain virus !!!!

Le seul fait que votre ordinateur se comporte bizarrement ne signifie pas que vous
ayez attrapé un virus. Lorsque ¢a ne tourne pas rond, vous devez diagnostiquer le
probléme et le réparer; autrement, la méme chose pourrait se reproduire
indéfiniment.

Bogues

#L'informatique moderne est trés compliquée, et les logiciels n'interagissent pas
toujours correctement avec votre systeme d'exploitation. Cela est encore plus vrai si
vous utilisez beaucoup de versions béta de logiciels. Si votre version béta de logiciel
ne fonctionne pas correctement, les chances sont grandes qu'il est été mal congu ou
mis sur le marché trop rapidement. Ou peut-étre, le logiciel est trop avancé pour votre
ordinateur.

Mauvais fonctionnement

4#La quincaillerie et les pilotes de dispositifs ne sont pas parfaites. Si votre souris
refuse soudainement d'opérer, que votre systéme plante, ou que des messages
d'erreurs étranges apparaissent, sur votre écran, ne signifie pas que vous ayez attrapé
un virus. Probablement que votre quincaillerie se fait vieille, que les pilotes de
dispositifs ne fonctionnent pas correctement, ou que vous n'ayez pas suffisamment de
mémoire pour tout ce que vous voulez faire en méme temps.
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Fausses alarmes

“Horribles mais vraies : les logiciels antivirus « peuvent» générés de fausses
alarmes. Le plus efficace des détecteurs de virus inspecte les fichiers exécutables et
les autres fichiers du systéeme pour y détecter des comportements ou motifs
anormaux, tel que les changements de taille de fichiers. Certains de ces
comportements se produisent pour des raisons valables. Alors si votre logiciel vous
indique qu'il n'y a qu'un seul fichier contaminé ou qu'il ne nomme pas le virus, il
s'agit « probablement » d'une fausse alarme. Alors que plusieurs milliers de virus
existent, seulement 500 d'entre eux se retrouvent dans la nature.

Quelques Adresses utiles

Norton Antivirus Center (anglais) ou Centre de Recherche AntiVirus de Symantec
(Francais)

McAfee Antivirus

Panda Anitvirus

Trend Micro

AVG Antivirus

Les Virus.com

Alerte aux nouveaux virus (de Atout Micro, intéressant pour I'historique des virus)
Virus Bulletin

Secusys (pour information sur la sécurité en général)

Resume de texte
Avez-vous le bon look?

Rien de plus futile que le look ,pensez- vous. Erreur : votre apparence en dit plus long
qu un long discours. Prenez donc le lemps de vous demander si vous etes dans le ton.

« S' habiller , c¢' est prendre sa place dans 1' ordre des hierarchies sociales », estime
Marie- Louise Pierson, qui a ecrit un livre sur le sujet. En clair, le look est d' abord
une affaire de credibilite. On ne s' habille pas de la meme facon selon qu' on est
creatif dans une agence de pub , directeur des grands comptes d une banque d'
affaires ou technicien dans une SSII *(...) .C' est si vrai qu Helene Lacroix-
Sablayrolles ,une conseillere en stategie commerciale , a meme defini une typologie
des looks.

La premiere categorie regroupe toutes les fonctions autour du paraitre : les
consultants , les banquiers ou encore les avocats d' affaires, par exemple.Leur
apparence doit rassurer le client et lui donner une impression de serieux. Les coupes
sont classiquees, signe de rigueur , et les coloirs sombres ( gris, bleu, marine, noir),
symboles de neutralite et de discipline.
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La deuxieme famille privilegie le confort. Elle rassemble les cadres que le client ne
voit pas : les informaticiens, les responsables adminisratifs, par exemple. Ou encore
ceux de la grande distribution , qui , en hommes de terrain , doivent montrer qu' ils
sont capables de mettre la main a la pate.

Les uns comme les autres portent plutot des vetements confortables, du type chemise
a carreuax, veste decontractee et pantelon de toile.

Enfin , les metiers de la seduction regroupent les creatifs et les commerciaux. Pour
les premiers, les melange des genres est de mise : leur creativite doit transparaitre
dans leur habillement. Les commerciaux privilegient la couleur, pour eblouir, sans
tomber la cravate ,par respect du client (...).

« en fait, ces codes sont tout simplement la transcription des valeurs auxquelles se
referent ces fonctions » rapelle Eric Pestel, le dirigeant de Lookdoc, une agence
conseil en image . plus on est haut place dans la hierarchie de ces codes a d impact
sur credibilité (.....).

Seul probleme , les valeurs de reference sont mouvantes , et du coup les codes
changent. Par exemple , le role du commercial evolue vers celui de consultant a qui il
est demande plus d' analyse , de reflexion et de conseils. Resultat , ses tenues doivent
gagner en sobriete.

* note :SSII : societe de service en ingenierie informatique.

D' apres L Entreprise - Ne 190 , juillet / aout 2001 — Marie Durieu.

Comment acquerir une metohodologie pour resumer un texte ?
approche globale du texte.

A. quelle est I' image du texte ?
Premiere contact avec le texte :
Lorsque vous abordez un texte, vous disposez des le premier coup d'oeil de repéres
importante en observant ;

1. les titres, sous-titres, chapeaux :

2. les caractéres : majuscules, gras. italiques, capitales :

3. les paragraphes :

4. la ponctuation.

1) LES TITRES, SOUS-TITRES ET CHAPEAUX

* Les titres sont en caracteres gras, le plus souvent en majuscules ou en minuscules
de grande taille et situés en téte de 'article ou du texte .
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® les sous — titres sont situes , comme leur nom I indique , immediatement sous le
titre. Ils approtent une precision au lecteur.

Titre de rubrique | Disparation -
Titre de 1 article— L.
Christine Pascal
Sous- titre | Une actrice et realisatrice R
passionnee

e les chapeaux sont situes sous le titre ou le sous- titre : ils constituent une
explication sous la forme d un court texte.

La revanche du jouet traditionnel

Les jeux video- juges chers- sont au
creux de la vague : on assiste a un
retour vers le jouet traditionnel, un
secteur dans lequel les fabricants
francais se distinguent.

«— chapeau

2) les caractéres : majuscules, gras, italiques, capitales

eLes majuscules sont souvent utilisees pour donner plus d importance aux titres et
aux sous- titres, pour attirer I anttention du lecteur sur un evenement ou sur une
rubrique particuliere.

e les caracteres gras sont utilises pour mettre en relief un mot important , pour

attirer 1 attention sur ce mot ou cette expression.
e Les coiactétes italiques sont utilisés pour citer :

- des titres d'ouvrage
- ou des phrases produites par d'autres personnes.

3) LES PARAGRAPHES

IIs donnent des indications sur la structure du texte.
4) LA PONCTUATION.

Pour bien comprendre 1 enchainement des mots , des groupes de mots , des
propositions et des phrases d un texte, il est indispensable de bien connaitre les
signes de ponctuation en usage dans une langue et la valeur de ces differents
signes.
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I1s ont une valeur rythmique et syntaxique et rendent compte , a | ecrit, de la
modalité du discours. Ils permettent aussi de saisir les réactions de | auteur
(réticences, sous- entendus, etc.)

Dans 1 exercice du resumé , du comte rendu ou de la synthese , 1 usage de la
ponctuation est non seulement utile pour éclairer le sens mais aussi pour limiter le
nombre de mots.

1. LE POINT (.)
I1 signifie I arrét du discours, méme si cet arrét est de courte durée. Il manque la
fin d une phrase.

2. LA VIRGULE(,)
Ele transpode a | écrit la courte pause qui sépare des termes ou des propositions .

3. LE POINT-VIRGULE (;)

IT joue le méme role de coordination que la virgule mais, au lieu de coordonner
des mots, il coordonne des propositions de méme nature. Il n'a, parfois, qu'une
valeur de pause.

Remcnque : Si le point-virgule est toujours en usage dans les textes littéraires, il se
fait trés rare dans les textes journalistiques.

4. LES PARENTHESES ( ) ET LES TIRETS - -

- Les parenthéses encadrent, dans la phrase, un élément isolé, une remarque, une
annexe, etc.

- Les tirets remplissent le méme role que les parentheses.

- Dans un dialogue, les tirets marquent en outre le changement d'interlocuteur.

5. LE POINT D'INTERROGATION (?)

- Il termine toute phrase interrogative en style direct.
- I n'implique pas forcément de réponse. L'auteur peut se poser la question a
lui-méme ou la poser a son lecteur.

6. LE POINT D EXCLAMATION (!)

Il traduit 1 affectivité de 1 auteur : surprise, indignation , colére , admiration ,
révolte , etc.
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7. LES POINTS DE SUSPENSION ( ....)

[ls marquent 1 abréviation du discours ( suppression , interruption ou sous-
entendu).

8. LES CROCHETS ([ 1)

Dans les citations , on les utilise pour indiquer qu on a supprimé un passage du
texte original ou pour figurer des mots ou des phrases qui ne firurent pas le texte
original.

9. LES DEUX POINTS (:)

Ils servent a annoncer une explication, a introduire I'expression de la cause, de
la concession, l'opposition ou de la conséquence, a annoncer une énuméiation,
un ou plusieu-exemples.

10.LES GUILLEMETS (« »)

Ils se mettent de part et d'autre de paroles rapportées au discours direct ou
d'une citation. Ils peuvent aussi donner un sens particulier & un mot ou une
expression.

consigne 1 : observez la mise en page du texte propose et avant toute lecture ,
reperez les indices suivants : nature du texte ; titre ; chapeau ; typographies ;
nombre de paragraphes.

Consigne 2 : d' apres ces indices , faites des hypotheses sur le contenu de ce texte.

B. quelle est I' idee generale du texte ?

consigne 3 : lisez une premiere fois le texte et formulez en une phrase ce que vous
avez globalement compris.

1. indetification des outils linguistiques

A. comment est construit le discours ?

le texte comporte plusieurs paragraphes.

Consigne 4 : soulignez dans | ensemble du texte :

- les mots de liaison ( «en claire .... »)

- les articulateurs chronologiques et logiques du discours ( «la premiere
categorie ... »)
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observez tout particulierement les debuts et fins de paragraphe.

B. quels sont les champs lexicaux ?
Un champ LEXICAL

Un champ lexical est 1'ensemble des mots qui, dans un texte, expriment la méme idée
ou décrivent les mémes laits, la méme réédité, les mémes notions, Ces mots ne sont
pas nécessairement de la méme famille, ni méme des synonymes, mens ils apportent
un complément d'information ou un point de vue différent sur les themes développés
autour du mot dominant,

Exemple du champ lexical de 1'argent

(Cette liste n'est pas exhaustive.)
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comptant, liquide,
cheque, carte
bancaire solde,
réglement

fortune, richesse, revenu,

/ ressources

mensualité, } / payer, gagner, dépenser,
avance, retenue, . ; ¢pargner, préter,
. . R
traite R, __.——emprunter
[ salaire, paye,

CIRY . / q‘-‘\-\-\‘- 1 1
piéce, billet, / —.. traitement, honoraires
monnaie franc, louis -
d'or, livre, dollar,
yen banque, intérét, capital,

emprunt, compte,
économie, bourse

degager un champ lixal, ¢ est trouver dans le texte des mots qui appartiennent a un
meme theme. Deux champs lexicaux majeurs sont developpes dans le texte propose.
Le premier concerne | apparence , les coupes, confortable, les coloris, sombres, les
vetements, la chemise a carreaux , la veste, le pantalon de toile, 1 habillement , la
couleur, la cravate, | image, le code ( vestimentaire), les tenues ».

Consigne 5 : trouvez quel autre champ lexical important est developpe dans le texte.
2. quelles sont les idees essentielles du texte ? comment les regrouper , les
synthetiser et les reformuler ?

LES MOTS DE LIAISON OU ARTICULATEURS
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Les mots de liaison - appelés aussi connecteurs - parfois immédiatement
visibles lorsqu'ils se trouvent en début de paragraphe, vous permettent de saisir

I'enchainement chronologique et logique des idées du texte. Ils vous seront trés
utiles au moment de la rédaction.

Ce sont :

- des conjonctions de coordination ¢ donc, et, mais. en...

- des conjonctions de subordination : comme, quand, que, puisque..

- des locutions adverbiales : en vain. tout de suite, tout a fait...

- des locutions conjonctives : cependant que, alors que, bien que...

- des prépositions . a, apres, avant, avec, outre, depuis, excepté, maigre...

- des locutions prépositives : au contraire de, a la faveur de, aupreés de, jusqu'a...

Ces mots, trés nombreux, expriment des valeurs différentes * valeur
temporelle, consécutive, concessive, causale ou additive.

a) Valeur temporelle (temps)

au méme moment, au moment de, au moment ou, au début, apres, d'abord, dés lors,
enfin,
ensuite, en premier lieu, en second lieu, torsque. quand...

b) Valeur consécutive (conséquence)
ainsi, alors, de ce fait, c'est pourquoi, d'ailleurs, de telle sorte que, donc, en
conséquence par suite de., par conséquent, si bien que, voila pourquoi, aussi (en
téte de phrase ou de proposition.,,)

¢) Valeur concessive (opposition, restriction)

au contraire, bien que, cependant, en dépit de, en revanche, mais, malgré, néanmoins,
par

contre, pourtant, quoique, toutefois... et I'expression corrélative , avoir beau

d) Valeur causale ( cause)

car, a cause de, en effet ,étant donné, étant donné que , en raison de , parce que , par
suite de , puisque , vu, vu que ....

¢) Valeur additive ( ils servent a additionner des éléments)

de lus, en outre , en plus, et , surtout...

travail sur le debut du paragraphe 1 :

59



- selection des mots — cles — s habiller, ordre, hiererchies sociales
- integration des articulateurs — EN CLAIR
precedemment releves look

creatif, directeur, technicien — affaire
de credibilite

—onnes
habille pas
de la

meme facon.

- on peut synthetiser la 1 er phrase ( habiller / ordre/ hierarchies sociales) avec la
2 e phrase( look/ affaire de credibilite) puisqu avec | articulateur « en clair »
on introduit une facon differente de parler de la meme chose.

- Reformulation : on s habille selon sa fonction et pour etre credible.

Consigne 6 : relisez la fin du paragraphe 1 et les suivants. Faites comme
precedemment pour resumer le texte :

- selectionnez les mots — cles

- integrez les articulateurs precedemment releves

- regroupez les idees

- synthetisez — les et reformulez- les.

CONSEILS:

Que ce soit pour un résumé ou pour un compte rendu, n'oubliez-pas

- de bien observer le texte,

- de le lire globalement puis trés attentivement,

- de repérer les paragraphes et les mots de liaison,

- de repérer le champ lexical,

- de faire deux colonnes pour noter, a gauche, les mots ou phrases-clés du texte et. a
droite,leur reformulation,

- de respecter les consignes de réduction (comptabiliser les mots).

Une synthese

DEFINITION ET CONSEILS SPECIFIQUES

C'est une activité qui permet de rassembler les ¢léments essentiels de plusieurs textes
pour en présenter un compte rendu cohérent. En quoi consiste cette activité ?

1. Vous avez les textes (articles de journaux, extraits de livres, statistiques) dont le
théme est proche : travail, voyages, vacances, sant¢, cinéma, sport, problemes de
société, sciences, etc.
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2. Apres avoir noté les idées essentielles de chacun d'eux, trouvé leurs points
communs ou leurs différences, vous devez rédiger un compte rendu de 1'ensemble
dont la longueur vous est précisée (en général, le tiers du texte environ).

3. Pour ce travail, vous aurez recours a certaines techniques que vous avez utilisées
pour le résumé ou le compte rendu d'un texte, car la synthése présente avec eux des
points communs.

Il vous faudra en effet :

a) observer les textes (présentation, titres, typographie, etc.) :

b) les lire attentivement pour découvrir le théme qui leur est commun :

¢) découvrir les idées essentielles de chacun, la position de 'auteur :

d) procéder a une étude comparative des idées (cela est particulier a la synthese) :
e) établir un plan.

4. La rédaction sera plus proche de celle du compte rendu, car vous aurez a présenter
la démarche, les prises de position, les engagements de chaque auteur, mais vous
devez produire un texte unique et non rendre compte de chaque document. Vous
devez lester objectif, tout en laissant deviner la présence du rédacteur, comme dans le
compte rendu.

5. Longueur des textes :
Selon les épreuves présentées aux divers excimens, les textes proposés peuvent étre
plus ou moins longs.

Lexique

Pour la rédaction de la synthése, vous aurez aussi besoin d'un vocabulaire approprié.

1. Des mots de liaison, pour donner plus de clarté a votre texte et a son organisation.
- Ceux qui expriment les ressemblances : ainsi que, comme, de la méme fagon, de la
méme facon que, non seulement... mais aussi..., mais encore.

- Ceux qui expriment les différences : a la différence de/du..., a I'oppose, a I'opposé

de/du.... alors que. au contraire, contrairement a/au.,.. tandis que.

2. Des noms, des adjectifs, des verbes :
- Noms : la convergence, la concordance, la différence, la divergence, la similitude.
- Adjectifs : attention aux prépositions qui les accompagnent : contraire a/de,
différent de, contradictoire avec, egal a, équivalent a, identique a, oppose a, pareil a,
semblable a,

similaire...
- Verbes : étre d'accord avec, partager une idée/une opinion avec, s'accorder
a,contredire, étre en désaccord avec, diverger, s'opposer a.

3. Certaines formes grammaticales :
Le comparatif et le superlatif.
Le texte n°1 est plus... que le texte n°2.
L'auteur est moins... que... / tout a fait / le plus...
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Reponses

1. Approche globale du texte.
A.Quelle est ]l image du texte?

Consigne 1 : nature du texte :un article de la revue L Entreprise ; titre : « Avez-
vous le bon look ? » ; chapeau : « Rien de plus futile [.....] vous etes dans le ton
. »; typographies : trois differentes pour titre / chapeau/ texte; nombre de
paragraphes : six

Consigne 2 : hypothese sur le contenu : le titre et surtout le chapeau permettent de
comprendre qu il s agit d un article qui traite de 1 importance du look et
probablement dans le monde du travail (L Entreprise est une revue pour les
personnes qui s interessent a | economie)

NB : Certains textes comportent beaucoup de chiffres et / ou de pourcentages. Ce
qui permet ainsi de « deviner » qu il est question de statistiques, peut- etre d
etudes comparatives. D une maniere generale , a cette etape , identifiez tout ce qui
apparait en relief.

B.Quelle est 1 idee generale du texte ?

Consigne 3 : la lecture du texte confirme ce que le titre et le chapeau annoncaient
explicitement .De plus, ce texte parle du look dans le cadre du travail : le look
differe selon la fonction et il manifeste les valeurs qui sont rattachees a chaque
fonction.

2. Identification des outils linguistiques
A. Comment est construit le discours?

Consigne 4 :

Avez-vous le bon look?

Rien de plus futile que le look ,pensez- vous. Erreur : votre apparence en dit plus
long qu un long discours. Prenez donc le lemps de vous demander si vous etes dans
le ton.

«S habiller , c est prendre sa place dans 1 ordre des hierarchies sociales », estime
Marie- Louise Pierson, qui a ecrit un livre sur le sujet. En clair, le look est d abord
une affaire de credibilite. On ne s habille pas de la meme facon selon qu on est creatif
dans une agence de pub , directeur des grands comptes d une banque d affaires ou
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technicien dans une SSII *(...) .C est si vrai qu Helene Lacroix-Sablayrolles ,une
conseillere en stategie commerciale , a meme defini une typologie des looks.

La premiere categorie regroupe toutes les fonctions autour du paraitre : les
consultants , les banquiers ou encore les avocats d affaires, par exemple.Leur
apparence doit rassurer le client et lui donner une impression de serieux. Les coupes
sont classiquees, signe de rigueur , et les coloirs sombres ( gris, bleu, marine, noir),
symboles de neutralite et de discipline.

La deuxieme famille privilegie le confort. Elle rassemble les cadres que le client ne
voit pas : les informaticiens, les responsables adminisratifs, par exemple. Ou encore
ceux de la grande distribution , qui , en hommes de terrain , doivent montrer qu ils
sont capables de mettre la main a la pate.

Les uns comme les autres portent plutot des vetements confortables, du type chemise
a carreuax, veste decontractee et pantelon de toile.

Enfin , les metiers de la seduction regroupent les creatifs et les commerciaux. Pour
les premiers, les melange des genres est de mise : leur creativite doit transparaitre
dans leur habillement. Les commerciaux privilegient la couleur, pour eblouir, sans
tomber la cravate ,par respect du client (...).

« En fait, ces codes sont tout simplement la transcription des valeurs auxquelles se
referent ces fonctions » rapelle Eric Pestel, le dirigeant de Lookdoc, une agence
conseil en image . plus on est haut place dans la hierarchie de ces codes a d impact sur
credibilite (.....).

Seul probleme , les valeurs de reference sont mouvantes , et du coup les codes
changent. Par exemple , le role du commercial evolue vers celui de consultant a qui il
est demande plus d analyse , de reflexion et de conseils. Resultat , ses tenues doivent
gagner en sobriete.

- paragraphe 1:«en clair»: expression utilisee pour introduire une
reformulation ; « ¢ est si vrai que » expression utilisee pour introduire une
consequence evidente;

- paragraphe 5 : « en fait » ( en realite ) : terme utilise pour recadrer le discours ,
redefinir avec plus de precision ;

- paragraphe 6 : « seul probleme » : expression utilisee pour introduire une
reserve , mettre | accent sur une difficulte ;

Conclusion : le journaliste veut demontrer en quoi le look est important dans le

monde du travail.

B. Quels sont les chaps lexicaux?
Consigne 5 : autre champ lexical : celui du travail, des professions.

© “un creatif , une agence de pub , une strategie commerciale, un directeur, une
banque d affaires, un client, un technicien, une SSII, un homme de terrain, une
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fonction, une agence conseil, une hierarchie de 1 entreprise , des consultants, des
banquiers, un avocat, un cadre, des responsables, un administrative, des
commerciaux.”.

NB.: Reperee des champs lexicaux, ¢ est indentifier “ de quoi on parle”. Ce sont d
autres indices qui vous permettront de repondre a une autre question
fondamentale: ““ pour quoi faire 77 .

© 1ci on parle de 1 apparence physique dans le monde du travail pour monter que
le look est porteur de sens.

3. Quelles sont les idees essentielles du texte? Comment les regrouper, les
syntetiser et les reformuler?

Consigne 6:
Resume
Avez-vous le bon look?

On s habille selon sa fonction et pour etre credible. Il existe meme une typologie
des facons de s habiller.

Premierement : ceux qui sont exposes aux regards des clients tells que les
banquiers, il s agit de faire serieux: vetements sobres, neuters.

Deuxiement : pour les cadres sans contact avec la clientele: vetements cofortables.
Pour finir : pour les professions de la seduction : excentricite pour les creatifs,
couleur por les commerciaux.

En realite ces regles refletent les valeurs qui vont de pair avec ces functions. Plus
on occupe un poste important, plus on doit respecter ces codes vestimentaires:
question de credibilite.

Il reste que les codes doivent s adapter aux valeurs qui elles- memes changent.

La lettre d'affaires : principes de base

manier les principes de base d'une lettre d'affaires de haute qualité ;

identifier les caractéristiques typiques de la lettre d'affaires ;

inclure tous les éléments constituants de votre lettre d'affaires ;

disposer les éléments constituants sur la page blanche selon la norme courante ;
structurer votre lettre d'affaires ;

manier le style particulier de la correspondance professionnelle en francais ;
utiliser ces expressions figées qui forment le noeud d'une lettre d'affaires courante.

Introduction

L'importance de la lettre d'affaires
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Aujourd'hui, le monde des affaires dispose d'une panoplie de moyens de
communication pour transmettre des messages au monde extérieur et a ses propres
collaborateurs. La lettre d'affaires traditionnelle en est un.

Il est vrai que grace aux développements techniques des derni¢res années, la lettre
sera remplacée dans bon nombre de cas par une télécopie ou un message électronique
(courriel), vu que ceux-ci offrent l'avantage d'étre délivrés a la minute.

Il serait toutefois erroné de penser que la lettre traditionnelle aurait perdu en vigueur.
Elle garde bel et bien son importance stratégique et juridique par exemple dans le
marketing, les litiges, les contacts commerciaux, les affaires de ressources humaines,
etc.

La qualité en vigueur

La lettre d'affaires constitue souvent le premier contact avec une entreprise. Elle
fonctionne donc comme un ambassadeur, comme une carte de visite. Voila pourquoi
il est impératif qu'elle soit d'une excellente qualité.

Veillez donc a ce que votre correspondance soit soignée, non seulement en ce qui
concerne le contenu, mais €galement au niveau de la présentation. Choisissez un
papier a lettre de bonne qualité, et une typographie lisible et adaptée a 1'image de
l'entreprise.

La lettre doit étre bien rédigée et ne peut pas contenir de fautes d'orthographe ou de
grammaire. Elle respectera toujours le style appelé «professionnel».

Il est important de se rendre compte que chaque décision du rédacteur aura son
influence sur la réaction du lecteur. Ainsi, la présentation, l'ordre des idées et la
formulation finale devront tous contribuer a ce que le lecteur garde a tout instant une
image positive de 'entreprise.

KAK COCTABUTH AEJIOBOE INCBMO

Kak ObicTpo ¥ mnpaBUiIbHO CPOPMYIUPOBATH 3alpoC, CcleiaTh MNPEIIOKEHHE,
000CHOBATh MPETEH3UIO?

JenoBbie muchMa 00JaaOT MPaBOBOM 3HAYMMOCTHIO, TMOATOMY HMX CTHJIb JOJKEH
YAOBJIETBOPATH ONpPEAeSIEHHBIM TPEOOBAHUSIM.

TekcT nucbMa He JODKEH J0MYCKaTh HECKOIBKUX TOJNKOBaHUU. OUIIMATBHBIN S3bIK
JIOJDKEH OTJIMYAaThCS TOYHOCTBIO M KpacoTod maremaTudeckoi Qopmynbsl. Otcrona
oOmrue TpeboBaHUs K TEKCTY JEIOBOTO MUChMA: JTJAKOHUYHOCTD, SICHOCTh M TOYHOCTh
U3NoKeHUsl. TeKCT JOMmKeH OBITh M3J0KEH TPaMOTHO B COOTBETCTBUM C
NEHCTBYIOIMMHU TpaBuiaMu opdorpaduu U mMyHKTyanuu, B OQUIIHAIBHO-IETOBOM
CTHIIE.

[Io cyTtm, s3bIK OQUUHMATBHBIX JOKYMEHTOB — 3TO CBO€OOpa3HbIi HAaOOp KIIUIIE,
HITAMIIOB, CTaHJIapPTOB, OTIIUYAIOIINUXCS U3BECTHOMN yHU(pUKALUEH.
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CTaHI[apTI/ISI/IPOBaHHBIe CJIOBOCOYETAHUS 00JICr4aroT BOCIIPUATUC TCKCTA, YCKOPAIOT
IMOATrOTOBKY O(i)I/II_II/IaHBHOFO InucbpMa. TaK, HalIpuMCep, AJd ACIOBBIX IMNCCM THUIIMYHBI
CJICAYIOIUEC HavaJIa HpeI[JIO)I(eHHfIZ

BBuay cpounocTy 3akasa...

B cBsi3m ¢ yTOUHEHHEM TUTaHA MPUOBLIH. . .

CormnacHo Bamei npocesoe. ..

CornacHo pacHOpsHKCHHUIO HadaIbHUKA yIPABICHUS. ...

B odunuansHoM nucbMe HEOOXOAMMO YETKO U KpPaTKO M3jarath CyIIECTBO JIENO,
coOmto/1ast HEUTPaIbHOCTh TOHA.

JlenoBble THCHhMA IOPUIWYECKUX JHI (MpeanpusTusi, (UPMBI, KOOIEpaTHUBa,
OOIIECTBEHHON OpraHU3aIliH. ..) U3JIaraloTCs:

OT TpPEThero Iulla eIWHCTBeHHOro uucia (pupma “yBemomusier”, “coobaer”,
“mpocut”, “npeaymnpexaaet’, “ipuMer Mepsl’...)

WIH

OT TEepPBOTO JIMIIAa MHOXKECTBEHHOTO uwmcia (“coolmaem”, “mpemymnpexmaem’,
“HampaBisieM”, “OoTKa3biBaeMcs’, “Ipocum’...).

TexHu4ecKkuil COCTaBUTENb U aBTOP O(UIIMATIBHOTO MUChbMa HE BCErAa OAHO U TO Ke
muno. He cimyuaitno corimacao 'OCTY

TpeOyetcs yka3aHue Ha JOKYMEHTE €ro UCTIOTHUTEIIS.

JlenoBble MMChbMa PEKOMEHAYETCS COCTABIISATH JIUIIb [0 OAHOMY KaKOMY-TO BOIIPOCY.
[Ipu coctaBineHuM MUChbMa CIEAyeT CHaudajga ‘“‘HaOpocaTh’ JIOTHYECKYHO CXEMY €ro
conepxkanusi. B xauecTBe aHaiora MOKHO HCIIOJIb30BaTh O00pa3libl YK€ UMEIoLIencs
JIEJIOBOM NIEPETTUCKHU.

HaubGonee pamuoHanbHON NMpEACTaBIAETCA CTPYKTypa TEKCTa, COCTOAIIAs M3 JBYX
YacTeu:

B NIEPBOI M3JIAraloTcsi MOTUBBI, MOCITY>KUBIINE MMOBOJOM JJIsl COCTABIICHUS MHCHMA,
BO BTOPOM YacTH — MPEIOAKEHUS, MPOCHOBI, pEIICHUSI, PACTIOPSKEHHUSL.

[Ipumep cOopoBOAUTENBHOIO MUChbMA

“HampaBnsieM NPOEKTHYIO JOKYMEHTAIMIo0 1Mo 00bekTy ‘“BojokoHHO-onTHueckas
ceTb I.Co3pans. II-oii aTan ctpourenbcTBa’.

[Tonydyenue mpocuM MOATBEPAUTH.”

W3noxkeHne KakIoro acrleKkTa COoJep)KaHus clieyeT HayMHaTh C HOBOTrO ad3ara.
Pa30uBasi TeKCT opuIIMAIBLHOTO MUChbMa Ha ab3albl, Mbl O0JIETYaeM €ro BOCHPHUSITHE
anpecatoM. CumTaercs, 4TO CpeAHss UIMHA ab3ama JOJDKHA COCTaBIATH 4-5
npeatoxxeHuit. OIHaKo B TEKCTaX OPUIIMATBHBIX MUCEM YaCTO BCTPEUAIOTCs ab3allbl,
COCTOSIIIME U3 OJTHOTO Npeanokenusa. Ho kakoBa Obl HU Oblia AnuHa a03aiia, BCeraa
ClielyeT IOMHUTh, YTO OH SIBJISIETCS BHYTPEHHE 3aMKHYTOW CMBICIIOBOM €TMHULIEH.

[lopsimok CJIOB MpU  COCTAaBICHUM OQPUIMATIBHBIX MHCEM 3aBUCHUT OT UX
uHpopMalMoHHOW poau. HecMoTpst Ha TO, YTO B PYCCKOM S3bIKE MOPSAJIOK CJIOB
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OTHOCUTENIbHO  CBOOOJHBIA (TO €CThb YJEHbl MPEMIOKEHHS HE  UMEIOT
(UKCUPOBAHHOTO MECTa, KakK, HalpuUMep, B AaHIJIMIICKOM), BCE K€ CYLIECTBYIOT
Olpe/ieJIeHHbIe MpaBWjIa pacHojioKeHUs cioB. B 3aBucumoctn 0T TOrO, TI€
pacrnoJiaraeTcs TO WM HHOE CII0BOCOYETAHUE, MEHSAETCS CMBICH MPEI0KEHHUS.

[Tpumep:

1-i1 BapuaHT:

“Ha ocHOBaHMM TmHChMa 3aKa3uyuka He3aBeplIeHHBIM o00bem Il-oro »srama
CTpPOUTENLCTBA Ha 00beKkTe “BosiokoHHO-OnmTHYECKast ceTh I.ChI3paHb’ MEPEHOCUTCS
Ha 2-1 kBaptan 2000 roga.”

[lenp BBICKa3bIBAHMSI — YKa3aHHE CPOKA, HA KOTOPBIM NEPEHOCHUTCS BBIITOJIHEHUE
o0BbeMa CTPOUTENBHBIX Pa0OT.

2-11 BapuaHT:

“Ha BTopoit kBaptan 2000 rona HezaBepiieHHbIH 00beM [I-oro sTama ctpouTenscTBa
Ha 00bekTe “BosiokoHHO-omTHUeckas ceTh T.ChI3paHb”’ MEPEHOCUTCS Ha OCHOBAHHUU
nucbMa 3akazuuka ot 20.01.2000 ucx. Ne 235.”

[lenp BBICKa3bIBaHUST — OOOCHOBAaHWE MPUYHMHBI IEPEHOCA CPOKA BBITIOJHEHUS
CTPOUTEIBHBIX PabOT.

W3 mnpuBeneHHOro mpuMepa BUJHO, YTO MPOJYMAHHOE PAaCIOJIOKEHUE CJIOB
MO3BOJISICT MUIIYLIEMY TMPHUBIEYhL BHUMAaHHUE ajpecara K TOW WM MHOM MBICIH,
OTTEHUTh BAKHBIE MOMEHTHI BHICKA3bIBAHUS.

[Ipu mocTpoeHnr CIO0BOCOYETAHUN CIEAYET YUYUTHIBATh, YTO OOJIBIIMHCTBO CJIOB B
NUCHBMEHHOW JIeTIOBOM pedyu YymoTpeOsseTcsi TOIbKO C OJHUM CJIOBOM WU C
OTPaHUYECHHOU I'PYIIIION CIIOB.

Hanpuwmep, npukas - nzmaercs,

KOHTPOJIb — BO3JIaraeTcsd Ha Kakoe-TMOO JHI0, WJIM OCYIIECTBISETCS KeM-TO,
JOJKHOCTHBIE OKJIA/Ibl — YCTAHABIUBAIOTCS, BBITOBOP — OOBSIBIISIETCS,
JUCHUIUIMHAPHOE HAaKa3aHUE — MIPUMEHSAETCS, MEpPhbl — IPUHUMAIOTCS, 00S3aHHOCTD —
BO3JIaraeTcs u T.J.

JlenoBble mychbMa MUIIYTCS HA CHEUAIbHBIX OJJaHKaX, COOTBETCTBYIOIIUX CTaHAAPTY
U MMEIOIIHUX YCTAaHOBIIEHHBIM KOMIUIEKC O00S3aTeIbHBIX 3JIEMEHTOB — PEKBU3HUTOB.
Pexomenayercsa cienylomuidi UX COCTaB: HAaMMEHOBAHWE OPraHU3alMU, MOYTOBBIN
aapec, Homep TenmedoHa, HOMep (akca, OAHKOBCKHE PEKBU3UTHI, JlaTa W HOMEP
JIOKyMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEpP M JIaTy BXOJAIIEro JOKYMEHTa, aJpecar, 3arojioBOK K
TEKCTY, TEKCT, OTMETKA O HaJIUYUU MPUIOKEHUS, TOANUCH, PaMUIIUs, UMSI, OTYECTBO
U TenedOoH UCTIOTHUTETIS.
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OdunuanbHOe MHUCHMO - €IWHCTBEHHBIM JOKYMEHT, Ha KOTOPOM HE CTaBHUTCSI €ro
Ha3BaHue (B omiMuMe oOT Apyrux pgokymeHtoB: “Ilpukaz”, ‘“Pacnopspkenue’,
“ITonoxxenmne”, “YcraB” u T.1.)

Ccbulka Ha MCXOAAIIUMN HOMEP W JaTy MOCTYIHMBIIEro JOKyMEHTa B 00s3aTelIbHOM
MOPSIIKE YKA3bIBAECTCS HA IOKYMEHTAX-OTBETaX.

JIOKyMEHT MOXET OBITh MOJMKUCAH UCTIOMHSAIOMINM 00S13aHHOCTH JOJKHOCTHOTO JIUIIA
C yKazaHueM ero ¢aktudeckoil gomkHocTH U (amunuu. [Ipu 3TOM He momyckaercs
CTaBUTh mpemior “3a”, HaAnuch OT PYyKW “3aM.” WM KOCYH YepTy Iepen
HaUMEHOBAHHUEM JIOJKHOCTH.

PexomeHaau Mo COCTABJICHHUIO JETOBBIX MUCEM, KOHEYHO, HE MCUEPIBIBAIOTCS
BBIIIEU3I0KEHHBIM. J1JIs1 COCTaBIEHUS JOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE€ U JEJIOBBIX IHCEM,
TpeOYIOTCSl ONpEETICHHBIM yPOBEHb KYJIbTYPhI, O0cOOble HaBbIkU. Ho 3TO ymeHwue
JIEJIOBOMY Y€JIOBEKY HE0OX0IMMO pa3BUBATh.

Kpome Toro, nenoBble mUChbMa, KaK U JAPYTUE JTOKYMEHTHI, JOJIKHBI COCTABIISTHCS B
COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMU TOCYJIAPCTBEHHBIX CTaHAAPTOB, NEHCTBHE KOTOPBIX
pacmpocTpaHsieTcss HE TOJbKO Ha OpraHbl TOCYJApCTBEHHOW U HCTIOJHUTEIHHOM
Biactu Poccuiickonn ®denepanuy, HO U HA BCE OpPraHU3allMd HE3aBUCHUMO OT HUX
OpraHMU3aIlOHHO-TIPaBOBOM  (Qopmbl U  Buaa gestenbHOCTH. C  3TOM  LEbIO
HE00XOAMMO PYKOBOJCTBOBATHCS:

I'OCT P 6.30-97

I'ocynapcTBennsblid ctannapt Poccuiickon @enepanuu
YHUPUIUPOBAHHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTAIIUH
YuudunupoBanuas cucrema
OpraHu3allMOHHO-PACTIOPAIUTEILHON JOKYMEHTAIIMU
TpeboBanus kK 0hOPMIICHUIO TOKYMEHTOB

llenoBoe mucbMo. CocTaBiieHHE J€JIOBBIX ITHCEM

Kak mnpaBUJIBHO COCTaBUTH JEIOBOE MUCHbMO HMEHHO C TMCHUXOJOTMYECKOW TOUKH
3peHHs, YTOOBI €r0 HE BBIOPOCHWIIM, HE MPOYUTAB, YTOOBI OHO BO3BIMEJIO KaKOE-TO
nencTaue?

1. OOBIYHBIX WM SJEKTPOHHBIX MHCEM, COCTABJICHHBIX C IIEJbIO MOMCKA JIETOBBIX
MapTHEPOB, MPEIJI0KEHUS CBOUX TOBAPOB WJIM YCIYT, MOCHIIAECTCS OYE€Hb MHOTO.
Yame Bcero WX MaccoBO pacChUIAOT ajapecaramM, O KOTOPBIX HE HMMEIT HHU
maneimero mnpexacrasienus (T.H. CIIAM). Dto pacnpoctpaHeHHass omuOKa
HAYUHAIONX OM3HECMEHOB.

[lepBeIM fe7loM  pa3y3HaiiTe MOAPOOHOCTH O KOMIIAHWH, KyJa COOHMpaeTech
HalpaBUTh MHCHMO. BpIICHUTE MakcuMyM HWHGOpPMAIMH O TOTCHIIMAIBHOM
naptHepe. M TOJNBKO TOCHE ATOTO COCTABJISHTE JMI€JI0BOE€ MHCBMO B €ro ajapec.
[TomyuaTento nmuchbma Beera MpUATHEE y3HATH, UTO 0OpaIaroTcs K HeMy JTUYHO, a He
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YUTaTh KaKoe-TO OE3JIMKOE «JIeJIOBOE TMPEUIOKEHNE KOMMEPUYECKOMY OTHAeTy
dbupmbl»y. OOparieHre K YEJIOBEKY IO MMEHHM TMOJYEPKUBACT YBAXKEHHE K €ro
JUYHOCTH, BBI3BIBAET Yy HEr0 TOJIOKUTEJIbHBIE SMOLMM M KaK CIEJICTBUE —
PaCIONIOKEHUE K MCTOYHHUKY MOJOXKHUTEIbHBIX 3MOUM. Beap 0 Kakux cepbe3HbIX
JIETIOBBIX TIPEJIOKEHUSX MOXKET UATH PeUb, €CJIM OTIPABUTEIb JaKE HE YIOCYKHUIICS
y3HaTh (PaMUINN, UIMEHHU U OTYECTBA CBOETO MOTEHIIMAIILHOTO MapTHEpa 1Mo OuzHecy?
Ecnu BBI Bee ke HE CyMeNnH YTOYHUTh UM a/ipecarta, He CTOUT B OOpaIlleHUH MUCaTh:
«YB. T-H qupeKTop!» mim «YB. KomMM. 1up. upmser!». B qanHOM ciiydae cokparieHus
HeyMecTHbl. (ClioBa  «yBaKaeMblil», «TOCHOJIHMH», «TOCIOXKa», «3aMECTUTEIb
JTUPEKTOpa», «HAYaJbHUK OTJE]a» W UM MOJOOHBIE CIEAyeT IMUCATh IMOJHOCTHIO.
Nuaye noisiyyatenb BINOJHE CHOPABEIIMBO MOAYMAET, YTO Bbl €0 HA CAMOM JIEJie HE
OYEHB-TO U YBaXaeTe.

2. JlemoBoe MUCHMO JOJKHO COJZIEpPKaTh 3aroJIOBOK, B KpaTKOW U Opockoil dopme
PacKpBIBAIOIINN COJAEpKAaHWE TeKcTa. Takas KpaTkas aHHOTAIUus 3HAYUTEIHHO
oOnerdaer 00pabOTKy M COPTHUPOBKY MHCEM moiydareneM. B mo0yio Oomnee-MeHee
CEPbE3HYI0 OPTraHU3aIMI0 €XKEJTHEBHO MPUXOJIUT Macca pa3audHbIX muceM. [ToaTomy
BEJIMKAa BEPOSATHOCTH TOTO, YTO HA Ballle MOCIaHUE MOMPOCTY HEe oOpaTAT BHUMAaHHE,
JaXKe €CIIM OHO COJICPXKHUT CyIEpIpUBIICKATEIbHBIC TPEII0oKeHH. Belp duTaroT nx
JKUBBIE JItoaH. Eciii BaM He TIOBE3€T, TO Ballle JCJIOBOE IMHChMO OKA)ETCS TIe-TO B
IATOM JIECATKE paccMaTpuBacMbIX. K TOMy BpeMEHM BCe MEHEDKEpBHI YXKe He
CTOJIbKO BHUKAIOT B COJIEP)KaHHE IHCEM, CKOJIBKO CTPEMSTCS IMOO0OJbIe Oymaru
OTIPaBHUTHh B KOp3uHy. [loaTOMY B mepByr0 odepeb HaJIO JOOWTHCS TOTO, YTOOBI
BaIlle MMCHhMO BBIJICIIHIN U3 MacChl aHAJIOTUYHBIX.

KpaTkass aHHOTammsi OKakeTcs OYCHb IOJE3HOW M B TOM Cllydae, €CJIH JIeJIOBOE
MMCHbMO, HANpPaBJICHHOE MOTEHIIMAILHOMY KIHMEHTY, HE Cpa3y €ro 3ahHTepecyerT.
briBaeT, MpoOXoIUT KaKoe-TO BpeMs, M IUPEKTOp TOBOPHUT cekperapio: «llomuwmTe,
HaM TIPUCBHUIATN TIpeaiokeHne B HosiOpe? Her, kxaxkercs, 3To Obuto B aBrycrte. He
MOMHIO OTKyJa. B oOmiem, HalauTe ero». 3aroJioBOK Ballero MUChMa JIOJDKEH
COJIEPIKaTh TaKyto HH(GOPMAIIHIO, KOTOpas MOTJIa ObI YIIPOCTUTH €0 TIOUCK.

3. Xopoiiiee BrieyaTieHNuEe MIPOU3BEIET ACIOBOE MHUCHMO, KOTOPOE ITOCIIE MPUBETCTBUS
OyneT coaepkath B ce0e HEKOE BCTYIUICHHUE-KOMIUIUMEHT. Bo BcTyruieHHN 0OBIYHO
TOBOPHUTCS O TOM, YTO BBI Pajibl MPUBETCTBOBATH CTOJb M3BECTHYIO (UPMY, KaKOU
OOJBITION YEeCThIO JJIA Bac OyJET OKa3bIBaTh YCIAYTH CTOJb COJUIHOMY MApTHEPY H
T.1. He mmmHmM Oynxer Takke BBIPa3UTh HAJACKIY Ha JOJITOBPEMEHHOE U
B3aMMOBBITOJTHOE COTPYIHHYECTBO.

4. OueHb MJIOXOE€ BIECYATICHUE MPOU3BOJAAT JIEJIOBBIE MUCbMA C «BOISHUCTBIMY
TekcToM. [lo] «BOASIHUCTBIMY MOHUMAETCsl TAKOW CTHIIb, KOTOPBINA BKIIIOUaeT B cels
Maccy CJIOBECHOTO Mycopa (Hampumep, «Mbl, KOHEYHO K€, YBEPEHBI, UTO
COTPYJIHUYECTBO C HaMU O0Os3aTeNbHO OyJeT BBITOJHO BaM, HENpaBaa Ju?»),
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U3TUIIHENH BeAIUBOCTH («bynbTe Tak TOOPHI, MPOYTUTE ITO MUCHEMO, MOKATYHCTaY),
KpaTKUX OOLIMX BOMPOCOB B KOHIIE pacuJieHEHHOro Bompoca («Bam 3To HyXHO, HE
Tak Ju?y»), 6eccoepKaTeNbHBIX MPUIaraTeabHbIX (BBIIAIOIINICS, BOCXUTUTEIbHBIH,
BEJIMKOJIEITHBIN U T.J.), JUIIHUX MECTOUMEHHN («MBI BCE pajbl IPUBETCTBOBAThH BAC U
Bamry GuUpPMY» BMECTO «pajibl MPHUBETCTBOBATH Bacy). lluchma, cocraBieHHBIE B
TaKOM CTHWJI€, OIICHMBAIOTCS KaK MeHee yOeIUTeIbHbIE, MEHEE KOMIIETCHTHbIE U
3aCJIY’KHBAIOIINE MEHBIIEr0 JOBEPHUS, YEM T€, II€ TEKCT HAMUCAH «TBEPKE». ITO
MPOUCXOIUT MOTOMY, UYTO «BOJSHHCTBIM TEKCT» BCETJa CO3/JA€T BIICYATICHHE, YTO
€ro aBTOp MMEET HHU3KHM COIManbHBIA cTatyc. [loaTOMy HY)KHO BCSIUECKH M30eraTh
ynotpebieHust oomux ¢pas, CI0B-MAPa3UTOB U HEHYKHBIX MpUJIaraTelIbHbIX.

5. He crouT mpu OoCTaBlIEHUHU EJNOBBIX MUCEM YMOTPEONATh NUPEKTUBHBIE (Ppa3bi-
ykazaHus tvna «Eciau Bac 3aMHTEpecOoBaso MPEMIOKEHHUE, TO BaM CIEAYET CBA3ATHCA
c HaMu 1o Tenedony...» Takol (pa3oil Bbl MCUXOJOTUYECKH HACTpauBaeTe IO
npotuB cedsi. Bo mepBhIX, Bbl caMU HaTaJIKUBAaeTe MOJydyaTesled MucChbMa Ha MBICIb,
YTO Ballle IMPEUIOKEHUE MOKET W HE 3auHTepecoBaTh HX. BO-BTOpBIX, BHI
BBICOKOMEPHO YKa3bIBaeTe€ CBOMM MOTEHIMAIbHBIM MMapTHEpaM, Kak UM clieAyeT ceOs
BecTu. Jlyume Hamwmcath: «[lns oOCykneHUs JeTaledl Hallero MpeajioKeHUs BbI
MOXETE CBSI3aTbCsl C HamMu 1O TenedoHy..». CMBICT TOT e, HO TOH MEHee
KaTeropuyeH U HaCTpauBaeT Ha Oosiee OarokenaTelIbHOe OTHOILIEHUE K BaM.

6. KiroyoM K mOpeBpalieHHIO MPEAIOKEHUN, KOTOPbIE MPOCTO OIMHUCHIBAIOT
JESITEIbHOCTD Balllel (PUPMBI, B TPEUIOKECHHSI, KOTOPhIE CO3JAI0T BIIEYATIICHUE O €€
KOHKPETHBIX JTOCTIDKEHUSX, SIBIISIETCS TMPABUIBHBIN BBIOOP rnaroiioB. CyIecTBYyeT
¢dopma rrarona, BEI3BIBAIONIAS Y YUTATENS IPEJCTABICHHE O PEaTbHBIX pe3ylbTaTax.
Hanpumep, BBIMONMHWIN, pa3paboTaiy, yBEIMUWIH, CO3JANU, CAENANM U T.M. DTO
TJIarojibl COBEPIIEHHOT0 BUAA. Jlpyrue e Tiaroisl U CIOBOCOYETAHMsSI C IiiarojiaMu
SBIISIIOTCST O0JIiee HEONpeNeNIEHHBIMA TI0 OTHOIICHUIO K PE3YJbTATy ACSTEIbHOCTH.
Takme rmaronsl, Kak MPOU3BOAWM, padOTaeM, BEITIONHIEM, Yy4YacTBYeM, JaiOT
NPEJCTaBIICHHE CKOpPEe O BBIMONHAEMBIX (QYHKIHSIX, YeM O JOCTHTHYTBIX
pesynbratax. OHH SBJISIOTCS TJ1arojiaMd HECOBEPIIEHHOTO Buja. Vcmoib3oBaHue
COBEPIIICHHBIX TJAr0JIOB CO3JACT WILTIO3HI0 KOHKPETHBIX YCIIEXOB MPHU BHITIOJHEHUU
KaKoW-Tr0O  JEATEIBHOCTH, a 3HA4YUT TPOM3BENET BIICUATIICHHE OOJbIIeH
COJIUTHOCTH M PECTIEKTA0CIbHOCTH BalIe PUPMBI.

7. Jdns m000ro eaoBoro muchbMa (J1ake IMOCHUIAEMOrO MO 3JIEKTPOHHOM MOYTE)
HEO00XO0IMMO UCTIOIB30BaTh (PpUPMEHHBIH OJaHK. DTO MOTYEPKUBALT, YTO 33 MTUCHMOM
CTOUT coJuaHas (upma, a 3HAYHUT, C BAMH MOXXHO MMETh jeno. HamomuHaem, 4to
(bupMEeHHBIM OJJAHKOM CUMTAETCSl PACIIOJIOKEHHBIN OINpeaeNIeHHBIM CIIOCOOOM Habop
PEKBU3UTOB: Ha3BaHUe (GUpPMBI, aapec, TenedoH, dakc, smOnemMa GUpPMBbI, MOAMHUCH
pykoBoauTelns U T.I. Eciiu B muckMe pedb uaeT o (UHAHCOBBIX B3aMMOOTHOIICHUSX,
TO HEe JUIIHUM OyAeT yKa3aTb pacyeTHbId cueT W Ha3BaHHe OaHKa, yCIyramu
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KOTOPOTO BbI TOJB3YyETECh, & TaKkKE CCHUIKM Ha JUIEH3UU, CePTHU(PHUKATHI U HHbBIE
pa3penInTeNnbHbIe TOKYMEHTHI (€C/IK Balll OM3HEC MPENO0IaraeT ux HaJIu4due).

8. IluceMo, conepialiee cepbe3HOE [IeJ0BOE IMpeaoKeHue, Mpernoaratomniee
JICHE)KHBIE B3aMMOpPACUYEThl HA OOJBIIYI0 CYMMY, JIydllle OTHPABIAThH IO MOYTE, a HE
no (axcy unu E-mail. B uneane ero nomkeH Bpydarbh Kypbep JUYHO PYKOBOJUTEIIO
WM cekpeTapro. Takoe MUChMO 00s13aT€BHO JOJKHO UMETh OONBIION (PUPMEHHBIH
KOHBEPT, OTIeYaTaHHBIM Tunorpadckum crocodom. Bece 310 paboTaeT Ha co3manue
OJaronpHUsITHOIO UMUJKA.

71






La norme francaise NF Z 11-001

La norme NF Z 11-001 a été établie par 1'Association Francaise de Normalisation
(AFNOR, juillet 1982).

Ci-dessous vous trouverez un commentaire sur différents aspects de la norme en
question :

Le format et la mise en page

Les lettres d'affaires sont presque toujours réalisées sur du papier de format A4 et
doivent respecter les contraintes techniques postales. Sont €galement acceptés : les
formats AS ou ASL.

Une lettre d'affaires compte en général une page et excede rarement les deux pages.
Seule la premiére page contient l'en-téte pré-imprimé.

L'AFNOR méme donne plusieurs exemples de 1'application de la norme en question.
Nous vous présentons ici le modele le plus courant. Notamment le retrait de
paragraphe a chaque premiére ligne d'un paragraphe est un usage trés frangais (voir
exemple, le corps de la lettre), qui se voit beaucoup dans la pratique.

Utilisez de maniére générale un interligne simple.

Les marges

La norme fixe les marges minimales du corps de la lettre 2 20 mm a droite et a
gauche.

A titre d'information, les marges d'imprimerie sont les suivantes :
marge supérieure : 10 mm

marge inférieure : 7,5 mm

marge latérale gauche : 20 mm

marge latérale droite : 7,5 mm

Les rubriques

Chaque lettre d'affaires qui suit la norme AFNOR Z 11-001 contient différentes
rubriques obligatoires.

La lettre normalisée (AFNOR Z 11-001) comporte notamment cinq zones. Les zones
1, 2 et 5 constituent des constantes mémorisées dans un modele et leur contenu peut
étre pré-imprimé. La zone 3 est réservée a la suscription et la zone 4 comporte les
autres ¢léments constituants.

Vous pouvez accéder a un exemple annoté, en suivant le lien «Survol». A partir de cet
exemple, vous pouvez obtenir un commentaire détaillé sur chaque partie constituante
en cliquant sur l'indication de zone. Vous pouvez également accéder immédiatement
au commentaire détaillé en suivant les liens menant vers les indications des
différentes zones.
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Zone 1

L o i I'..'I h] 1
Tissus de -:Ii|'|'4i:':'.|'|.'
=oAL muc I.|'!J|.|| ce 1LGWLA25 puras
B A467 =68 241 Lyon CELDEX 04 = | elephome G4 72 10 10 80 = T élecopse (4 T8 27 7Z 34
SIEELD 954 504 33 00 11 = APE 171 k= RUS Lyon B 954 504 833

L'en-téte

L'en-téte occupe toute la zone 1. Il peut étre pré-imprimé et refléter ainsi 1'image de
l'entreprise. Il comprend obligatoirement des informations concernant l'expéditeur et
attestant I'existence formelle de I'entreprise :

la raison sociale ou le nom de I'entreprise

la forme juridique (S.A., S.A.R.L., S.N.C.)

le montant du capital social (s'1l s'agit d'une société)

soit l'adresse géographique, soit 1'adresse postale du siege social et d'éventuelles
filiales ou succursales :

certaines entreprises ont une boite postale (B.P.) a leur disposition ;

certaines (grandes) entreprises possédent un numéro cedex (Courrier d'Entreprise a
Distribution Exceptionnelle) qu'elles peuvent obtenir aupres de La Poste lorsqu'elles
recoivent au minimum 300 plis par jour. Le numéro cedex leur permet de recevoir
leur courrier dans les délais les plus rapides.

Le numéro cedex se place devant le nom de la ville, qui est suivi de la mention
CEDEX (en majuscules). Lorsqu'il y a plusieurs bureaux cedex dans la méme
agglomération, un numéro d'identification suit encore la mention CEDEX. Dans les
villes a plusieurs arrondissements, le numéro derriere la mention CEDEX est celui de
l'arrondissement.

le numéro de téléphone

le numéro de télécopie

l'adresse télégraphique (telex, vieilli et donc pas dans l'exemple)

le lieu et le numéro d'inscription au Registre du Commerce (RCS)

le numéro S.I.LR.E.T./S.I.R.EN.E./S.I.R.EN. :

le numéro d'inscription au Registre de Commerce est compris dans un numéro
d'identification de 14 chiffres attribué par la Caisse Nationale en liaison avec I'Institut
National de la Statistique et des Etudes Economiques (INSEE) et appelé SIREN
(Systeme Informatique du Répertoire des Entreprises) pour les entreprises, SIRENE
pour les entreprises et les établissements et SIRET pour les €tablissements

le numéro A.P.E. (Activité Principale Exercée) selon la nomenclature des activités
économiques de 1974
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Zone 2

CCP 1361643 V Lyon

BPLL Lyon Agence 001

N° compte : 00201905807

Guichet : 00000

CI¢ RIB : 46

N° banque : 13907

Code IBAN : FR76 1390 7000 0000 2019 0580 746
SWIFT / BIC : CCBPFRPPLYO

Informations supplémentaires sur I'expéditeur (1)

La zone 2 comprend des informations supplémentaires sur l'expéditeur. Ces
informations sont souvent de nature financiére, mais certainement pas toujours. Dans
'exemple présenté ici, elles sont multiples, mais tout a fait facultatives :

le numéro du compte courant postal (C.C.P.) ;

les coordonnées bancaires de 1'entreprise :

le nom et le numéro (code) de la banque et le code de I'agence ;

le numéro du compte bancaire ;

le numéro de guichet : code interne de la banque (5 chiffres) ;

la clé RIB (= Relevé d'Identité Bancaire) : ce code authentifie un numéro de compte
et fonctionne ainsi comme une sorte de preuve que l'entreprise a bel et bien un
compte chez la banque en question ;

le code IBAN : définit au niveau international 1'identification d'un compte bancaire ;
le code BIC/SWIFT: définit au niveau international 1'identification d'un établissement
bancaire.

L'entreprise peut tout aussi bien décider d'inclure ces informations ci-dessus dans la
zone 5 (ou 1 a la limite). D'autres informations supplémentaires et facultatives au
sujet de I'expéditeur peuvent également s'intégrer dans la zone 5.

Zone 3

Monsieur Charles ROSSI

Directeur Achats

S.A.R.L. Ma Maison

Batiment A

94 avenue Gambetta

75984 PARIS CEDEX 20

La suscription ou les coordonnées du destinataire

75



La suscription se trouve dans la zone 3. Elle est écrite sur 6 lignes au maximum. Les
informations sont ordonnées du particulier au général. Si une des informations n'est
pas disponible, la ligne est omise :

prénom (en toutes lettres) et nom du destinataire (écrit en majuscules) précédés de
l'appellation en toutes lettres ;

titre (par exemple : notaire, avocat, huissier, professeur) ou la fonction dans la sociéte
(Directeur Marketing, par exemple) ou le Service ou le Département ;

nom de l'entreprise ;

mentions complémentaires de distribution (batiment, tour, nom d'immeuble) ;

soit l'adresse géographique ; soit l'adresse postale (boite postale ou poste restante, par
exemple);

numéro de code postal (sans espaces) ou numéro cedex, suivi du nom de la localité en
majuscules, suivi si nécessaire de la mention CEDEX.

L'utilisation des majuscules dans les noms de fonctions est particuliere au niveau de
la suscription :

Directeur Marketing

Département Marketing

Dans l'adresse géographique, le numéro précede le nom de la voie (avec un espace
entre les différentes parties).

L'utilisation des majuscules est particulieére : avenue Gambetta !

On ne met plus de virgule entre le numéro et le nom de la voie.

Dans une adresse belge, le nom de la voie précéde le numéro (par exemple : avenue
de la Vallée 45).

En France, certaines (grandes) entreprises possedent un numéro cedex (Courier
d'Entreprise a Distribution Exceptionnelle) qu'elles peuvent obtenir auprés de La
Poste lorsqu'elles recoivent au minimum 300 plis par jour. Le numéro cedex leur
permet de recevoir leur courrier dans les délais les plus rapides. Le numéro cedex
précede le nom de la localit¢ et celui-ci est suivi de la mention CEDEX en
majuscules. Parfois un numéro suit encore cette derniére mention, celui-ci est une
indication du bureau cedex en question (s'il y en a plusieurs, par exemple dans les
grandes villes).

Pour la correspondance internationale, 1'on fait suivre la ligne du code postal et de la
localité par le nom du pays (en majuscules, sur une septiéme ligne). Or, pour toute
correspondance en Europe, celui-ci est facultatif, si 1'on fait précéder le code postal de
I'indicatif de nationalité suivi d'un tiret (sans espaces), par exemple F-92080 PARIS.
Autres exemples d'indicatifs de nationalité (souvent la premicre lettre du nom de
pays) :

Allemagne (D) - Autriche (A) - Belgique (B) - Canada (CA) - Danemark (DK) -
Espagne (E) - Finlande (SF) - Grande-Bretagne (GB) - Gréce (GR) - Irlande (IE) -
Italie (I ) - Monaco (MC ) - Norveége (N ) - Pays-Bas (NL) - Portugal (P) - Suede (S) -
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Suisse (CH)

L'adresse du destinataire peut en étre une qui n'est pas son adresse permanente, alors
l'adresse sera précédée de la mention «c/o».

I1 est conseillé de laisser au moins deux interlignes sous la zone réservée a la
suscription.

Zone 4
Wos rebérenees @ T20/AT 20 Lyon
Mo rélérences | MO S le & novembee 20035
Oilxet : Vorre appel doffes du 31 cotobee
|."._|. : |.':|r:L|l:-_!:|.|-.' ranf = conditong

Mlonsaenr,

Mows vous remercions de voree letiee du 31 acrobre de et
e de Pimtérer que vous portez i nolre entrepnse,

Motee catalogue dluseee c-ount et le tant correspomdant vons
pemmetteont Fapprécier la gamme entiéee de nos nssus amenblement. Sous
e |‘.-|:|,, WA FruveRcE 1':_!::|]|. et 08 condinons ]'ll:-||| _!';ll:-.-h|:='-ll'.<

A0 CES ON VOUSE dener mitetesad par certans de aos peodas,
[ I
aarus aeenis be plaosee de vous adsessee des échannllons sus ample demande.

Restang i vorre entiéne diaposifion powe [0S (ensegnements
complémentaees, nows vous poaons dageder, Monseur, Pexpression de nos

sentments disnngues

Le darecens commeyeg

Rohern Bouche

Les références

Les références se mettent en général a la marge gauche, dans la zone 4. Celles du
destinataire précédent celles de 1'expéditeur.

Les références sont annoncées par la mention «Vos références :» et «Nos réferences
», éventuellement abrégée en «V/R» ; «N/R» ou «Vos réf» ; «Nos réf.y.

Les références sont composées d'un numéro d'ordre et/ou des initiales du (des)
rédacteur(s) (souvent en majuscules) et de la/du secrétaire (souvent en minuscules),
séparées par une barre oblique inverse. Elles peuvent suivre les deux points ou se
mettre a la ligne suivante, a la marge.

L'objet

Sous la rubrique «Objety», le rédacteur annonce le motif du courrier. L'objet est placé
au-dessous des références et est précédé de la mention «Objet :». Le contenu de la
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rubrique en question peut se mettre derriére les deux points ou a la ligne suivante, a la
marge.

Les piéces jointes

Le nombre et la désignation correcte (brochure, catalogue, contrat, etc.) des pieces
jointes figure au-dessous de l'objet et est précédé de la mention «Picces jointes :»,
¢ventuellement abrégé en «PJ :».

Attention

Si les mentions «références, objet, picces jointes» ne sont pas pré-imprimees, il est
inutile de les faire figurer sur la lettre lorsqu'elles ne sont pas complétées.

Le lieu et la date

Le lieu d'origine précede toujours la date. Il est placé a droite dans la zone 4, a la
ligne de la suscription et a la hauteur des références («Vos référencesy»). La date suit
le lieu d'origine a la ligne suivante (a la hauteur de «Nos références»). Le nom du
mois est toujours écrit en toutes lettres.

Attention

Pour indiquer une date en francais, 1'on utilise toujours le numéro cardinal, sauf pour
le premier du mois : «Nantes, le ler novembre 2003».

N'oubliez pas l'article défini «le» devant le numéro cardinal !

Le nom du mois en frangais s'écrit toujours avec une minuscule («le 25 octobre
2003»).

L'acheminement

Si la remise du courrier est extraordinaire, elle est mentionnée au-dessus de
'appellation (pas dans l'exemple présenté ici):

lettre recommandée avec ou sans accus¢ de réception (A.R.)

par expres

L'acheminement est surtout important en cas de litige.

La vedette, I'appel ou l'appellation

Possibilité

Utilisation

Monsieur,
Le destinataire est un homme.

Madame,
Le destinataire est une femme.

Madame, Monsieur,
Votre destinataire est une organisation ou vous n'avez pas d'interlocateur précis: vous

ignorez si le destinataire est un homme ou une femme

Messieurs,
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Le destinataire est une entreprise, une administration. Vous n'avez pas de données
précises sur votre correspondant. «Messieursy est légerement plus formel que
«Madame, Monsieur,».

Remarquez

L'appellation est toujours suivie d'une virgule.

Dans la lettre d'affaires, I'appellation ne comprend pas de qualificatif, comme «cher»
par exemple. L'adjectif «cher, chére» est réservé a la correspondance privée, lorsque
'on connait bien et personnellement le destinataire.

Dans certains cas, lorsque le destinataire a une fonction importante dans 1'entreprise
ou est le supérieur de I'expéditeur par exemple, I'on pourrait considérer de combiner
l'appel avec le titre mentionné dans la suscription : Monsieur le Directeur, Madame la
Directrice (remarquez I'emploi des majuscules). Or, ces cas sont rares.

Juste au-dessus de I'appellation, 1'on peut faire mention de «A l'attention de».
Le corps de la lettre

Comme tout texte bien structuré, le corps de la lettre contient une introduction, un
développement et une conclusion. La lettre se terminera sur une formule finale de
politesse.

Le texte commence sous la premicere lettre de l'appellation. Il en est de méme pour
chaque premiere ligne des paragraphes suivants.

Essayez de limiter le nombre d'idées que vous faites apparaitre dans un paragraphe :
une idée ou deux au maximum suffisent largement. Un paragraphe ne devrait pas
excéder les 6 lignes. Une telle structure assure la clarté de la lettre.

Les lettres professionnelles s'écrivent en général avec un interligne simple. Séparez
les paragraphes par un double interligne.

La signature
La signature est apposée au bas de la lettre a droite. Elle se compose de trois parties,

disposées 1'une au-dessous de l'autre :

la qualité du signataire ou le département ;

la signature ;

le nom du signataire en toutes lettres (prénom et nom).

Avec deux signataires, le supérieur signe a droite.

Le nom du signataire peut étre précédé des abréviations suivantes :

p.pon : est I'abréviation de «par procuration», ce qui veut dire que le fondé de pouvoir
a signé pour son commettant (qui lui en a donné I'ordre)

p.o. : est I'abréviation de «par ordre», ce qui veut dire qu'un employé (non fondé de
pouvoir) a signé pour son chef, qui lui en a donné I'autorisation
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Les copies
Tout a fait en bas de la lettre, au-dessous de la signature, le rédacteur mentionne les

personnes qui ont re¢u une copie de la lettre. Ces noms sont précédés de la mention :
«Copie a» ou l'abréviation «C.C. :». Vous pouvez organiser les noms de facon
hiérarchique ou alphabétique. Cette rubrique ne figure pas dans l'exemple.

Zone 5

38 rue des Remparts - 690002 Lyon - Bureaux ouverts du lund au vendredi de Y ha 18k
me] - lebonnssfiansdoo. it = hitp:/ Swww be bontssufr

Informations supplémentaires sur I'expéditeur (II)

Tout comme la zone 2, la zone 5 comprend des informations supplémentaires sur
l'expéditeur. Par exemple :

informations sur les heures d'ouverture ;

l'adresse géographique des succursales ;

pour des anciennes entreprises : I'année de fondation ;

adresse mél (courriel ; la notion de «e-mail» est de plus en plus utilisée) ;
adresse-internet.

Enveloppe

L'adresse sur l'enveloppe reprend les données de la suscription ( zone 3).
Traditionnellement 'adresse est disposée a droite sur 1'enveloppe, a 40 mm du haut de
I'enveloppe et a 15 mm des autres cotés.

Lorsque I'on utilise une enveloppe a fenétre :

la premicre ligne de la suscription doit se trouver a 38 mm du bord supérieur de la
feuille ;

le premier caractére de chacune des lignes de l'adresse est situ¢ au maximum a 135
mm et au minimum & 105 mm du bord latéral droit de la feuille

Rédaction de la lettre d'affaires

La premiére fonction d'une lettre d'affaires est de transmettre un message. Il est donc
important que ce message atteigne le lecteur et que celui-ci comprenne clairement de
quoi il s'agit. Afin d'obtenir une lettre transparente et compréhensible, 1'expéditeur
doit non seulement veiller a une présentation professionnelle de son message, mais
¢galement a une écriture claire et correcte.
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Choisissez donc pour vos lettres d'affaires, un style bien précis, appelé
«professionnel». Attardez vous d'abord a ses caractéristiques particulieres. Un
nombre limité de formules de base -discuté ci-dessous- peut également vous servir de
«briques» constituantes dans la rédaction :

Caractéristiques du style professionnel

Le frangais a tendance a recourir a des phrases longues et des tournures complexes
qui ont souvent comme conséquence que le message s'obscurcit. Ainsi, afin d'éviter
que le lecteur se perde dans une cascade de mots imprécis, la lettre d'affaires recourt a
un style sec et simple, appelé «professionnel». Voici quelques-unes de ses
caractéristiques :

Le style professionnel est sec

Le style professionnel ne refléte pas la personnalité de son auteur. L'originalité et la
créativité n'y sont pas recherchées, mais plutot la normalisation et une écriture neutre.
Le style professionnel recourt a une syntaxe simple

Vu que la lettre d'affaires requiert la clarté avant tout, les procédés stylistiques
littéraires ne font pas partie du style professionnel. Bien au contraire, la lettre
professionnelle recourra davantage a la syntaxe frangaise simple, du type :

sujet (agent) + verbe + compléments

Par exemple : «Notre service comptable enverra la facture a votre nouvelle adresse.»
Dans une question, le style professionnel recourra a l'inversion simple :

verbe + sujet.

Par exemple : «Pourriez-vous confirmer votre présence avant le 20 de ce mois ?»

La tournure «Est-ce que» ne s'utilise pas.

Le style professionnel évite temps/modes littéraires

Dans la lettre d'affaires, 1'on ne trouvera pas l'indicatif passé simple ou passé
antérieur, ni le subjonctif imparfait ou plus-que-parfait.

Le style professionnel recourt a un ton courtois

Le style professionnel recherche avant tout la politesse :

Il est normal de vouvoyer le destinataire & tout moment.

Le «vous» de politesse fait 1'accord au singulier.

L'expéditeur utilise en général le pronom personnel «nous» (premiere personne du
pluriel qui fait l'accord au pluriel), méme si seulement une personne signe la lettre.
Cette personne est censée écrire au nom de 1'entreprise.

Qui plus est, il faut éviter de viser ou accuser directement le destinataire. Ainsi, au
lieu de dire «Vous n'avez pas payé notre derniere facturey, il est plus diplomate
d'employer la tournure indirecte «Nous n'avons pas encore regu le réglement de votre
compte». A chaque instant de la lecture, le lecteur doit se sentir important, respecté et
apprécie.

Le style professionnel : un langage soigné mais clair
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Voici quelques conseils pour obtenir un langage dit soigné mais toujours clair et
correct :

¢vitez les mots familiers :

Remplacez par exemple «C'est» dans «C'est urgent/désirable/regrettable que» par «Il»
(«Il est urgent/désirable/regrettable que»).

utilisez les mots de liaison appropriés

utilisez les pronoms démonstratifs appropriés

évitez les répétitions

essayez de ne pas faire suivre plusieurs phrases négatives :

La négation en frangais comprend toujours deux parties, ce qui augmente le nombre
de mots et alourdit la phrase.

évitez le style abrégé (télégraphique)

évitez les anglicismes (aussi bien dans le vocabulaire que dans la syntaxe) :
recherchez toujours la simplicité :

Vos phrases ne devraient pas excéder les deux lignes (a peu prés 25 mots).

essayez de recourir a la voix active et d'éviter la voix passive (si possible) :

La voix passive alourdit le discours. En I'évitant, la phrase deviendra plus courte, et le
texte moins pesant.

utilisez un vocabulaire précis :

Remplacez les mots comme «cela», «chose», «quelque chose», «personney», «ony,
«les gensy, «faire», «mettre» par des mots plus précis.

Veillez a ce que le lecteur ait une réponse précise aux questions suivantes : Qui ?,
Quoi ?, Ou ?, Quand ?, Comment ?

Référence a ce qui précede

Souvent la lettre d'affaires est précédée d'une entrevue, d'un entretien téléphonique ou
constitue-t-elle la réponse a une autre lettre. Dans ces cas-ci, il est intéressant de
commencer la lettre de fagon suivante :

Suite a notre conversation téléphonique du 26 dernier, nous vous faisons parvenir
notre nouveau catalogue.

Comme suite a notre entrevue du 13 courant, nous vous faisons parvenir les
documents en question.

Le verbe «envoyer» est souvent remplacé par «faire parvenir.

Les deux constructions marquées ci-dessus sont suivies d'un substantif.

Parfois la lettre d'affaires suit une offre promotionnelle ou un article dans un journal.
Alors, I'on pourrait commencer la lettre de maniére suivante :

Votre offre promotionnelle parue dans «Le Monde» du week-end passé a retenu toute
notre attention.

Parfois la lettre d'affaires ne suit aucune action précédente. Dans ce cas, elle peut
commencer par la présentation de la propre entreprise :
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Depuis plusieurs années, nous tenons un magasin de chaussures au centre de Liege.
Accuser réception

Une lettre commence souvent par l'accusation de réception d'une lettre précédente ou
de documents quelconques :

Nous accusons réception de votre lettre du 12 courant.

Nous venons de recevoir votre facture du 3 de ce mois.

Nous avons bien recu votre lettre du 26 novembre.

En réponse a votre courrier du 13 de ce mois, nous vous assurons que les documents
en question vous parviendront dans les plus brefs délais.

Nous vous remercions de votre lettre/commande/envoi du 25 janvier.

Or, vous pouvez ¢galement accuser réception de fagon implicite. Surtout si vous avez
mentionné le courrier précédent sous la rubrique des références, il vaut mieux recourir
a une formule semblable a la suivante :

Nous vous remercions de I'intérét que vous portez a notre nouvelle ligne de
production.

Toutes les constructions marquées ci-dessus sont suivies d'un substantif.

Les tournures suivantes sont également possibles :

Votre envoi du 26 courant nous est bien parvenu.

Votre lettre du 3 novembre nous est bien parvenue.

Votre lettre du 3 novembre a retenu toute notre attention.

Référence a une date précise

Comme le démontrent les exemples ci-dessus, la référence a la date est gérée par des
regles bien précises :

Nous accusons réception de votre lettre du 12 courant (crt). (= le 12 de ce mois)
Nous accusons réception de votre lettre du 12 dernier (dr). (= la derniére fois que
c'était le 12)

Autres possibilités :

Nous venons de recevoir votre facture du 3 de ce mois.

Nous avons bien recu votre lettre du 26 novembre (la date précise).

Développement de la lettre d'affaires

Dans le développement de la lettre, les actes de paroles suivantes peuvent entrer en
ligne de compte :

Exprimer la satisfaction

Nous avons le plaisir de (+ infinitif) pouvoir confirmer votre réservation.

C'est avec (grand) plaisir que (+ indicatif) nous vous faisons parvenir notre nouveau
catalogue.

Il nous est agréable de (+ infinitif) vous informer sur notre nouvelle ligne de
production.

Notre collaborateur, Monsieur Grange, vous conseillera avec plaisir.

Remarquez
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Exprimer la satisfaction se combine souvent avec faire parvenir un envoi, informer et
confirmer.

Le verbe «envoyer» est souvent remplacé par 1'expression «faire parveniry.

Ne soyez pas distrait(e)(s) par le «vous» COI/COD, dans par exemple «nous vous
faisons parvenir». Le verbe fait bien évidemment l'accord avec son sujet !

Exprimer une demande

La demande dans la lettre d'affaires utilise les verbes pouvoir et vouloir au
conditionnel. La question se construit a I'aide de I'inversion et est marquée par un
point d'interrogation a la fin. Voici la facon la plus simple d'exprimer une demande :
Pourriez-vous nous faire parvenir cette documentation ?

Voudriez-vous nous confirmer notre réservation ?

Or, les constructions suivantes sont également possibles. Bien que ces phrases
expriment une demande, elles ne se erminent pas par un point d'interrogation :
Veuillez nous confirmer votre ordre.

Il nous serait agréable de recevoir votre meilleur prix.

Nous vous demandons de (bien vouloir) nous confirmer notre réservation.

Nous vous prions de (bien vouloir) nous faire parvenir votre nouveau catalogue.

Nous vous saurions gré (invariable) de (bien vouloir) nous faire parvenir votre
nouveau catalogue.

Nous vous serons reconnaissants de (bien vouloir) nous faire parvenir 1'horaire exact.
Toutes les constructions marquées ci-dessus sont suivies d'un infinitif.

Référer au délai de temps

Demande

Référence temporelle

Pourriez-vous nous faire parvenir
cette documentation dans...

les plus brefs délais ?

le plus tot que possible ?

aussi vite que possible ?

dans les meilleurs délais ?

au plus tot ?

Si le délai de temps est important, mieux vaut insérer une date précise dans votre
texte : «Pourriez-vous nous faire parvenir le contrat signé avant le 13 de ce mois?»
Exprimer le regret

Nous regrettons vivement de ne pas (+ infinitif) pouvoir satisfaire a votre demande.

Il nous est impossible de (+ infinitif) donner une réponse favorable a votre demande.
A notre grand regret, (+ indicatif) nous devons annuler votre réservation.
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Assurer

Nous ferons de notre mieux pour (+infinitif) trouver une solution adéquate pour ce
probléme.

Soyez assuré(e)(s) que (+indicatif) nous faisons de notre mieux pour rectifier cette
pénible situation.

Soyez assuré(e)(s) que cette faute sera rectifiée dans les plus brefs délais.

Nous veillerons a ce que (+subjonctif) votre commande soit traitée dans les plus brefs
délais.

S'excuser

Nous vous prions de (bien vouloir) nous excuser de /pour (+substantif) ce retard.
Nous vous prions de (bien vouloir) nous excuser de /pour (+ infinitif) avoir transmis
des informations erronées.

Veuillez nous excuser de /pour(+substantif) ce retard. Veuillez nous excuser de /pour
(+ infinitif) avoir remis des documents inadéquats.

Joindre un document

Vous trouverez ci-joint les contrats négociés.

En annexe, vous trouverez deux copies des contrats cités sous référence.

Vous trouverez ci-inclus la documentation demandée.

Sous ce pli, vous trouverez l'article en question.

Les expressions «en annexe» et «sous ce pli» sont invariables, alors que «ci-joint» et
«ci-inclusy font I'accord avec le substantif lorsque celui-ci précede :

Veuillez examiner les documents ci-joints.

Veuillez vous attarder a sa réponse ci-incluse.

Les picces jointes serviront de preuve.

Si vous envoyez les pieces jointes dans un autre document :

Nous vous adressons les documents en question sous pli séparé.

Remarquez

Si vous joignez des documents, ceci doit aussi €tre mentionné sous la rubrique
«Pigces jointes» (voir le chapitre sur la norme dans la présentation).

Se référer a un document officiel

Conformément a la loi du 3 octobre 1998, nous vous faisons parvenir les documents
nécessaires.

Nous fiant a la loi du 3 octobre 1998, nous regrettons de ne pas pouvoir satisfaire a
votre demande.

Comme stipulé dans la loi du 3 octobre 1998, il nous est nécessaire de vous demander
de plus amples informations.

Attention

Les sujets de la principale et de la subordonnée doivent étre les mémes !

Fin de la lettre d'affaires
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La lettre d'affaires se termine par une formule de salutation, qui varie d'aprés la
situation. Or, trés souvent cette formule est précédée d'une expression clichée qui peut
exprimer un souhait, un regret, un remerciement, etc. et qui référe au contenu de la
lettre.

Expressions clichées

Ci-dessous vous trouverez quelques exemples d'expressions clichées qui peuvent
précéder la formule finale de salutation. Ces expressions ne sont nullement
obligatoires et il est vrai qu'elles alourdissent le discours séverement. Si vous voulez
résumer le contenu de la lettre une derniére fois, vous pouvez également décider de le
faire dans une phrase isolée qui précede la formule finale de salutation.

S1 vous décidez d'utiliser les expressions clichées comme présentées ci-dessous, faites
attention aux différences de syntaxe, dictées par la construction du verbe :

Expression clichée

Continuation

Dans I'espoir que (+indicatif futur simple) cette solution vous conviendra,

Dans l'espoir d' (+infinitif) avoir satisfait a votre demande,

Espérant (+infinitif) recevoir bientdt votre ordre,

Avec le regret de ne pas (+infinitif) pouvoir satisfaire votre demande,

En vous remerciant a 'avance,

Nous vous prions d'excuser (+substantif) ce retard,

Restant a votre disposition,

nous vous prions d'agréer, Monsieur, l'expression de nos sentiments dévoués.

Le sujet du verbe dans les subordonnées doit étre le méme que dans la principale !
Ainsi, le sujet de «Dans l'espoir...» étant clairement «nousy, il serait impossible de
faire suivre cette subordonnée par la forme «veuillez» par exemple, dont le sujet est le
destinataire. Il en est de méme pour les autres exemples donnés.

Formules finales de salutation

La formule finale comprend toujours trois parties, dont la deuxiéme (séparée des deux
autres par deux virgules) reprend littéralement 1'appellation ainsi que sa majuscule :
Nous vous prions d'agréer, Monsieur, nos salutations distinguées.

Nous vous prions d'agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

Nous vous prions d'agréer, Madame, nos salutations distinguées.

Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur,nos salutations distinguées.

Nous vous prions d'agréer, Madame la Directrice, nos salutations distinguées.

Il y existe plusieurs possibilités pour la premicére et la troisiéme partie. Voici quelques
exemples :

Nous vous prions d'agréer,

Recevez,

Agréez,

Acceptez,
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Veuillez recevoir,
Veuillez agréer,
Nous vous prions de croire a

Appellation

nos salutations distinguées.

nos salutations les meilleures.

nos meilleures salutations.

nos sinceres salutations.

nos respectueuses salutations.

l'expression de nos sentiments cordiaux.

l'assurance de nos sentiments les meilleurs.

l'assurance de nos sentiments dévoués

l'assurance de nos sentiments distingués

l'assurance de nos sentiments respectueux

Attention

Ces trois colonnes se combinent dans une large mesure péle-méle, mais ne perdez pas
de vue les remarques syntaxiques suivantes :

«l'expression de» se combine obligatoirement avec «sentiments» et ne peut €tre suivi
de «salutationsy.

«croirey est toujours suivi de «a + sentiments» et ne peut étre suivi par «salutationsy
ni par «l'expression de».

Quand utiliser quelle formule ?

Pour la premicre partie de la formule, les expressions suivantes sont sans doute les
plus utilisées. Il semble exister peu de différences d'emploi entre les deux :

Nous vous prions d'agréer,...

Veuillez agréer,...

En ce qui concerne la troisiéme partie, la formule finale de salutation varie selon
la nature du contenu de la lettre ;

la qualité du destinataire.

Ainsi, en ce qui concerne le point (1), une lettre contenant un message positif ou
neutre, peut se terminer par les formules finales suivantes :

Nous vous prions d'agréer, ..., nos sinceres salutations.

Veuillez agréer, ..., I'expression de nos sentiments distingués.

Une lettre contenant un message négatif, se terminera plutot par la formule suivante :
Nous vous prions d'agréer, ..., nos salutations distinguées.

Nous vous conseillons de vous fier a ces quelques expressions mentionnées ci-dessus.
Elles vous serviront dans la plupart des cas.
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Or, 1l est bon de savoir que surtout en France, la formule finale de salutation peut
encore toujours varier d'apres la qualité¢ du destinataire (cf. le point (2) mentionné
plus haut). Surtout la troisiéme partie témoigne du degré de respect que 1'on porte au
lecteur :

«Nous vous prions de croire, Monsieur, a nos sentiments dévoués.» s'utilise en
général pour un ancien client ou un client important.

«Veuillez agréer, Messieurs, l'expression de nos sentiments distingués.» s'utilise en
général pour un client ou un fournisseur. Or, il est bon de savoir qu'une femme-
expéditeur ne peut se servir de «sentiments» lorsqu'elle s'adresse a un homme.

«Nous vous prions d'agréer, Monsieur, l'expression de nos sentiments (les plus)
dévoués.» est réservé a un client (trés) important.

Et encore :

«Recevez, Madame, mes respectueuses salutations.» : l'utilisation de I'adjectif
«respectueux» est réservée a une femme.

«Je vous prie d'agréer, Monsieur le directeur, l'assurance de ma considération
distinguée.» : la derniére partie de la phrase se réserve a un supérieur. Tout comme la
formule «l'assurance de mes sentiments treés respectueux».

En général, la formule finale de salutation suit la régle suivante : la formule s'allonge
d'aprés l'importance du destinataire. Ainsi «Veuillez agréez» recele plus d'égards que
«Agréezy». Il en de méme avec «l'assurance de mes sentiments treés respectueux» et
«nos salutations distinguées».

Examples:

Entreprise: ouverture de compte

<Nom, Prénom ou Raison sociale>
<Adresse >

<Nom et prenom du
destinataire>
<Adresse du destinataire>

<Lieu, date>

Objet : demande d'ouverture de compte
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Monsieur le Directeur,

Nous avons I'honneur de vous demander I'ouverture d'un compte "Société en
formation" au nom de notre société ...

Nous sollicitons a cet effet un rendez-vous avec I'un de vos conseillers afin de vous
présenter 'activité et les perspectives de notre entreprise.

Nous vous détaillons ci-dessous ses principales caractéristiques :

Forme juridique : ...

Siege social : ...

Activité : ...

Capital : ...

Vous trouverez en annexe un exemplaire des statuts, ainsi que la liste des associés et
I'état des versements effectués.

Nous nous tenons a votre disposition pour toute demande d'éléments complémentaires
que vous jugeriez utiles afin de préparer notre rencontre.

Nous vous remercions de prendre notre demande en considération et vous prions de
croire, Monsieur le Directeur, en l'expression de nos sentiments les meilleurs.

Signature
Entreprise: entretien d'embauche
<Nom, Prénom ou Raison sociale>
<Adresse >
<Monsieur,
Madame...>
<Adresse >

<ville> <date>
Monsieur, (Madame)

Nous avons bien recu votre offre de candidature au sein de notre entreprise pour le
poste ... ( préciser le libellé du poste ) et nous vous en remercions.

Afin d'examiner votre candidature de maniére plus compléte, nous souhaiterions vous
rencontrer.

Aussi, nous vous proposons un rendez-vous en nos locaux avec M ... , responsable du
service de ..., le ... a ... heures.
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Si cette date ne vous convenait pas, nous vous remercions de bien vouloir contacter M
... au numéro ... afin de convenir d'un nouveau rendez-vous.
Nous vous prions de croire, M ..., en l'expression de nos sincéres salutations.

Signature

[Tpumep.

Votre numéro de compte : 68732100
Réf: N1 Rejet/28/104/2003 Julie Briteau
55 impasse de I’Opéra
44150 — Guérande
Evry, le 30 novembre 2003
Chére Madame,
J’ai constaté qu’a ce jour, et sauf erreur de ma part, le solde de votre compte est
débiteur de 20, 55 € suite a un incident sur votre prélévement concernant
I’abonnement d’avril.
Pour éviter tout rejet futur, j’ai pris I’initiative de modifier votre mode de paiement.
Vos factures sont désormais payables par cheque.
En vue de régulariser votre situation, je vous invite a me faire parvenir, des
aujourd’hui, par retour de I’enveloppe jointe, votre réglement par chéque établi a
I’ordre de WAHOO Interactif, obligatoirement accompagné du coupon joint ci-
dessous.
En cas de non paiement de votre part sous un mois, WAHOO Interactif transmettra
votre dossier a sa société de recouvrement et, vous pourriez vous exposer a des
poursuites, conformément aux conditions générales de vente (Article 15).
Si vous venez d’effectuer ce paiement, je vous prie de bien vouloir excuser ce rappel
et ne pas tenir compte de ce courrier.
Je vous prie de croire, chére Madame, a I’assurance de mes meilleures salutations.
Le responsable Recouvrement
Société Anonyme au capital de 1 500 000 € - B 453 099 654 RCS Nanterre — SIREN
543 222 666 SIRET 453 099 654 00054 — APE 321Z
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Wahoo
Activité 1 : Remettez dans le bon ordre les paragraphes de la lettre. Notez le numéro
d’ordre.
........ En vue de régulariser votre situation, je vous invite a me faire parvenir, des
aujourd’hui, par retour de I’enveloppe jointe, votre réglement par cheque établi a 1’ordre
de WAHOO Interactif, obligatoirement accompagné du coupon joint ci-dessous.
........ Pour éviter tout rejet futur, j’ai pris ’initiative de modifier votre mode de
paiement. Vos factures sont désormais payables par cheque.
........ En cas de non paiement de votre part sous un mois, WAHOO Interactif
transmettra votre dossier a sa société de recouvrement et, vous pourriez vous exposer a
des poursuites, conformément aux conditions générales de vente (Article 15).
........ J’ai constaté qu’a ce jour, et sauf erreur de ma part, le solde de votre compte est
débiteur de 20, 55 € suite a un incident sur votre prélevement.
........ Si vous venez d’effectuer ce paiement, je vous prie de bien vouloir excuser ce
rappel et ne pas tenir compte de ce courrier.

Activité 2 : Complétez le tableau.
| Expéditeur | Destinataire | Objet de la lettre |

Activité 3 : Cochez les fonctions exprimées dans la lettre.
Elle informe le client d’une décision.

Elle explique les raisons.

Elle remercie.

Elle demande d’envoyer quelque chose.

Elle menace.

Elle présente des excuses.
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Activité 4 : Dites si les affirmations sont vraies, fausses ou si on ne sait pas.
Vrai ‘ Faux | 77?7

. Cette lettre s’adresse a quelqu’un de particulier.

. La société Prima et la banque sont dans la méme ville.

. La cliente n’a pas pay¢ son abonnement.

. Le prélévement a été rejeté.

. La cliente doit payer par cheque 20€55.

. C’est la premiére fois que la cliente a un probléme de paiement.
. La cliente doit joindre un document au cheque.

. La cliente doit payer immédiatement.

. La cliente a déja pay¢ la somme réclamée.

O 0 1N LN B~ W

Activité 5 : Relevez dans la lettre I” expression qui sert a :
| demander de faire |

Activité 6 : Relevez dans la lettre les expressions synonymes de :
* Sije ne me trompe pas : ............
* Sivous ne payezpas: ............
* Enrenvoyant: ............

Activité 7 : Relevez dans la lettre les synonymes de :
* Envoyer: ............
* Probléme : ............
* Normaliser : ............
* Déciderde : ............
* Changer : ............
* Facon de payer : ............
* Prendre en considération : ............
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Nouvelles Technologies de I'Information et de la Communication

Les technologies de l'information et de la communication (TIC ou NTIC pour «
Nouvelles Technologies de I'Information et de la Communication » ou IT pour «
Information Technology ») regroupent les techniques utilisées dans le traitement et la
transmission des informations, principalement de l'informatique, de l'internet et des
télécommunications.

Par extension, elles désignent leur secteur d'activité économique.

Apres l'invention de I'écriture, les premiers pas vers une société de l'information ont
€té marqués par le télégraphe €lectrique, puis le téléphone et la radiotéléphonie, alors
que la télévision et I'Internet puis la t€lécommunication mobile et le GPS ont associé
I'image au texte et a la parole "sans fil", l'internet et la télévision devenant accessibles
sur le téléphone portable qui est aussi appareil photo.

Le rapprochement de l'informatique et des télécoms, dans la derniére décennie du
XXe siecle ont bénéficié de la miniaturaisation des composants, permettant de
produire des appareils « multifonctions » a des prix accessibles, dés les années 2000.
Les usages des TIC ne cessent de s'étendre, surtout dans les pays riches, au risque
localement d'accentuer la fracture numérique et sociale ainsi que le fossé entre les
générations. De 1'Agriculture de précision et de la gestion de la forét (tragabilit¢ des
bois pour lutter contre le trafic), au monitoring global de I'environnement planétaire
ou de la biodiversité, a la démocratie participative (TIC au service du développement
durable) en passant par le commerce, la télémédecine, l'information, la gestion de
multiples bases de données, la bourse, la robotique et les usages militaires, sans
oublier l'aide aux handicapés (dont aveugles qui utilisent des synthétiseurs vocaux
avancés ainsi que des plages braille éphémere), les TIC tendent a prendre une place

croissante dans la vie humaine et le fonctionnement des sociétés. Certains craignent
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aussi une perte de liberté individuelle (effet Big Brother, intrusion croissante de la
publicité ciblée et non-désirée...). Les prospectivistes s'accordent a penser que les TIC
devraient prendre une place croissante et pourraient étre a l'origine d'un nouveau
paradigme civilisationnel.

En tourisme on peut utiliser beaucoup de gernes de technologies de l'information.

GPS

Le Global Positioning System plus connu par son sigle GPS, que I'on peut traduire en
francais par « systéme de positionnement mondial » ou encore (en respectant le sigle)
Géo-Positionnement par Satellite, est le principal systtme de positionnement par
satellites mondial actuel ; de plus il est actuellement le seul a étre enticrement
opérationnel.

Ce systeme a ¢été théorisé par le physicien D. Fanelli et mis en place a 1'origine par
Département de la Défense des Etats-Unis. Mais il est trés rapidement apparu qu'un
des signaux transmis par les satellites pouvait étre librement regu et exploité, et
qu'ainsi un récepteur pouvait connaitre sa position sur la surface de la Terre, avec une
précision sans précédent, des l'instant qu'il était équipé des circuits €lectroniques et
des logiciels nécessaires au traitement des informations regues. Une personne munie
de ce récepteur peut ainsi se localiser et s'orienter sur terre, sur mer, dans I'air ou dans
l'espace au voisinage de la Terre. Le systetme GPS a donc connu un grand succes dans
le domaine civil et engendré un ¢énorme développement commercial dans de
nombreux domaines : navigation maritime, sur route, localisation de camions,
randonnée, etc. De méme le milieu scientifique a su développer et exploiter des
propriétés des signaux transmis pour de nombreuses applications : géodésie, transfert
de temps entre horloges atomiques, étude de 'atmosphere, etc.

Le GPS utilise le systeme géodésique WGS 84, auquel se référent les coordonnées
calculées grace au systéme.

Le premier satellite expérimental fut lancé en 1978, mais la constellation de 24

satellites ne fut réellement opérationnelle qu'en 1995.
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Le systéme GPS comprend au moins 24 satellites orbitant a 20 200 km d'altitude. Ces
satellites émettent en permanence sur deux fréquences L1 (1575,42 MHz) et L2
(1227,60 MHz) un signal complexe, constitu¢ de données numériques et d'un
ensemble de codes pseudo-aléatoires, daté précisément grace a leur horloge
atomique. Les données numériques, transmises a 50 bit/s, incluent en particulier des
¢phémérides permettant le calcul de la position des satellites, ainsi que des
informations sur leurs horloges internes. Les codes sont un code C/A (acronyme de
coarse acquisition, acquisition grossiere) a 1,023 Mbit/s et de période 1 ms, et un
code P (pour précision) a 10,23 Mbit/s avec une période de 280 jours. Le premier est
librement accessible, le second est réservé aux utilisateurs autorisés; il est le plus
souvent chiffré. Les récepteurs commercialisés dans le domaine civil utilisent le code
C/A. Quelques rares utilisateurs civils spécialisés, comme les organismes de
géodésie, ont acces au code P.

Ainsi un récepteur GPS qui capte les signaux d'au moins quatre satellites peut, en
calculant les temps de propagation de ces signaux entre les satellites et lui, connaitre
sa distance par rapport a ceux-ci et, par trilatération, situer précisément en trois
dimensions n'importe quel point placé en visibilit¢ des satellites GPS avec une

précision de 15 a 100 metres pour le systéme standard. Le GPS est ainsi utilisé pour

\ & " -

Un satellite Navstar, appartenant a la constellation du GPS
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localiser des véhicules roulants, des navires, des avions, des missiles et méme des
satellites évoluant en orbite basse.

Concernant la précision, il est courant d'avoir une position a 20 metres prés ou moins.
Le GPS étant un systéme développé pour les militaires américains, une disponibilité
sélective a été prévue : certaines informations, en particulier celles concernant
I'horloge des satellites, peuvent étre volontairement dégradées et priver les récepteurs
qui ne disposent pas des codes correspondants de la précision maximale. Pendant de
nombreuses années, les civils n'avaient ainsi acces qu'a une faible précision (environ
100 m). Le 1-er mai 2000, le président Bill Clinton a annoncé qu'il mettait fin a cette
dégradation volontaire du service.

Certains systemes GPS congus pour des usages tres particuliers peuvent fournir une
localisation a quelques millimetres pres. Le GPS différentiel (DGPS), corrige ainsi la
position obtenue par GPS conventionnel par les données envoyées par une station
terrestre de référence localisée trés précisément. D'autres systémes autonomes,
affinant leur localisation au cours de 8 heures d'exposition parviennent a des résultats
¢quivalents.

Dans certains cas, seuls trois satellites peuvent suffire. La localisation en altitude (axe
des Z) n'est pas d'emblée correcte alors que la longitude et la latitude (axe des X et
des Y) sont encore bonnes. On peut donc se contenter de trois satellites lorsque 1'on
évolue au-dessus d'une surface «plane» (océan, mer). Ce type d'exception est surtout
utile au positionnement d'engins volants (avions, etc.) qui ne peuvent de toute facon
pas se reposer sur le seul GPS, trop imprécis pour leur donner leur altitude. Mais il
existe néanmoins un modele de géoide mondial nommé «Earth Gravity Model 1996
ou EGM96 associ¢ au WGS 84 qui permet, a partir des coordonnées WGS 84, de
determiner des altitudes rapportées au niveau moyen des mers avec une précision
d'environ 1 metre. Des récepteurs GPS évolués incluent ce modele pour fournir des
altitudes plus conformes a la réalité.

GPS est utilisé souvent par les touristes. Pour travailler avec GPS il faut utiliser une

programme spéciale, par exemple, Google Earth.
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Google Earth

Google Earth est un logiciel, propriét¢ de la sociét¢ Google, permettant une
visualisation de la terre avec un assemblage de photographies aériennes ou
satellitaires. Anciennement produit par Keyhole inc. (il était alors compleétement
payant), ce logiciel permet pour tout utilisateur de survoler la Terre et de zoomer sur
un lieu de son choix. Selon les régions géographiques, les informations disponibles
sont plus ou moins précises. Ainsi un New-Yorkais pourra localiser son restaurant
préféré ainsi qu'obtenir une vue en 3D des immeubles de la métropole alors que la
résolution des photos d'une bonne partie de la Terre est trés faible. La couverture,
d'apreés Google devrait s'améliorer rapidement. La modélisation en 3 dimensions des
constructions a ¢té réalisée a l'aide du logiciel SketchUp. Le directeur 2007 de
"Google Earth and Maps" est John Hanke.

Le logiciel dispose d'une version gratuite et de versions payantes pour les
professionnels.

Initialement connu sous le nom de Earth Viewer, Google Earth a été développé par la
sociéte Keyhole, Inc. qui a été rachetée par Google en 2004. Le produit a été
renommé Google Earth en 2005 et est depuis disponible pour les ordinateurs
personnels équipés de Microsoft Windows 2000 ou XP, Mac OS X 10.3.9 ou
supérieur, Linux (depuis le 12 juin 2006), et FreeBSD. En plus d'avoir poursuivi le
développement du client commencé par Keyhole, Google a également intégré
I'i'magerie de la base de données de Earth a leur logiciel de cartographie en ligne
(Google Maps).

Plusieurs grandes villes peuvent étre observées avec une résolution suffisamment
¢levée pour pouvoir distinguer individuellement chaque immeuble, maison et méme
voiture. Dans certaines villes telles que Paris, Londres, Washington et Seattle, il est
méme possible de distinguer les gens dans la rue. La résolution d'observation
maximale des lieux géographiques dépend de leur intérét, cependant toute la surface
de la Terre a été photographiée avec une résolution d'au moins 15 métres. Les lieux
qui ont été photographiés avec la meilleure résolution (6 pouces) sont les suivants :

Las Vegas dans I'Etat du Nevada, Cambridge dans le Massachusetts et le comté de
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Fulton (New York) dans I'Etat de New York. Google Earth permet aussi d'aller
directement a un lieu en entrant son adresse postale (Etats-Unis, Canada et Europe
uniquement), ses coordonnées ou bien en navigant manuellement.

Le logiciel Google Earth est également pourvu des données topographiques
rassemblées par la NASA lors de la mission SRTM, ce qui lui permet d'afficher la
surface de la Terre en 3D. Par exemple, le Grand Canyon et le Mont Everest peuvent
étre observés en 3D contrairement a d'autres logiciels de cartographie ne permettant
que des observations 2D, c'est-a-dire depuis le ciel et perpendiculairement au sol.
Google a de plus rajouté une couche sur la surface de la Terre qui modélise en 3D les
immeubles et batiments importants des plus grandes villes américaines. Depuis la

version 5 il est possible de visionner en 3D les surfaces sous marines.

TekcThI IO CIEIUAJIU3ANUN

Les développements actuels Apple

— Apple Mac mini
— iMac
— MacBook

Apple Mac mini
comprend:

- GPU NVIDIA
GeForce 9400M;

- disque dur 120 — 320
Go;

. - RAM avant 4 Go;
[' ] t N - processeur Intel Core 2
Duo 2,0 GHz, ultra-rapide

1066 MHz et cache de

second niveau 3 Mo.

Mac mini est un systeme de bloc, sans moniteur, clavier et souris, ils doivent étre
achetés séparément. Entreprise Apple offre une vaste gamme de ces produits, qui
peut étre trouvée sur leur site ou de représentants des ventes.

Chaque Mac mini est équipé de logiciels congus pour une parfaite synergie entre
vos photos, vos vidéos et vos autres contenus. Tels que: Mac OS X Leopard(OS
Apple), iLife’09(paquet).

Apple treés préoccupés par I'environnement, et d'un mini - preuve. Plus économe
en énergie.Les composants matériels économes en énergie du nouveau Mac mini
fonctionnent en parfaite synergie avec Mac OS X pour créer un systéme qui ajuste
dynamiquement la consommation d'énergie, ce qui réduit la consommation
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d'ensemble. Le nouveau Mac mini utilise un systeme de gestion de 1'énergie inspiré
de la technologie qui permet de tirer le meilleur parti des batteries de la famille
MacBook d'Apple. Il permet a Mac mini d'utiliser considérablement moins
d'¢lectricité — jusqu'a 45 % d'énergie en moins que son prédécesseur lorsqu'il est
inactif. Ce qui fait de Mac mini l'ordinateur de bureau le plus économe en énergie.
Mac mini satisfait aux exigences tres strictes de faible consommation d'énergie fixées
par le ministére de protection de I'environnement des Etats-Unis, ce qui lui vaut sa
certification ENERGY STAR. En outre, Mac mini est conforme aux derniéres
exigences de la spécification. ENERGY STAR version 5.0 concernant les
ordinateurs, nettement en amont de la date d'entrée en vigueur prévue en juillet 2009.
ENERGY STAR 5.0 définit des seuils d'efficacité¢ considérablement plus ambitieux
pour les alimentations électriques et des limites agressives sur la consommation
énergétique annuelle moyenne des ordinateurs. Exempt de nombreux produits
toxiques. Hautement recyclable. Emballage réduit.

iMac ordinateur de
derniere génération, la
norme comprend une
carte graphique hautes
performances NVIDIA,
construit GPU NVIDIA
GeForce 9400M, Intel
Core 2 Duo fonctionnant
a des fréquences de 2,66
GHz a 3,06 GHz et un
cache de second volume
de 6 Mo et équipé de
jusqu'a 4 Go DDR3 1066 MHz, de sorte que vous pouvez exécuter plusieurs
applications simultanément. Un disque dur Serial ATA de 1 To est titulaire d'un tres
grand nombre de photos, de vidéos, de musique et d'autres informations.

[Mac est ¢galement Mac OS X Leopard et les logiciels iLife'09.

MacBook. Fruit du mariage de
la conception électronique et du
génie mécanique, le nouveau
MacBook est aussi sophistiqué a
; I'intérieur qu'a I'extérieur.
— k - L'architecture interne a été repensée
. de A a Z. Nouvelle carte mére.
Nouveau jeu de puces. Nouveau
processeur graphique. MacBook est
un  véritable  concentré¢  de
technologies.  Son  processeur
graphique = NVIDIA  GeForce
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9400M multiplie par 5 les performances graphiques par rapport au MacBook de
génération précédente, sans €épuiser la batterie. Vous bénéficiez ainsi d'une puissance
et d'une vitesse idéales pour les jeux 3D ou les vidé€os.

Comme Apple congoit a la fois le matériel et les logiciels du nouveau MacBook, il
lui est facile d'améliorer certains aspects techniques tels que la maitrise de 1'énergie.
Une fonction logicielle ralentit la rotation des tétes de lecture du disque dur en cas
d'inactivité. Elle assombrit I'écran et atténue la luminosité des diodes d'indicateur de
batterie en conditions de faible éclairage. Elle détermine également si 1'exécution
d'une tache nécessite les ressources du processeur central ou celles du processeur
graphique. Ce sont toutes ces merveilles technologiques intégrées qui distinguent
MacBook des autres portables disponibles sur le marché.

La fagon dont le nouveau MacBook a été pensé, construit et emballé place Apple a
l'avant-garde de la protection de l'environnement. Les écrans a lampes fluorescentes a
cathode froide (CCFL) standard utilisent un systéme de rétro-éclairage a base de
mercure ainsi que de l'arsenic pour corriger d'éventuelles imperfections sur la dalle de
verre. Par opposition, 1'écran rétro-éclairé par diodes LED du nouveau MacBook est
exempt de mercure et d'arsenic. La technologie de rétro-éclairage par LED réduit
¢galement la consommation é€lectrique (30 pour cent de moins par rapport a un écran
CCFL). Jusqu'a quel point le nouveau MacBook est-il écologique? Il satisfait aux
normes ENERGY STAR, c'est-a-dire qu'il respecte les exigences gouvernementales
en termes de maitrise de 1'énergie. Il a également recu la mention EPEAT Gold, plus
haute distinction en matiere de respect de l'environnement dans le secteur de
I'électronique. Chaque nouveau MacBook est expédié dans un emballage 41 pour
cent plus compact que celui de la génération précédente. Cela signifie moins de
papier pour des boites plus petites et donc moins de trajets aériens pour acheminer les
MacBook. Et au terme d'une longue et productive existence, votre MacBook est
presque entiérement recyclable.

J1a3apbl H OIITHKH

Pourquoi la France s'équipe-t-elle d'un laser super - puissant ?

Dans le domaine des lasers, la France mise gros. En 2009, elle construira le Laser
M¢égajoule, un équipement capable de produire des faisceaux si énergétiques qu'ils
forceront la mati€re a entrer en fusion. L'objectif est clair: garantir le fonctionnement
des bombes atomiques.

Un record qui en appelle d'autres

C'est une véritable course au record qui a lieu actuellement entre la France et les
Etats-Unis. En avril 2003, la France ouvre les hostilités en annoncent avoir obtenu le
faisceau laser le plus énergétique jamais produit dans I'ultraviolet. Avec ses 9,5
kilojoules, elle double le précédent record établi par le laser Nova du Lawrence
Livermore National Laboratory, qui avait délivré une énergie de 5 kilojoules. Elle bat
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ce record avec une installation dotée de huit faisceaux laser, la "ligne d'intégration
laser" (LIL). Mais deux mois plus tard, c'est au tour des Etats-Unis de battre cette
performance avec 10,5 kilojoules...

Si les records tombent I'un apres I'autre, c'est que les deux pays sont en train de
s'équiper d'installations laser gigantesques. Du cote francais, il s'agit du laser
mégajoule (LMJ). D'un cout de 2 milliards d'euros, le LMJ sera dote de 240 faisceaux
laser et devrait produire... plus de 2 mégajoules (millions de joules) ! II deviendra
alors I'équipement laser le plus puissant au monde.

Mais le LMJ ne verra le jour qu'en 2009. En attendant, les ingénieurs du
Commissariat a I'énergie atomique (CEA) s'attachent a demontrer qu'il remplira
parfaitement sa mission, selon les spécifications requises, grace a la LIL.

A mission exceptionnelle, format exceptionnel

Le LMJ contiendra 30 installations de type LIL dans un batiment de 300 metres,
capable de contenir le porte-avions Charles-de-Gaulle dans le sens de la longueur! Le
format de ce tres grand outil s'explique par la mission exceptionnelle pour laquelle il
a ete congu.

On sait que les lasers servent a couper, mesurer, pointer, lire... par exemple, des pistes
de compact disques. Le LMJ, lui, permettra de simuler T'étage de fusion d'une bombe
thermonucléaire. II s'agit en effet d'un outil crée dans le cadre de la dissuasion par la
Direction des applications militaires du CEA. Ses 240 faisceaux laser seront
concentres sur une cible minuscule, de deux millimétres de diamétre, composée de
deutérium et tritium. Leur énergie gigantesque, transmise en quelques milliardiémes
de seconde avec une précision de quelques microns (de I'ordre du millioniéme de
metre), provoquera la compression de la cible et forcera les atomes qui la constituent
a fusionner. Cette réaction de fusion, la méme qui assure la combustion du Soleil et
3}1,1 est exploitée dans les armes thermonucléaires,"engendrera une intense libération
énergie, dix fois supérieure a celle déposée par les lasers.

Ainsi les dimensions du LMJ ont-elles €té€ dictées par les lois de la physique et par
l'objectif de délivrer assez d'énergie a \a micro cible pour provoquer ce que les
spécialistes appellent son « ignition ».

La fin des essais nucléases

La construction de cet. équipement a ¢été décidée lorsque le président de la
République, Jacques Chirac, a signe le Traite d'interdiction compléte des essais
nucléaires, en 1996. Obliges de renoncer a tester leurs armes atomiques dans le sous-
sol de I'atoll de Mururoa, en Polynésie francaise, les ingénieurs du CEA ne pouvaient
plus vérifier leur bon fonctionnement. Ce qui n'est pas grave si leur architecture,
validée par de précédents essais, ne change pas. Mais cela le devient si des
modifications doivent leur étre apportées.

Or, des évolutions ne peuvent manquer d'intervenir sur les bombes atomiques. De
nouveaux matériaux apparaissent, qu'il faut intégrer. Et des types de sous-marins ou
de bombardiers inédits sont construits, qui possédent leurs contraintes, auxquels les
futurs missiles doivent se plier. On sait déja que les tétes nucléases frangaises
actuelles, arrivant en fin de vie, devront étre remplacées a partir de 2007...

Observées par des dizaines d'appareils de mesure, disséquées, les mini explosions

obtenues dans le LMJ permettront de mieux comprendre le phénomene de la fusion et

de le décrire de maniere plus fine. Les modeles mathématiques ainsi développes

}%ourront étre exploites par I'un des ordinateurs les plus puissants du monde, baptise
era.

Le Programme Simulation du CEA

Le LMJ et Tera font partie d'un plan global baptise «Programme Simulation
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permettant de garantir le fonctionnement des armes atomiques en I'absence d'essais

grandeur nature. II comprend ,é%alement Airix, un appareil phot(()igra hique a
rayons X capable de prendre des cliches au 60 milliardiéme de seconde. Cet outil
permet ainsi de saisir sur photo la facon dont se déforme la coquille d'explosifs qui
sert de détonateur aux armes atomiques. L'ensemble du Programme Simulation va
cotter 5,1 milliards d'euros sur quinze ans.

Rayon X

Les rayons X sont une forme de rayonnement électromagnétique a haute fréquence
dont la longueur d'onde est comprise approximativement entre 5 picometres et 10
nanometres. L'énergie de ces photons va de quelques eV (€lectron-volt), a plusieurs
dizaines de MeV. C'est un rayonnement ionisant utilis¢é dans de nombreuses
applications dont 1'imagerie médicale et la cristallographie.

Les rayons X ont été découverts en 1895 par le physicien allemand Wilhelm
Rontgen, qui a recu pour cela le premier prix Nobel de physique ; il les nomma ainsi
car ils étaient d'une nature inconnue'.

Les rayons X et les rayons gamma sont de méme nature mais d'énergie différente (les
gamma sont plus énergétiques). Ils sont également produits différemment : les rayons
X sont des photons produits par les €lectrons des atomes alors que les rayons gamma
sont produits par les noyaux des atomes.

C'est une gamme de rayonnement trés utilisée en astrophysique contemporaine.
Historique

A la fin du XIX®siécle, Wilhelm Rontgen, comme de nombreux physiciens de
I'époque, se passionne pour les rayons cathodiques qui ont été découverts par Hittorf
en 1869 ; ces nouveaux rayons avaient été étudiés par Crookes®. A cette époque, tous
les physiciens savent reproduire 1'expérience de Crookes mais personne n'a eu d'idée
d'application de ces rayonnements.

En 1895, Wilhelm Rontgen reproduit l'expérience a de nombreuses reprises en
modifiant ses parametres expérimentaux (types de cibles, tensions différentes, etc.).
Le 8 novembre 1895, il parvient a rendre luminescent un écran de platinocyanure de
baryum. C'est une intuition que l'on peut qualifier de « géniale » qui va mener
Rontgen dans la direction de sa découverte : il décide de faire l'expérience dans
l'obscurité en plongeant son tube de Crookes dans un caisson opaque. Le résultat est
identique a la situation normale. Rontgen place ensuite différents objets de différentes
densités entre 1'anode et 1'écran fluorescent, et en déduit que le rayonnement traverse
la mati¢re d'autant plus facilement que celle-ci est peu dense et peu épaisse. Plus
troublant encore, lorsqu'il place des objets métalliques entre le tube et une plaque
photographique, il parvient a visualiser 'ombre de 'objet sur le négatif.
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Rontgen parvient a en déduire que les rayons sont produits dans la direction des
¢lectrons du tube et que ce rayonnement est invisible et trés pénétrant.

Comme il ne trouve pas de dénomination adéquate pour ses rayons, Rontgen les
baptise « Rayons X ». Notons au passage que ce rayonnement est encore souvent
appelé Rontgenstrahlung® en Allemagne.

Le premier cliché est celui de la main d'Anna Bertha Rontgen (22 décembre 1895,
pose de 20 min.) ; il s'agit de la premiere radiographie, la radiologie est née.

Un mois plus tard, Bergonié reproduit a Bordeaux I'expérience de Rontgen, avant que
ce dernier publie officiellement.

Le 28 décembre 1895, Réntgen publie sa découverte dans un article intitulé « Uber
eine neue Art von Strahlen »* dans le bulletin de la Société physico-chimique de
Wurtzbourg.

C'est cette découverte qui lui vaudra le premier prix Nobel de physique en 1901.
I1 tire quatre conclusions dans son article :

1. «les rayons X sont absorbés par la maticre ; leur absorption est en fonction de
la masse atomique des atomes absorbants ;

2. les rayons X sont diffusés par la matiére; c'est le rayonnement de
fluorescence ;

3. les rayons X impressionnent la plaque photographique ;

4. les rayons X déchargent les corps chargés électriquement. »

La recherche de Rontgen est rapidement développée en dentisterie puisque deux
semaines plus tard, le Dr Otto Walkhoof réalise a Braunschweig la premiere
radiographie dentaire.

Il faut 25 minutes d'exposition. Il utilise une plaque photographique en verre,
recouverte de papier noir et d'une digue (champ opératoire) en caoutchouc. Six mois
apres, parait le premier livre consacré a ce qui va devenir la radiologie dont les
applications se multiplient - dans le cadre de la physique médicale, pour le diagnostic
des maladies puis leur traitement (radiothérapie qui donne une expansion
extraordinaire a ce qui était jusque-la I'¢lectrothérapie).

Rontgen laissa son nom a I'unité de mesure utilisée en radiologie pour évaluer une
exposition aux rayonnements. Le symbole des rontgens est R.

La découverte de Rontgen fit rapidement le tour de la terre. En 1897, Antoine
Béclere, pédiatre et clinicien réputé, créa, a ses frais, le premier Laboratoire
hospitalier de radiologie.
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Tout le monde voulait faire photographier son squelette. Mais pendant longtemps, les
doses étaient trop fortes. Par exemple, Henri Simon, photographe amateur, a laissé sa
vie au service de la radiologie. Chargé de prendre les radiographies, les symptomes
dus aux radiations ionisantes apparurent apres seulement deux ans de pratique. On lui
amputa d'abord la main (qui €tait constamment en contact avec 1'écran fluorescent)
mais ensuite, un cancer généralisé se déclara.

Au début de la radiologie, les rayons X étaient utilisés a des fins multiples : dans les
fétes foraines ou on exploitait le phénomene de fluorescence, dans les magasins ou
l'on étudiait 'adaptation d'une chaussure au pied des clients grace au rayonnement et
bien sar, on les utilisait pour la radiographie médicale. Encore 1a, on fit quelques
erreurs, par exemple en radiographiant les femmes enceintes.

Avec les années, on diminua la durée des examens et les quantités administrées. En
1948, notamment, par la découverte de la "Créte de Tavernier" par le physicien belge
Guy Tavernier qui correspond a un accroissement de la dose d'irradiation dans les
tissus avant leur décroissance avec la profondeur, ce qui mena a une réduction de la
dose d'exposition de 1,2 Roentgen a 0,3 Roentgen par semaine au niveau
international dés 1950. Cette valeur sera encore divisée par 3 des 1958 pour tenir
compte des risques potentiels d'effets génétiques.

Cent ans apres leur découverte, on se sert encore des rayons X en radiographie
moderne. On les utilise aussi dans les scanners, pour effectuer des coupes du corps
humain. Plusieurs autres techniques sont venues compléter les appareils des
médecins : les ultrasons, l'imagerie par résonance magnétique nucléaire, la
scintigraphie ou encore la tomographie par émission de positrons.

Mais on ne se sert pas des rayons X seulement en médecine ; les services de sécurité
les utilisent pour examiner le contenu des valises ou des conteneurs aériens et
maritimes sur écran. Les policiers les exploitent afin d'analyser les fibres textiles et
les peintures se trouvant sur le lieu d'un sinistre. En minéralogie, on peut identifier
divers  cristaux a llaide de la  diffraction des rayons @ X.
Depuis peu, il est possible d'étudier des fossiles piégés a l'intérieur d'un matériau
(type ambre) et d'en voir des coupes virtuelles.’

Production des rayons X

Les rayons X sont un rayonnement électromagnétique comme les ondes radio, la
lumicre visible, ou les infra-rouge. Cependant, ils peuvent étre produits de deux
maniéres tres spécifiques :

1. par des changements d'orbite d'¢lectrons provenant des couches électroniques ;
les rayons X sont produits par des transitions €lectroniques faisant intervenir
les couches internes, proches du noyau ; l'excitation donnant la transition peut
étre provoquée par des rayons X ou bien par un bombardement d'électrons,
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c'est notamment le principe de la spectrométrie de fluorescence X et de la
microsonde de Castaing ;

2. par accélération d'électrons (accélération au sens large : freinage, changement
de trajectoire) ; on utilise deux systémes :

le freinage des électrons sur une cible dans un tube a rayons X : les
¢lectrons sont extraits d'une cathode de tungsténe chauffée, accélérés par
une tension ¢€lectrique dans un tube sous vide, ce faisceau sert a
bombarder une cible métallique (appelée anode ou anti-cathode) ; le
ralentissement des électrons par les atomes de la cible provoque un
rayonnement continu de freinage, dit de Bremsstrahlung’;
voir l'article Tube a rayons X ;

la courbure de la trajectoire dans des accélérateurs de particule, c'est le
rayonnement dit « synchrotron ».

Lors de la production de rayons X avec un tube a rayons X, le spectre est composé
d'un rayonnement continu Bremsstrahlung, mais aussi de raies spécifiques a I'anode
utilisé, et qui sont dus au phénoméne de fluorescence.

Anecdotiquement, des rayons X peuvent étre produits par triboluminescence
décollement d'un ruban adhésif sous vide el la quantité émise peut alors suffire pour
faire une radiographie (de mauvaise qualité) d'un doigt’.

Propriétés des rayons X

Historiquement, les rayons X étaient connus pour faire briller certains cristaux
(fluorescence), 1oniser les gaz et impressionner les plaques photographiques.

Les principales propriétés des rayons X sont les suivantes :

o ils pénetrent facilement la « matiere molle », c'est-a-dire la matiere solide peu
dense et constituée d'éléments 1égers comme le carbone, 'oxygene et 1'azote, et
sont facilement absorbés par la « matiere dure» (maticre solide dense
constituée d'éléments lourds) ;

c'est ce qui permet l'imagerie médicale (radiographie, scanner) : ils traversent
la chair et sont arrétés par les os ;

« 1ls sont facilement absorbés par l'air, par 'atmospheére ;

de fait, les télescopes a rayons X (qui détectent les rayons X émis par les
¢étoiles) doivent étre placés dans des satellites, et les radiographies médicales, la
source de rayons X doit étre proche du patient ;
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o l'ordre de grandeur de leur longueur d'onde étant celui des distances
interatomiques dans les cristaux (métaux, roches...), ils peuvent diffracter sur
ces cristaux ;

ceci permet de faire de l'analyse chimique, et plus précisément de I'analyse de
phase par diffraction de rayons X (ou radiocristallographie) ;

o du fait de I'énergie importante des photons, ils provoquent des ionisations des
atomes, ce sont des rayonnements dits « ionisants » ;

ceci donne naissance au phénomene de fluorescence X, qui permet une analyse
chimique, mais cela modifie aussi les cellules vivantes.

Effets sur la santé

Les rayons X sont des radiations ionisantes. Une exposition prolongée aux rayons X
peut provoquer des briilures (radiomes) mais aussi des cancers. Ces effets ont été
réellement pris en compte assez tard. C'est ainsi que dans un ouvrage de 1954, on ne
lisait aucune recommandation de sécurité, mais par contre ° :

« It was shown that X-rays produce an effect, though a small one, directly upon
the retina, giving rise to a faint illumination of the whole field of view. »

« Il a été montré que les rayons X provoquent un effet, certes peu important,
directement sur la rétine, provoquant une légére illumination dans tout le
champ de vision. »

ce qui semble indiquer que les auteurs ou leurs collaborateurs étaient soumis a cet
effet occasionnellement.

Les personnels travaillant avec des rayons X doivent suivre une formation spécifique,
étre protégés et suivis médicalement (ces mesures peuvent étre peu contraignantes si
'appareil est bien « étanche » aux rayons X)

Détection

Les rayons X sont invisibles a I'eceil, mais ils impressionnent les pellicules
photographiques. Si l'on place un film vierge protégé de la lumiére (dans une
chambre noire ou enveloppée dans un papier opaque), la figure révélée sur le film
donne l'intensité des rayons X ayant frappé la pellicule a cet endroit. C'est ce qui a
permis a Rontgen de découvrir ces rayons. Ce procédé est utilis€é en radiographie
médicale ainsi que dans certains diffractometres (clichés de Laue, chambres de
Debye-Scherrer). Il est aussi utilisé dans les systémes de suivi des manipulateurs :
ceux-ci doivent en permanence porter un badge, appelé « film dosimetre », enfermant
une pellicule vierge ; ce badge est régulierement changé et développé par les services
de santé pour controler que le manipulateur n'a pas recu de dose excessive de rayons
X.
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Comme tous les rayonnement ionisants, les rayons X sont détectés par les compteurs
Geiger-Miiller (ou compteur G-M). Si l'on diminue la tension de polarisation du
compteur, on obtient un compteur dit « proportionnel » (encore appelé « compteur a
gaz» ou « compteur a flux gazeux »); alors que le compteur G-M travaille a
saturation, dans le compteur proportionnel, les impulsions ¢€lectriques générées sont
proportionnelles a I'énergie des photons X.

Les rayons X provoquent aussi de la fluorescence lumineuse sur certains matériaux,
comme l'iodure de sodium Nal. Ce principe est utilis€¢ avec les « compteurs a
scintillation » (ou « scintillateurs ») : on place un photodétecteur aprés un cristal de
Nal ; les intensités des impulsions électriques récoltées par le photomultiplicateur
sont elles aussi proportionnelles aux énergies des photons.

De méme qu'ils peuvent ioniser un gaz dans un compteur G-M ou proportionnel, les
rayons X peuvent aussi ioniser les atomes d'un cristal semi-conducteur et donc
générer des paires électron-trou de charges. Si I'on soumet un semi-conducteur a une
haute tension de prépolarisation, l'arrivée d'un photon X va libérer une charge
¢lectrique proportionnelle a I'énergie du photon. Ce principe est utilis€ dans les
détecteurs dits « solides », notamment pour l'analyse dispersive en énergie (EDX ou
EDS). Pour avoir une résolution correcte, limitée par 1'énergie de seuil nécessaire a la
création de charges, les détecteurs solides doivent étre refroidis, soit avec une platine
Peltier, soit a l'azote liquide. Les semi-conducteurs utilisés sont en général du
silictum dopé¢ au lithium Si(L1), ou bien du germanium dop¢ au lithium Ge(L1).

Notons au passage que la faible température n'a pas d'effet direct sur la valeur de
I'énergie de seuil, mais sur le bruit de fond. Il est possible en revanche d'utiliser des
supraconducteurs maintenus a trés basse température afin de faire usage d'énergie de
seuil vraiment petite. Par exemple 1'énergiec de seuil nécessaire a la création de
charges « libres » dans le silicium est de l'ordre de 3 eV, alors que dans le tantale
supraconducteur, disons au-dessous de 1 Kelvin, elle est de 1 meV, soit 1 000 fois
plus faible. La diminution de la valeur de seuil a pour effet d'augmenter le nombre de
charges créées lors de la déposition d'énergie, ce qui permet d'atteindre une meilleure
résolution. Cette derniere est en effet limitée par les fluctuations statistiques du
nombre de charge créées. L'amplitude de ces fluctuations peut s'estimer avec la Loi
de Poisson. Des expériences récentes de détection d'un photon X a I'aide d'un
calorimétre maintenu a trés basse température (0,1 K) permettent d'obtenir une
excellente résolution en énergie. Dans ce cas, I'énergie du photon absorbé permet de
chauffer un absorbeur, la différence de température est mesurée a I'aide d'un
thermometre ultra sensible.

Afin de comparer les approches : le Si permet une précision de la mesure de 1'ordre
de 150 eV pour un photon de 6 000 eV. Un senseur au Ta permet d'approcher 20 eV,
et un calorimetre maintenu a 0,1 K a récemment démontré une résolution d'environ 5
eV, soit un pouvoir de résolution de l'ordre de 0,1 %. Il est utile de mentionner que
les méthodes de détection cryogéniques ne permettent pas encore de fabriquer des
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capteurs possédant un grand nombre d'éléments d'images (pixel), alors que les
capteurs basés sur les semi-conducteurs offrent des « caméras » a rayons X avec
plusieurs milliers d'¢léments. De plus, les taux de comptage obtenus par les senseurs
cryogéniques sont limités, 1 000 a 10 000 cps par pixel.

Rayons X en cristallographie

L'analyse des cristaux par diffraction de rayons X est aussi appelée
radiocristallographie. Ceci permet soit de caractériser des cristaux et de connaitre
leur structure (on travaille alors en général avec des monocristaux), soit de
reconnaitre des cristaux déja caractérisés (on travaille en général avec des poudres
polycristallines).

Pour travailler avec un monocristal, on utilise l'appareil ci-contre :

« Lesrayons X sortent par le tube vertical en haut ;

o le cristal au centre de la photo est trop petit pour étre vu; il est fixé a
I'extrémité d'une fine aiguille de verre manipulée par la téte goniométrique sur
la droite (qui ressemble au mandrin d'une perceuse) et permet selon trois axes
successifs (un vertical, un a 45° et un horizontal) de tourner le cristal dans
toutes les orientations tout en le maintenant dans le faisceau de rayons X ;

« une caméra vidéo (en noir en haut a gauche) permet de controler que le cristal
est bien centré ;

e un puits en bas au milieu est tenu par une lame : le puits sert a arréter les
rayons X directs qui n'ont pas interagi avec le cristal ;

o un systeme de refroidissement (2 gauche, tube avec des lettres en rouge)
permet de refroidir le cristal ;

« n'est pas visible sur la photo le détecteur de rayons X qui est depuis quelques
années une caméra CCD permettant de remplacer a la fois les plaques photos et
les compteurs ;

« n'est pas visible aussi la source de rayons X et son monochromateur focaliseur
qui est composé d'une multicouche miroir a rayons X ;

« n'est pas visible l'informatique d'acquisition des données expérimentales.

Utilisé en géologie et en métallurgie, c'est aussi un outil de biophysique, tres utilisé

en biologie pour déterminer la structure des molécules du vivant, notamment en
cristallogénese (c'est l'art de fabriquer des monocristaux avec une molécule pure) ;
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dans ce cadre, un monocristal de la molécule est mis dans un faisceau de rayons X
monochromatiques et la diffraction observée pour différentes position du cristal dans
le faisceau de rayons X (manipulé¢ par un goniomeétre) permet de déterminer non
seulement la structure du cristal, mais aussi et surtout la structure de la molécule.
C'est notamment par radiocristallographie que Rosalind Franklin, puis James Watson,
Francis Crick, Maurice Wilkins et leurs collaborateurs ont pu déterminer la structure
hélicoidale de 'ADN en 1953°.

Réglementation

Dans 1'Union européenne, l'utilisation des rayons X est soumise aux normes Euratom
96/29 et 97/43. La directive 97/43/ Euratom du 30 juin 1997 aurait di étre transposée
en Droit interne francgais au plus tard le 30 mai 2000.

En France, il faut se référer :

« au code de la santé publique'® ;

« aucode du travail'' ;

o« aux normes NFC 74-100 (conception), NFC 15-160, NFC 15-164
(installation) ; ces normes sont obsolétes et sont en cours d'actualisation en
2006.

L'organisme chargé du contrdle est la DGSNR, la Direction générale de la streté
nucléaire et de la radioprotection, créée n°2002-255 par le décret du 22 février 2002,
modifiant le décret n°93-1272 du 1% décembre 1993, et qui remplace la DSIN
(Direction de la slreté des installations nucléaires). La DGSNR est une branche de
I'Autorité de siireté nucléaire (ASN).

Acceés aux informations complétes du groupe (membres, outils, publications,
brevets...)

Avec le développement des micro et nanotechnologies, il devient possible de
fabriquer des structures optiques sur mesure a des €chelles variant de 30 nm a 1 pum.
Ces structures ont un grand potentiel dans différents domaines scientifiques. En
optique, les dimensions caractéristiques atteignent une échelle plus petite que la
longueur d’onde d’intérét dans le proche infrarouge ou méme dans le visible.
L’intérét porté a ces systémes connait de multiples déclinaisons. On peut par
exemple (1) les considérer comme des matériaux artificiels, (i1) approfondir sur ces
objets des questions fondamentales de 1’optique, en découvrir de nouvelles facettes
(i11) les exploiter comme nouvelles solutions pour des fonctions précises. Une
motivation supplémentaire est la perspective d’applications dans d’autres domaines
connexes (biophotonique, thermique, ...). L’un des membres du groupe a co-fondée
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une jeune pousse, Genewave (voir http://www.genewave.com), qui exploite la
nanophotonique dans un cadre biophotonique.

Le groupe est formé de deux équipes, animées par P. Lalanne et H. Benisty.
L’objectif des travaux de du groupe est de comprendre les interactions de la lumiére
(confinement, émission, détection, propagation) dans ces structures artificielles afin
de concevoir, fabriquer (en partenariat) et tester de nouveaux composants en vue
d’applications en optique et photonique. Pour explorer ces interactions, nos travaux
s’appuient sur plusieurs axes d’activité et de compétence :

« le développement de codes de calcul sophistiqués et performants pour résoudre
les équations de Maxwell de maniére rigoureuse dans des situations de plus en
plus diverses.

o le développement de modeles analytiques ou semi-analytiques sur des objets
mode¢les qui rendent compte des effets physiques mis en jeu dans ’interaction

o la conception de composants originaux qui exploitent au mieux ces effets
physiques en vue d’applications en optique et photonique.

o leur fabrication et leur test via de nombreux partenariats avec des spécialistes
du domaine

 la caractérisation non-destructive de nano-composants.

 la caractérisation non-destructive de nano-composants.

Optique atomique cohérente

Nous ¢étudions en détail les lasers a atomes, obtenus par extraction cohérente a partir
d’un condensat de Bose-Einstein piégé. Nous nous intéressons aussi a
I’interférométrie atomique, déja bien développée avec des atomes froids mais non
condensés. Elle pourrait bénéficier des lasers a atomes comme [’interférométrie
photonique a bénéficié¢ des lasers. Nous nous impliquons dans des développements
techniques en vue de la miniaturisation des interféromeétres et de leurs applications
spatiales.

2 Optique atomique quantique

Notre groupe a réalis€ dans ce domaine un certain nombre de premieres mondiales
grace a sa maitrise d’un systéme unique, 1’hélium métastable, qui peut étre détecté
atome par atome. Cette technique ouvre des possibilités analogues a celles liées aux
techniques de comptage de photon, point de départ de 1’optique quantique photonique
moderne.

< Optique atomique intégrée

Les puces atomiques utilisent toutes les ressources des nanotechnologies pour
miniaturiser et réaliser sur une puce de quelques millimétres carrés des expériences
habituellement a 1’échelle d’une salle de laboratoire.
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Notre groupe maitrise le refroidissement et la condensation de Bose-Einstein
d’atomes sur puce, ce qui ouvre des possibilités originales d’études sur les gaz
quantiques dégénérés a une dimension.

Le role central des interactions entre atomes, et le comportement différent, au niveau
quantique, des bosons et des fermions, rapprochent également I’optique atomique des
problématiques de la matiére condensée. Ainsi, notre groupe poursuit des travaux sur
les gaz quantiques dégénérés en dimension réduite ou placés dans des potentiels
aléatoires ou périodiques.

Le Groupe d’Optique Atomique dispose d’un ensemble expérimental exceptionnel,
avec plusieurs condensats de Bose-Einstein de rubidium et d’hélium métastable
(premicre mondiale), et des mélanges fermions-bosons dans des structures variées :
picge magnétique en feuille de trefle ou a ¢€lectro aimant ferromagnétique, puce
atomique, pince optique. Cela couvre un vaste programme allant des études les plus
fondamentales (propriétés des lasers a atomes, localisation d’un gaz quantique
dégénéré dans un potentiel désordonné, corrélations quantiques) aux applications,
envisagées notamment dans le domaine des senseurs inertiels et gravitationnels, ou
les perspectives de miniaturisation permises par les puces atomiques sont
prometteuses.

Nous avons également une activité théorique dirigée majoritairement vers
I’interprétation des expériences. Notre groupe a de nombreuses collaborations
nationales et internationales, notamment dans le cadre de son appartenance a 1’Institut
Francilien de Recherche sur les Atomes Froids, et de sa participation a plusieurs
programmes nationaux et européens. Il accueille également une activité de
biophotonique résultant d’une collaboration avec un groupe de I’Institut de Chimie
des Substances naturelles de Gif sur Yvette.

on-linéarité des cristaux, cavités et fibres photoniques

Notre objectif est de comprendre, afin d’étre a méme de les prévoir, de les optimiser
et de les utiliser, les mécanismes permettant 1’exaltation, par la nanostructuration, des
non-linéarités du 3™ ordre. Les premiers, nous avons montré que le fort
ralentissement de la vitesse de groupe de la lumiere en bord de bande interdite d’un
cristal photonique permet d’augmenter considérablement I’efficacité conjuguée en
phase du mélange a quatre ondes. Les cristaux photoniques actuellement étudiés sont
des semi-conducteurs, structurés suivant deux ou trois dimensions. Dans un second
projet, nous visons a démontrer que le ralentissement de cette vitesse de groupe
permet également d’exalter ’effet Raman stimulé dans des guides et cavités en
silicium sur isolant. Un de nos objectifs est de créer une source laser Raman
compacte. Nous ¢tudions aussi les processus non linéaires dans des fibres dont la
microstructuration permet le guidage dans le ceeur creux rempli d’un liquide ou d’un
gaz a forte non-linéarité, méme si I’indice de celui-ci est inférieur a celui de la silice.
“Films ferroélectriques pour I’optique non linéaire
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Nous réalisons la croissance épitaxiale et 1’étude des propriétés de films minces de
SrxBal-xNb206 (SBN :x). Notre objectif est que ces films posseédent des propriétés
¢lectro-optiques héritées de celles du matériau massif et permettent a terme d’intégrer
traitement optique du signal (par effet Pockels) et guidage planaire. Nous avons
obtenu des films de SBN pur, épitaxié, ferroélectrique, aux propriétés diélectriques
fortement non lin€aires. Les propriétés €électro-optiques sont en cours d’étude.
<“Photocommutation et stockage holographique

Différentes classes de nanomatériaux présentent une bistabilité, le passage de 1’une a
I’autre phase pouvant étre déclenché optiquement. Nous étudions ces nouveaux
matériaux optiques qui présentent de nombreuses applications potentielles. Ainsi, la
dispersion de ces nanoparticules dans un polymére devrait conduire a un support de
stockage holographique. Nous envisageons de conditionner ce matériau sous la forme
de disques holographiques. Dans une structure aboutie, son formatage selon une
matrice de microfibres nous permet d’envisager des capacités de stockage de 1’ordre
du TeraOctet.

<“Composants et dispositifs non linéaires

7 brevets et 3 contrats d’exploitation-licences au cours des 5 derni¢res années.

& Mots Clés

Optique non linéaire, cristaux photoniques, croissance épitaxiée, films minces
ferroélectriques, photocommutation, stockage holographique, lasers, dispositifs
photoniques, télécommunications.

Equipes Surfaces Optiques

L’équipe « Surfaces Optiques » recherche la maitrise de la forme de surfaces planes,
sphériques et asphériques avec une précision nanométrique. Cette action s’articule
autour de deux thémes principaux: le contrdle des surfaces optiques et
I’asphérisation par érosion ionique. Un interférometre de précision nanométrique est
opérationnel pour la calibration absolue des surfaces planes et son extension aux
surfaces sphériques en cours. En parall¢le, 1’équipe a développé une méthode de
rectification fine par érosion ionique permettant d’obtenir des asphérisations a
symétrie cylindrique allant de quelques nanométres a des dizaines de micrométres,
tout en conservant la qualité du poli initial, applicables aux cavités lasers et a
I’optique X-UV. Exemple de performances: ellipsoide hors-axe limité par la
diffraction a la longueur d’onde de 14nm, surface exacte a 0,4 RMS prés.

“Equipe Optique X-UV

L’équipe congoit et réalise des composants optiques pour la gamme spectrale
s’é¢tendant du domaine X-UV a celui de ’UV lointain (3nm a 120 nm). Les
applications concernées sont plus particulie¢rement 1’astrophysique (imagerie solaire),
la physique fondamentale li¢e a 1’étude et au développement de nouvelles sources de
rayons X (rayonnement synchrotron, laser X, génération d’harmoniques, impulsions
ultra-courtes), le diagnostic des plasmas chauds, la microélectronique (lithographie
extréme UV), ’analyse par rayons X des matériaux. Ses compétences spécifiques
incluent le contréle de réflectivité par des traitements multicouches faisant appel a

112



une recherche sur les matériaux adaptés, ainsi que la réalisation d’interférométres,
dérivés du schéma des miroirs de Fresnel, capables d’analyser les fronts d’ondes dans
ce domaine spectral exigeant.

“Equipe

L’¢équipe congoit et met en ceuvre des instruments associant 1’imagerie optique a la
formation de spectre, de fagon a fournir pour chaque point de I’image le spectre qui
lui est associé. Les exigences du domaine d’application - actuellement aérospatial et
biocapteurs — déterminent les schémas, qui utilisent toujours I’interférométrie. Les
projets incluent la prise en compte des propriétés de polarisation comme éléments
d’information supplémentaires.

“Mots Clés

Interférométrie de précision nanométrique, étalonnage absolu, asphérisation,
instruments d’optique, interférométrie, rayons X mous, rayons UV, films minces,
traitements multi-couches, imagerie multispectrale, polarisation.

3amura uHpopManNH

Sécurité du systéme d'information

Présentation

Le terme «systéme informatique » désigne ici tout systeme dont le
fonctionnement fait appel, d'une fagon ou d'une autre, a 1'¢lectricité et destiné a
¢laborer, traiter, stocker, acheminer ou présenter de l'information. Les systémes
d'information s'appuient en regle générale sur des systémes informatiques pour leur
mise en ceuvre. Ils comprennent les données de télécommunications (voix
analogique, voix sur IP...) et dans certains cas, les données sur papier.De tels
systémes se prétent a des menaces de types divers, susceptibles d'altérer ou de
détruire l'information (on parle d'« intégrit¢ de l'information »), ou de la révéler a des
tiers qui ne doivent pas en avoir connaissance (on parle de « confidentialité de
I'information »), ou bien par exemple de porter atteinte a sa disponibilité (on parle
alors de « disponibilité du systeme »). Depuis les années 1970, l'acces rapide aux
informations, la rapidité et l'efficacit¢ des traitements, les partages de données et
I'interactivité ont augmenté de facon considérable — mais c'est également le cas des
pannes — indisponibilités, incidents, erreurs, négligences et malveillances en
particulier avec I'ouverture sur internet.

Certaines de ces menaces peuvent aussi, indirectement, causer d'importants
dommages financiers. Par exemple, bien qu'il soit relativement difficile de les
estimer, des sommes de l'ordre de plusieurs milliards de dollars US ont ét€ avancées
suite 2 des dommages causés par des programmes malveillants comme le ver Code
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Red. D'autres dommages substantiels, comme ceux li¢s au vol de numéros de cartes
de crédit, ont été¢ déterminés plus précisément.

Outre les aspects financiers, des bris de sécurité informatique peuvent causer
du tort a la vie privée d'une personne en diffusant des informations confidentielles sur
elle (entre autres ses coordonnées postales ou bancaires), et peuvent pour cette raison
étre sanctionnés lorsqu'une négligence de 1'hébergeur est €tablie : si, par exemple,
celui-ci n'a pas appliqué un correctif dans des délais raisonnables.

Indirectement aussi, certaines menaces peuvent nuire a l'image méme du
propriétaire du systeme d'information. Des techniques répandues de « defacing » (une
refonte d'un site web) permettent a une personne mal intentionnée de mettre en
évidence des failles de sécurité sur un serveur web. Ces personnes peuvent aussi
profiter de ces wvulnérabilités pour diffuser de fausses informations sur son
propriétaire (on parle alors de désinformation).

Le cas le plus répandu, et sans aucun doute les précurseurs en maticre de
sécurit¢ de l'information, reste la seécurisation de l'information stratégique et plus
particulierement militaire. Le TCSEC, ouvrage de référence en la matiere, est issu du
Department of Defense (DoD) des Etats-Unis. Le principe de sécurité multiniveau
trouve ses origines dans les recherches de résolution des problemes de sécurité de
I'information militaire. Aujourd'hui, plusieurs mécanismes sont €tudiés ; citons les
leurres reposant sur l'argument qu'interdire explicitement l'acceés a une donnée
consiste a fournir une information sur cette dernicre... ce qui sous-tend a I'hypothese
réaliste que la sécurité a 100% n'est pas atteinte.

Sécurité de l'information

La sécurité de l'information est un processus visant a protéger des données
contre l'accés, l'utilisation, la diffusion, la destruction, ou la modification non
autorisée.La sécurité de I'information n'est confinée ni aux systémes informatiques, ni
a l'information dans sa forme numérique ou électronique. Au contraire, elle s'applique
a tous les aspects de la slreté, la garantie, et la protection d'une donnée ou d'une
information, quelle que soit sa forme.

Définition: La plupart des définitions de la sécurité de I'information tendent a
cibler, quelque fois exclusivement, sur des utilisations spécifiques ou des medias
particuliers. En fait, la securité de I'information ne peut pas étre definie comme
synonyme de la securité informatique, de la securité systeme et réseau, de la securite
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des technologies de l'information, de la sécurité du systeme d'information, ou de la
sécurité des technologies de l'information et de la communication. Chacune de ces
expressions traite d'un sujet différent, méme si le point commun concerne la securite
de I'information dans quelques-unes de ses formes (ici, sous sa forme électronique) :
par conséquent, tous sont des sous-domaines de la sécurité de I'information.

Critéres de sensibilité

La sécurité peut s'évaluer suivant plusieurs
critéres :

« Disponibilité : garantie que ces éléments
considérés sont accessibles au moment voulu
par les personnes autorisées.

« Intégrité : garantie que les éléments considérés
sont exacts et complets.

« Confidentialité : garantie que seules les
personnes autorisées ont acces aux ¢léments
considérés.

o Tracabilité (ou « Preuve ») : garantie que les acces et tentatives d'acces aux
¢léments considérés sont tracés et que ces traces sont conservées et exploitables.

Autres aspects importants
Quelques autres aspects de la sécurité de I'information sont :
v" Contrdle d'accés
v Identification et authentification
v" Information Technology Infrastructure Library
v' Sireté de fonctionnement des systémes informatiques

La cryptographie et la cryptanalyse sont des outils importants pour assurer la
confidentialit¢ d'une information (stockée ou transitée), son intégrité (toute
modification est détectable), et I'identification de son origine (I'émetteur peut étre
identifié).

Moyens de sécurisation d'un systéme

Conception globale

La sécurité d'un systéme d'information peut étre comparée a une chaine de maillons
plus ou moins résistants. Elle est alors caractérisée par le niveau de sécurité du
maillon le plus faible.

Ainsi, la sécurité du systeme d'information doit étre abordée dans un contexte global :

« la sensibilisation des utilisateurs aux problématiques de sécurité, ou dans
certains cas « prise de conscience » (les anglophones utilisent le terme
awareness) ;

o la sécurité de I'information ;
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« la sécurité des données, liée aux questions d'interopérabilité, et aux besoins de
cohérence des données en univers réparti ;

o la sécurité des réseaux ;

o« la sécurité des systemes d'exploitation ;

o la sécurité des télécommunications ;

o la sécurité des applications (débordement de tampon), cela passe par exemple
par la programmation sécurisée ;

« la sécurité physique, soit la sécurité au niveau des infrastructures matérielles
(voir la « stratégie de reprise »).

Pour certains, la sécurité des données est a la base de la sécurité des systémes
d'information, car tous les systemes utilisent des données, et les données communes
sont souvent tres hétérogenes (format, structure, occurrences, ...).

Moyens techniques

De nombreux moyens techniques peuvent étre mis en ceuvre pour assurer une sécurité
du systéme d'information. Il convient de choisir les moyens nécessaires, suffisants, et
justes. Voici une liste non exhaustive de moyens techniques pouvant répondre a
certains besoins en termes de sécurité du systeme d'information :

o Controle des acces au systéme d'information ;

o Surveillance du réseau : sniffer, systéme de détection d'intrusion ;

« Sécurité applicative : séparation des priviléges, audit de code, rétro-ingénierie ;

« Emploi de technologies ad-hoc : pare-feu, UTM, anti-logiciels malveillants
(antivirus, antipourriel (SPAM), antiespiogiciel (spyware) ;

« Cryptographie : authentification forte, infrastructure a clés publiques,
chiffrement.

Marché de la sécurité informatique

Un marché mondial s'est constitué dans ce domaine qui en 2007 représentait — selon
la société d'étude Gartner — un chiffre d'affaire mondial de 10,4 milliards de dollars
en plein progression (augmentation de 20 % par rapport a 2006, en raison notamment
de I'augmentation du nombre de menaces (100 % d'augmentation de 2004 & 2007
selon la société russe Kaspersky!'')) et en raison de la croissance du parc
d'ordinateurs).

Le leader de ce marché est le groupe californien Symantec avec 26,6% des parts de
marché (et 50 millions d'ordinateurs protégés), suivi de McAfee (11,8 %), puis Trend
Micro (7,8), CA (4 %) et EMC (4%)).

En 2007, Kaspersky couvrait 38 % du marché francais de 'anti-virus et 18 % des
suites de protection pour 1'Internet.
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Logiciel antivirus

Historique

Plusieurs compagnies revendiquent le titre de créateur du premier logiciel
antivirus. La premiere annonce publique d’une neutralisation d’un virus pour PC a été
faite par European Bernt Fix (ou Bernd) au début de I’année 1987, sur le virus
Vienna. Suite a ce virus, plusieurs autres virus ont fait surface comme par exemple
Ping Pong, Lehigh et Surviv-3, aussi connu sous le nom de Jérusalem.

Depuis 1988, plusieurs compagnies ayant pour objectif d’approfondir les
recherches dans le domaine des logiciels antivirus se sont regroupées. Les premicres
percées en matiere d'antivirus ont eu lieu en mars 1988 avec la sortie de Den Zuk,
crée par I'Indonésien Denny Yanuar Ramdhani. Den Zuk pouvait neutraliser le virus
Brain. En avril 1988, le forum Virus-L a été crée sur Usenet, et le milieu de 'année
1988 a vu la conception d'un appareil de recherche capable de détecter les virus et les
Trojans qui €taient connus du public. En automne 1988 est paru le logiciel antivirus
Dr. Solomon's Anti-Virus Toolkit congu par Briton Alan Solomon. A la fin du mois
de décembre 1990, le marché en est venu au point d'offrir au consommateur 19
différents produits reliés aux antivirus, parmi ceux-ci, Norton Antivirus et VirusScan
de McAfee.

Peter Tippett a beaucoup participé a I'émergent domaine de la détection de
virus informatiques. Il était urgentologue de profession et possédait également sa
compagnie de logiciels. Il a lu un article a propos du virus Lehigh, qui fut le premier
a étre développé, mais c’est en fait sur Lehigh lui-méme que Tippett s’est le plus
renseigné. Il s’est posé la question s’il y avait des caractéristiques similaires entre ces
virus et ceux qui attaquent les humains. D’un point de vue épidémique, il a été¢ en
mesure de déterminer comment ces virus affectaient les processeurs a méme
I’ordinateur (le secteur de démarrage était visé par le virus Brain, les fichiers .com
par le virus Lehigh, tandis que le virus Jérusalem s'attaquait a la fois aux fichiers
.com et .exe). La compagnie de Tippett, Certus International Corp. s’est donc
impliqué dans la création de logiciels antivirus. Il a vendu la compagnie en 1992 a
Symantec Corp. et Tippett s'est joint a eux, en implantant le logiciel congu au nom de
Symantec, AntiVirus Norton.

Fonctionnement

Les principaux antivirus du marché se concentrent sur des fichiers de
signatures et comparent alors la signature virale du virus aux codes a vérifier.
Certains programmes appliquent également la méthode dite heuristique tendant a
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découvrir un code malveillant par son comportement.
Autre méthode, 1’analyse de forme repose sur du filtrage basé entre des régles regexp
ou autres, mises dans un fichier junk. Cette derniere méthode peut étre trés efficace
pour les serveurs de courriels supportant les regexp type postfix puisqu'elle ne repose
pas sur un fichier de signatures.

Les antivirus peuvent balayer le contenu d'un disque dur, mais également la
mémoire de l'ordinateur. Pour les plus modernes, ils agissent en amont de la machine
en scrutant les échanges de fichiers avec l'extérieur, aussi bien en flux montant que
descendant. Ainsi, les courriels sont examinés, mais aussi les fichiers copiés sur ou a
partir de supports amovibles tels que cédéroms, disquettes, connexions réseau, clefs
USB...

Computer Viruses

Computer virus appelé un logiciel qui permet de créer des copies de lui-méme et de
les présenter aux différents sites ou ressources systemes, réseaux et ainsi de suite a
votre insu. Dans le méme temps conserver la capacité de copier la propagation. A ce
jour, connu 6 principaux types de virus: fichier de démarrage, des fantomes,
invisibles, des virus de script et les virus de macro. Il convient de distinguer les virus,
les codes malveillants. Il s'agit notamment vers Internet, et le logiciel, connu sous le
nom de «chevaux de Troie».
Les principaux symptomes de 1ésions virales: le ralentissement de certains programs,
l'augmentation de la taille, I'apparence n'est pas un pré-existantes des fichiers
suspects, la réduction de la quantité de RAM disponible, tout a coup rencontré une
variéte de la vidéo et des effets sonores. Lorsque tous les symptomes ci-dessus, ainsi
que dans d'autres pays, les manifestations de ce systeme doit immeédiatement
effectuer un examen du systeme de virus.

Les moyens de virus dans I'ordinateur et d'un mécanisme pour la distribution de
virus.

Les principales voies de pénétration des virus dans l'ordinateur sont disques
amovibles, et de réseaux informatiques. L'infection par le virus du disque dur peut se
produire lors du téléchargement de I'émission a partir d'une disquette contenant le
virus. Une telle contamination pourrait étre aléatoire, par exemple, si la disquette n'est
pas I'éjection du lecteur A et redémarrez l'ordinateur, la disquette ne peut pas étre
systémique. Infect une disquette est beaucoup plus facile. Il est le virus peut obtenir,
méme si la disquette simplement inséré dans le lecteur et un ordinateur infecté, par
exemple, de lire sa table des matieres.
Le virus est généralement mis en ceuvre dans un program de travail d'une manicre
que lorsque vous commencer a gérer a lui en premier, et seulement apres que toute
son équipe encore une fois retournés au travail. Ayant obtenu 1'acces a la gestion, en
particulier le virus lui-méme en écrase un autre program de travail et il infecte. Apres
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avoir exécuté le logiciel qui contient un virus, il devient possible de la contamination
d'autres fichiers. Le plus souvent infectés par le virus de secteur d'amorcage du
disque et des fichiers exécutables avec l'extension EXE, COM, SYS, BAT. Il est
rarement infectées par le texte des fichiers.
Une fois qu'un virus peut accomplir un sabotage, pas trop grave, pour ne pas attirer
l'attention. Enfin, n'oubliez pas de rendre la gestion de 1'émission, qui a été lancé.
Chaque mise en ceuvre de l'infecté le virus program se déplace a l'autre. Ainsi, tous
les logiciels infectés.

Les symptomes de virus

Lorsque l'infection d'un virus informatique, il est important de le détecter. Pour ce
faire, vous devez savoir sur l'indication principale du virus. Ce sont notamment les
suivants:

1. les arréts de travail ou d'une défectuosité antérieure programs de fonctionner avec
succes

2. ralentir votre ordinateur

3. I'impossibilité de systéme d'exploitation

4. la disparition de fichiers et de répertoires ou de fausser le jeu du contenu

5. changer la date et I'heure de mettre a jour les fichiers

6. redimensionnement de fichiers

7. soudaine augmentation significative du nombre de fichiers sur le disque

8. une diminution significative de la quantit¢ de RAM libre

9. afficher des messages inattendus ou des images

10. Dépot des sons inattendus.

L'Internet mobile laisse la plupart des Francais de glace

Un peu plus de la moitié (52%) des Francgais équipés d'un téléphone portable ont un
appareil leur permettant de se connecter a I'Internet mobile, selon le premier
observatoire de I'Internet mobile dévoilé par les agences médias GroupM et SBW.
Toutefois, 45% d'entre eux ont un abonnement adapté au surf sur le Web via leur
mobile, et seuls 20,5% sont des "mobinautes", c'est-a-dire se connectant au moins une
fois par semaine. A I'heure ou 1'iPhone et les premiers Google Phone font la Une de
l'actualité high-tech en France, cette étude révele le fort potentiel de 1'Internet mobile
aupres des consommateurs.

Ainsi, 48% des sondés disent avoir changé de téléphone mobile au cours des 12
derniers mois, dont 36% ont opté pour des modeles multimédias a écran tactile,
compatibles avec les réseaux haut débit 3G/3+, devenus le deuxiéme critére de choix
lors du renouvellement d'un téléphone.

Parmi les personnes interrogées, 45,3% ont un abonnement qui leur permet de se
connecter a I'Internet mobile, mais 7,6% ne savent pas si leur forfait inclut ce type de
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service. Se connecter a un site Internet mobile est la neuvieme fonctionnalité utilisée
fréquemment par les utilisateurs. 20,5% d'entre eux se connectent au moins une fois
par semaine (30,8% chez les 25-34 ans). Les fonctions d'appel (95,1%), I'échange de
SMS (78,6%) et les photos (49,4%) sont les plus utilisées.

En termes d'usage, les sites les plus consultés par les mobinautes sont les portails des
opérateurs (Vodafone, Orange, etc.), qui attirent 15,1% des connexions. Viennent
ensuite les moteurs de recherche (14,2%), les sites pratiques (13,9%), les sites
d'information (9,8%), les sites de divertissement (9,1%), et les sites de presse
spécialisée (8,7%). Les réseaux sociaux ne sont pas en reste : 21% des mobinautes
déclarent avoir déja consulté un de ces sites au cours des six derniers mois, Facebook
étant le plus populaire avec 14,5% des connexions. Quant a 1'e-commerce sur mobile,
seulement 8% révele avoir déja effectué un achat via un site mobile marchand.
L'étude précise qu'il existe encore "des freins d'ordre pratiques"”, notamment sur la
communication des coordonnées bancaires.

Enfin, 36,5% des personnes interrogées se déclarent intéressées par des services
geolocalisés sur leur mobile, comme les bons plans a proximité et les informations de
quartier.

Le premier observatoire de I'Internet mobile a été réalis¢ du 13 au 18 mars 2009,
aupres d'un panel de 578.

L'ORGANISATION FINANCIERE ET ECONOMIQUE EN FRANCE

Le role de 1'Etat dans 1'économie de la France est trés important. Comme
organisateur 1'Etat définit la politique budgétaire, fiscale, monétaire, commerciale,
énergétique; il est producteur par le biais des entreprises publiques; comme
consommateur, il est premier client de 1'industrie nationale; il assurait, comme
investisseur avant le nouveau train de nationalisations de 1982, 29 % de 1'effort
d'équipement des entreprises; son role financier est de controler la quasi-totalité de la
distribution du crédit.

Trois grandes catégories peuvent étre distinguées dans le secteur public:

Les services publics: Postes et Télécommunications, Imprimerie Nationale,

régies diverses (transports, eaux).

Les établissements publics: entreprises nationalisées (Charbonnages de

France, Electricité et Gaz de France, Régie Renault, Banques).

Les sociétés d'économie mixte: Chemins de fer (SNCF), Compagnie

Frangaise des Pétroles.

Il existe en France un «tiers secteur», né d'une tradition qui remonte au début

du XIX-e siecle, et qui regroupe trois catégories d'institutions: les mutuelles, les
coopératives et les associations a but non lucratif. Elles emploient au total un million
de salariés et leurs activités touchent plus de la moiti¢ des Francais.

Le systeme bancaire. Les banques jouent un role déterminant dans

I'économie. En 1945, 1'Etat francais a nationalisé, non seulement la Banque de
France, mais les plus grands établissements de crédit (Crédit Lyonnais, Société
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Générale, Comptoir national d'escompte et BNCI qui fusionnent pour former la
Banque Nationale de Paris), et mis en place deux organismes de direction et de
contrdle. En 1981, la gauche au pouvoir a étendu la nationalisation a une tres large
part du systeme bancaire. 7 des banques nationalis€es ont été privatisées entre 1986 et
1988. Parmi les privatisations prévues en 1993, la premicre a été celle de la BNP.

La Bourse comme barometre de 1'économie obéit a la loi de 1'offre et de la

demande, elle est sensible a la situation internationale, a la conjoncture économique
et aux événements politiques. En France, a la Bourse de Paris, s'ajoutent six Bourses
de provinces: Bordeaux, Lille, Lyon, Marseille, Nancy et Nantes.

Le commerce intérieur

La France compte environ 52 000 établissements commerciaux. Le ommerce

francais a subi en 30 ans de profondes transformations aussi bien dans les méthodes
que dans les circuits de vente. Ces transformations se manifestaient

e par un perfectionnement des techniques de vente: I'utilisation de la publicité,

de la pratique de la vente a crédit et par libre-service, de la vente par correspondance,
qu'il s'agisse de courrier classique, du téléphone ou du Minitel.

e par une concentration de l'appareil de distribution.

Prés du quart du chiffre d'affaire total est réalisé par le commerce intégré ou
concentré, qui, dans une méme entreprise, rassemble les fonctions de gros et de
détail. Le commerce intégré englobe les secteurs

De type capitaliste: les grands magasins nés au XIX s. (Bon Marché, Printemps,
Galeries Lafayette, Samaritaine); les magasins populaires nés dans I'entre-deux-
guerres (Uniprix fondé en 1929, Prisunic, Monoprix); les sociétés a succursales
multiples ou les nouveaux magasins a grande surface de vente (Leclerc, Carrefour,
Mammouth).

Le secteur de forme coopérative qui comprend des sociétés coopératives de
consommation (magasins Coop) et les coopératives d'entreprises ou
d'administrations.

Le commerce non intégré comprend les établissements commerciaux qui

assurent sé¢parément les opérations de commerce de gros et de commerce de détail.

Le commerce de gros, intermédiaire entre les producteurs et les commercants de
détail, est encore trés dispersé puisqu'en moyenne chaque grossiste approvisionne

6 étaillants. Le commerce de détail, en contact direct avec le consommateur, revét des
aspects multiples. Les commergants qui exercent en association: les chaines
volontaires associent des grossistes a des détaillants; d'autre part, les groupements
coopératifs de détaillants permettant de centraliser les achats en vue d'obtenir de
meilleures conditions du grossiste ou du fabricant.

Il y a 2 types de nouveaux magasins a grande surface de vente:

Supermarchés. Magasins de 400 a 2500 m?, a libre-service pour la majorité

des rayons, vendant la totalité des produits alimentaires et offrant un grand
assortiment de marchandises générales.

Hypermarchés. Grande unité de vente d'une superficie supérieure a 2500 m?,

avec vente généralisée en libre-service, vendant un tres large assortiment de produits
alimentaires et de marchandises générales. Les établissements sont pourvus d'un
grand parc a autos.
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Le commerce extérieur

La France se classe au 4-e rang des pays exportateurs et au 4-e rang des pays
importateurs. Les exportations de marchandises représentent 20 % du PIB (Produit
Intérieur Brut). On compte 25000 entreprises frangaises exportatrices. Parmi les
principales firmes exportatrices sont: Renault, Peugeot, Citroén, Airbus industrie,
IBM France, Rhone-Poulenc, Snecma, Atochem, EDF, Michelin.

Depuis la fin de la Seconde Guerre mondiale la politique commerciale

frangaise s'est engagée dans la voie de la libération des échanges:

e janvier 1948, signature de la Charte de La Havane et adhésion au GATT
(General Agreement on Tarifs and Trade, Accord général sur les tarifs

douaniers et le commerce);

e avril 1948, adhésion a 'OECE (Organisation Européenne de Coopération
Economique);

e 1951, adhésion a la CECA (Communauté Européenne du Charbon et de
I'Acier);

® 1957, adhésion a la CEE (Communauté Economique Européenne qui participe,
de 1964 4 1967 au Kennedy Round, et de 1975 a 1979 au Tokyo Round).

«Si vous ne pouvez le faire bien, rendez le beau»

B. GATES, PDG et fondateur de Microsoft

William H. Gates
Président
Microsoft Corporation

William (Bill) H. Gates est le président et I’architecte en chef des logiciels de
Microsoft Corporation, le leader mondial du logiciel, des services et des solutions
congus pour aider les particuliers et les entreprises a exploiter tout leur potentiel.
Microsoft a engrangé des recettes s’¢levant a 39,79 milliards de dollars américains
pour I’exercice budgétaire s’achevant en juin 2005, et emploie plus de 61 000
personnes dans 102 pays et régions.

Microsoft a annoncé le 15 juin 2006 qu’a compter de juillet 2008, Gates quitterait les
fonctions qu’il exerce au quotidien au sein de la société afin de consacrer davantage
de temps a son ceuvre mondiale pour la santé et 1’éducation a travers la Fondation Bill
& Melinda Gates. Apres le mois de juillet 2008, Gates continuera a assurer ses
fonctions de président de Microsoft ainsi que de conseiller pour les projets-clés de
développement.
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Dans sa jeunesse, Gates a quitté I’Université de Harvard pour consacrer son énergie a
Microsoft, une société qu’il avait montée en 1975 avec son ami d’enfance Paul Allen.
Guidés par la croyance que I’ordinateur allait devenir un précieux outil sur tous les
bureaux et dans toutes les maisons, ils commencérent & développer un logiciel pour
ordinateurs personnels (PC). La prévoyance de Gates et la vision qu’il avait de
I’informatique personnelle ont été essentielles au succes de Microsoft et de I’industrie
logicielle.

Sous la direction de Bill Gates, la mission de Microsoft a consisté a développer et
ameéliorer en permanence la technologie logicielle, ainsi qu’a rendre 1’utilisation des
ordinateurs plus facile, économique et agréable. La société s’engage a poursuivre une
vision a long terme, qui se traduit par son investissement de pres de 6,2 milliards de
dollars en recherche et développement pour I’exercice budgétaire 2005.
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Vocabulaire
A

Abréviation (f)-cokpaiieHnue , ycaoBHOE 0003HaUCHUE
Acces ( m)- qocTyn
Acces direct — npsiMoit 1ocTyI
Adminiatration (f)- ynpasneHnue , aIMUHUCTpALTUS
Adresse ( f) mémoire — anpec ( sueiiku) B namatu ( B 3Y)
Affichage ( m)-oto6paxkenue , BbIBoA ( MH(DOPMAIIUHN) HA SKPAH TUCILIES.
Alimentation ( f) secteur- nutanue ot cetu
Apprentissage (m) de la programmation- 00yueHue IporpaMMHUpPOBAHUIO
Archivage- apxuBHOE XpaHEHHUE , TIOMEIIECHUE B apXUB, CO3/IaHUE apXUBa.
Anti-spam- aHTH criaM
B

Banque ( f) de données- 6ank maHHBIX

Base ( f) de données- 6a3za qaHHBIX

Bit ( m) d' information — 6ut uadopmalu , “THPOPMAITMOHHBIN TBOMYHBIA pa3psij
Blanc ( m)- mpoGen

Bouton ( m)- kHomnka

Branchement ( m) — mogkitoueHue , IpUCOSTUHEHUE

Bureatique ( f) — ycTpoiicTBa 1 MeTO 161 00PAOOTKH KOHTOPCKOW MH(OPMAIINH ,
00paboTKa JIaHHBIX B JICTOTIPOU3BOJICTBE.

C

Cable(m)- xabenb

Cable haut-débit du concentrateur USB- ObicTpoaeiicTByromuii USB kabenb 1ieHTpa

Cabhier ( m) des charges- cnenudukanms , TEXHUYECKHE YCIOBUS
Calcul( m)- Beruucnenue, pacyet

Calculette ( f) — MUKpOKATBKYJIATOP

Capacité ( f) de memoire — eMKOCTb TTaMSITH
Caractére ( m)- 3HaK , CHMBOJI , ITu(pa .

Carte ( f) mere — maTepuHCKas Kapra.

Carte perforée — nepdoxapta

Carte son-ayauokapra

Carte vidéo-Buneokapra

Cartouche ( f) d' encre —xapTpumx

Casque ( f) —HaymHuKH, TOJIOBHOU TenedoH
Charge ( f) — 3arpy3ka, 3apsij

Classement ( m) — knaccudukarus , oroop.
Clavier ( m) — knaBuarypa

Codage ( m) — koaupoBaHue , MPOrpaMMHPOBAHUE
Commande ( f) — ynpaBiieHue, peryJmpoBaHue
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Communication ( f) bidirectionnelle — AByXCTOpOHHSS CBSI3b
Compeabilité ( f) — coBMeCTUMOCTh , COOTBETCTBUE

Connexion ( f) al' Internet — nogkmouenue k urepuery
Connecteur ( m) — pazbeM, COEAUHUTEND , ( JIOTUYECKUM ) OJI0K
Contrdle parental avec limitation du temps en ligne- cereBoii Taiimep
Cordon ( m) d'alimentation — mHyp nuTaHUs

Correction gamma de I'écran- Dxpannoe Mcnpapienne ["'aMmbl
Courrier ( m) —oura

D

Décalage ( m) — cnBur, cMerieHue

Degré (m) de priorité — ypoBeHb MpUOPUTETA COOOIICHHIA.
Dépannage ( m) — oOHapy>XeHUE U yCTPAaHEHUE HEUCTIPABHOCTEN WU MTOBPEKICHUN
Détecteur ( m) — natuuk

Dessin ( m) — puCyHOK, 4YEPTEK.

Disque ( m) d' installation- ycTaHOBOYHBII 1HCK

Disque dur- sxecTkuii 1uck

Disque souple — rubkuii quck

Disque magnétique- MarHUTHBIN AUCK

Disquette ( ) — quckera

Données ( f) — nannasie , uabOpMAaIIISL

Données alphabétiques- OyKBeHHBIC TaHHBIC

Données numériques- mudpoBbie JaHHBIE , TMdpoBas HHOOPMAITUS
Dossier (m) — mamnka, Ha00Op TOKyMEHTOB

Driver ( m) — apaiiBep , 3aJaro1iiee yCTponcTBo.

E

¢couteurs ( m) — HAyIIHUKHU

¢cran( m) —3KpaH

¢laboration ( f) — paspaboTka

emballage ( m) — ymakoBka

encoche ( f) — rae3no

encodage ( m)- KogupoOBaHUE

enregistrenement ( m) — 3aMuch , perUCTpaIus
ensemble ( m) de programmes — KOMIUIEKC ITPOTpaMM
équipe ( ) systéme —cucremHas rpyrmma o0Cay>KUBaHHE
¢quipement (m)- o00pyI0BaHKE

exécutif ( m)-onepaoOHHas CUCTEMA , UCIIOJHUTEIbHAS [TPOrpamMma.
exécution des opérations- BBHITIOJHEHHE ONEpaLIuid

F

fichier ( m) — ¢atiin, kaproTeka
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fichier informationnel- nndopmannonuslii daiin

fil ( m) —ipoBoa

floppy disk ( f) — ruOkuii AUCK, HAKONUTEIb Ha THOKUX JUCKaX
fournisseur ( m)- moctaBuIMK, prupma — MOCTABIIUK.

frange ( f) — u3o0paxkeHue, Moyioca , OKAHTOBKA

frappe ( ) sur le clavier — HaGop ( meyaTranue ) ¢ MOMOIIBIO KJIaBHATYyPhI

G

graphique (f)- rpaduk
guide ( m)- cipaBOYHUK ,pyKOBOJICTBO
guide d' utilisateur- HHCTPYKIIHS TOIH30BATEIIO

H

haut- parleur ( m) — rpoMKOroBOpHTEIH
I

image ( f) — oOpa3, uzobpaxeHue

image nette — yeTkoe n300pakeHue

image plein écran- n300pa>keHne BO BCECh dKpaH

image vidéo — Bugeon3oOpaxeHue

imprimante ( f) —mpunTep

indicateur ( m) de charge — yka3arenab ypOBHS 3apsIKu
informaticien(m)- paGoTHHK ( cIEHAIUCT ) THHOPMATHKU
information ( f) —uHpOpMaIHS ,cBEICHUS

informatique ( f) — undopmaruka

installation (f) —yctanoBka

instruction (f) — komanzaa, nporpamma, HUHCTPYKLIHS
instruction de calcul — xomana Ha BEIYHUCIIEHUE
instruction d' ecriture — KoMaH/1a Ha 3aMMChH

instruction de lecture — komMaHga Ha CYUTHIBAHUE
instruction de stockage — komaHa Ha XpaHEHUE
intelligence ( f) artificielle- uckyccTBEHHBINM UHTEIICKT
interface ( f) — uarepdeiic , conpsorkenue

interface vocale — roocoBoii uatepdeiic

intervention ( f) domicile — TexoOcmykuBanue Ha JOMy , JOCTaBKa Ha JIOM
internaute ( m) — nosp3oBaTens NHTepHeTa

jack ( m) —rHe3no
jonction (f)- coenuHeHue, NEPexo1
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kilobit ( m) — ku1OOUT
L

langage( m) de commande — ynpaBisrOITUi S3bIK

langage de programmation —s3bIK IPOTPAMMHPOBAHHSI

langage des machines — MalIMHHBIN A3BIK

lecteur (m) — cyUTHIBarOIIEE YCTPOMCTBO

lecteur de CD-ROM- ycTpOMCTBO CYUTHIBAIOIINE C KOMITAKT JUCKOB
lecteur — enregistreur de disquettes — ycTpoiiCTBO 3alMCH ¥ CUUTHIBAHUS TUCKET
lecteur video- cuuThIBaIOINE YCTPONUCTBO I BUICO U300PAKEHUS
logiciel (m) — mporpamMMHOe obecrieueHue

logiciel d'application — mpukiIagHOE MIPOrPaMMHOE OOECTIEUeHUE
logiciel fax — mporpammHoe obecriedeHue ¢ pakcom

logiciel systéme — cucTreMHOE TPOrpaMMHOE 0OOeCTIeueHHE

M

magnétophone ( f) —maraeTodon

manipulation ( f) des fichiers- ynpaBnenue daitndmu
matériels (m) de transmission- cpescTBa nepeaadn
matériel de base — 0CHOBHOI KOMITJIEKT 000pY10BaHUS
matériel disponible — anmaparypa , 060opyI0BaHHe
matériel peripherique — nepudepuitnoe 060pyn0BaHUE
mémoire ( f) — namsATh, 3atoMuHaronmMe yctpoictro ( 3VY)
mémoire addressable — angpecnas namsTh

mémoire cache — cBepxomnepaTuBHas MamsTh , K311 3Y
mémoire cenrale — onepaTuBHasi NaMATh , OCHOBHAS MMaMSITh
mémoire de travail — pabodast namsTh

mémoire externe — BHEITHSS TTaMSTh

mémoire interne- BHyTPEHHSIS MTaMsITh

mémoire morte — MOCTOsSTHHAS MaMsITh , TOCcTOsTHHOE 3Y
mémoire vidéo- BuaeonamsTh

mémoire virtuelle — BupTyanbHas namsTh

mémoire Vive — orepaTuBHAsI MaMsTh , ONIEPATUBHOE 3aIIOMUHAIOIINE YCTPOUCTBO (
03Y)

menu ( m) —MEHIO

message ( m) — cooOienue

métier ( m) — pabouuii cTon

métiers de l'informatique — ciennanbHOCTH UHPOPMATUKHU
micro- processeur ( m) — MUKPOIIPOLIECCOP

micro — ordinateur( m) — mukpo- 9BM
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mini- disque ( m) — THOKUH MUHU — TUCK ( eMKOCTHIO 10 9 kbaifToB), HakoIUTETH HA
TUOKUX MUHH- TUCKAX.

mise (f) a jour — koppeKkTUpoBKa , OOHOBIIEHUE

mise au point — Hayiajika ( anmapaTtypsbl) , OTJaaaKa ( IPOTPaMMbI)
mise en position — ycTaHOBKa ( B KaKoe — JIM00 )IOJI0KEHHE

mise en veille- mocrtanoBKa Mo HAOJIOEHUE

mise hors tension- OTKJIIOYEeHHE, 00SCTOYNBAHHUE

mise sous tension - MOAKJIIOYEHHE MUTAHUS

mode ( m) d' attente — pexxum OKuaHUE

mode de traitement — meTo ( coco6) 06padoTku ( MHPpOpMAaLIUN)
mode de veille — nexxypHbIN pesxum

modem ( m) — MozieM

modification ( f) de réglage- n3menenme peryanpoBKu

moniteur ( m) — MOHUTOP

mot( m) — CJIOBO , KOJIOBOE YUCIIO

mouse (f) — meHoract

moyens ( m) de communication — cpeJicTBa CBS31
multiprogrammation ( f)- MynbTHIpOrpaMMHpPOBaHKE

N

nettoyage ( m) — yncTKa

notice ( ) d' exploitation — pykoBOJICTBO 10 IKCIUTyaTalluu
numération ( f) binaire — qBOMYHasA cUCTEMa CUMCIICHUS
numération décimale- necaTu4Has cuCcTeMa CUMCICHUI

O

ordinateur ( m) — KOMIbIOTEP

ordinateur de bureau-HacTOJIbHBIN KOMIIBIOTED
ordinateur de poche- kapMaHHbBIN KOMITBIOTED
ordinateur personnel- nepcoHaabHBI KOMIIBIOTED
organe ( m) d 'entrée- BX0IHOE yCTPOMCTBO, OJIOK BBOJIA
organe de sortie- BRIXOJHOE YCTPOMCTBO , OJIOK BBIBOJIA
opérateur ( m) — onepaTop

opération ( f) arithmétique-apudmernyeckas oneparus
opération d' entrée — sortie- orepanusi BBOJia- BEIBOJIA
option ( f) —BbIOOp, BapuaHT BHIOOpA, OTITHSI.

option d ' impression — BeI0Op ( crtoco0) mevyaTu

organs ( m) périphériques- mepudepuitnoe ycTponcTBa
organization ( f) structurelle — cTpykTypHas 0J10k- cxema
original pleine résolution- mosiHOpa3MepHBIN OpUrHHAT
outil ( m) — UHCTPYEHT , CPEIICTBO , OPY/IHE
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panne ( f) — moBpexeHne, HEUCITPABHOCTh
parameter ( m) — napameTp

passe (f) — mpoxon, npomyck

perturbations ( f) — momexu

phase ( ) de conception — ctanus pa3paboTku

piece ( f) — neranp, 4acTh

pile ( f) — GaTapetika ( muTaHus)

pixel(m) — seMeHT u300pakeHUS

poids( m) — Bec, 3HAUUMOCTb, pa3psia

police( f)- kommiekt mpudra

port ( m) — nopt

poste ( m) de travail- paGodee mecTo

précision ( f) — TOUHOCTB

précautions ( f) de sécurité- Mmepsl 6e30MacHOCTH
prise ( f) — po3eTka , nprcOeIUHEHUE, Pa3beM
procédure ( f) de transmission — nponeaypa nepenadu
productivité(f) — mpou3BOIUTETHLHOCTD

produit (m) — uzaenue, IPOU3BEICHHE

progiciel ( m) — mporpamma I13V ,maker npukiaaHbIX IPOTPaMm
programmation ( f) — mporpaMMupoBaHue
programme (m) d application — npukIaHas nporpamMmma
programmeur ( m) — IpOrpaMMHUCT

programmeur systeme — CUCTEMHBIN — IPOTPaMMUCT
priorité (f) de traitement — mpuopuTeT 00pabOTKH
puissance (f) — MOIIIHOCTB, SHEPTHUS

Q

qualité (f) audio-kauecTBO 3ByKa
quantité (f) d' information — xonnuecTBo ( 00HeM) HHDOPMALIUU

R

raccocdement (m) —coeJMHEHUE, CTHIK, BKIIOUYEHUE, MOJIKIIIOUECHUE
rapidité ( ) de calcul- ckopocTh BeunCICHUI

rapidité de reponse — OBICTPOACHCTBUE , CKOPOCTH PEarupoBaHUS
reception (f) — mpuem

recherche ( f) d' information — mouck uabopmaruu

référence (f) — ccpuika , OpUEHTHUD

register (m) — perucTp

réinitialisation ( f) de 1' imprimante — moBTOpHas 3arpy3ka mpuHTEpa
renseignements (m) stockes — xpansiuecs ( B mamsiTi) CBEICHUS
représentation (f) graphique — rpaduueckoe nzodpaxenue

réseau ( m) — ceTh , LI€Tb, CETEBOU Irpaduk

réseau téléphonique — TenedonHas ceTh
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S

sauvegarde ( f) d' informations- coxpanuenue ( 3amura) uHGOpPMaAILIUU
savoir- faire ( m) — co3/1aHNEe HOBBIX TEXHOJOT UM

secteur (m) — CEKTOp, y4aCTOK

semi- conducteur ( m) — MOJYNPOBOTHUK

sens ( m) — HaMpaBJICHUE, CMBICIT

service ( m) —ciyx0a ,yciayru, 00CTyKuBaHUE

server ( m) — cepBep

signe ( m) — 3HaK, CHMBOII

signification ( f) — 3HaUeHME, CMBICI

site (m) —caiT

solution ( f) — pemenue

source (f) des données- UCTOYHHK AAHHBIX , HICTOYHUK HHPOPMAIIH
sous — ensemble ( m) —TTOAMHOKECTBO ,0JI0K

sous- systéme ( m) — 4acTh CUCTEMBI , IOJICUCTEMA

stockage ( m) — xpaHeHue

stockage d' information — xpaHenue napopmaruu

succession ( f) d 'opérations — mocyie10BaTEILHOCTH ONEepaIuit
suite ( f) — mociea0BaTEIBLHOCTD , IPOIOTHKEHUE

suite ( ) d' instructions — mocjae0BaTEILHOCT KOMaH,]

suite de nombres — nmocneA0BaTEIbHOCTH YUCEN

superviseur ( m) — ynpaBJISoOIIas IporpaMma

support ( m) — OCHOBaHUE ,0I0pa

support physique — ¢puznueckuii HocuTeab HHHOPMAITIH

symbole ( m) binaire- TBOMYHBIN CHMBOJI

synchronization ( f) — cunxpoHuzanus

systéme ( m) asservi —cucTemMa aBTOMaTH4€CKOr0 peryJnpoBaHus
systeme de commande — cucteMa peryaupoBaHUs

systéme par tout ou rien- ABOMYHAsA CUCTEMA YIIPABICHUS
systeme d' exploitation- onieparimoHHasi cucrema

tableur ( m) — cocTaBUTENb TAOJIHIT

taille ( f) — pasmep, popmar, 3HaueHUE

technique ( f) — TexHHKa, METOBI, CIIOCOOBI

technologie ( f) — TexHonorus

technologie a semi- conducteurs- moTynpoBOHUKOBAs TEXHOIOTHSI
téléinformatique ( f) — nucTanmonHas o6paboTKa JaHHBIX

télématique( f) — cpecTBa BEIYUCIUTENHHON TEXHUKU C IUCTAHIIMOHHON mepeaadeit
JTAHHBIX

télétransmission ( f) —mucTaHIMOHHAS CUHXPOHHAS Mepeiaya
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télévision ( f) numérique — mudpoBoe TEICBUACHIE

télévision « webisee »- TeneBuIeHUE , MOAKIIOUEHHOE K IHTepHETY
terminal ( m) — TepMuHan

tolérance ( f) — gomyck , HoMyckaeMoe OTKJIOHEHUE

totalite ( f) des informations — coBokynmHoOCTh HHPOpMaLIUU

touche ( f) — knaBuma

tracceur ( m) — rpadomocTpouTeh

traitement( m) — o6paboTka

traitement en temps réel- o6paboTka B peaTbHOM BpEeMEHU
traitement en temps utile — o6padoTka B rmose3HoM ( MammmHoOM) BpeMeHU
traitement logique —orudeckas o6padoTka ( TaHHBIX)

transfert( m) d' information nepenada undopmaruu

transmission ( f) — nepegaua

transmission des données- nmepemaya JaHHBIX

tri ( m) alphabétique —andaButHas copTupoBKa

U

unité ( f) — 650k , enuHUIIA

unité de commande — GJ10K ynpaBJieHHUs , yCTPOMCTBO yIPaBICHUS
unité de disquettes amovibles — 6710k CbEMHBIX AUCKET

unité¢ de mémoire — 670K TaMATH

unité de traitement — ycTpoicTBO 00pabOTKH TaHHBIX

unité d' information — equnania napopManuu, 610k UHGOpMaITUU
usage ( m) — UCTOJIb30BaHUE, YIIOTPEOICHHE

utilitaire ( m) — oOGcmyXUBaroOIIas MPOrpaMma

v

valeur ( f) — 3HaueHHE, BeIMYMHA, 3HAYUMOCTh

valeur numérique — HuppoBoe 3HAUECHUE

vépéciste( m) — peKIaMITUK

version ( f) — BapuaHT , Bepcus

vidéo ( m)- TeXHHKA BUACO3AIIUCH U BOCIIPOU3BEICHUS

virgule ( f) — 3ansTas

visulisation ( f) — oToOpaxeHue , UHIUKAIIS

visulisation de textes- BBIBOJI TEKCTOB Ha DKpPaH JTUCILICS

vitesse ( f) de rafraichissement — ckopocTs 00HOBIIEHUE UH(DOpPMAITUU
vitesse de traitement — ckopocTh 00paboTKH ( TaHHBIX, HHPOPMAITHIH)
volume ( m) — 06beM, IPOCTPAHCTBO

voyant ( m) — CBETOBOM yKa3arelb , CATHAJIbHBIN UHAUKATOP

W
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Web ( m) — Bcemupnas cets MIHTEpHET

z¢&ro ( m) — HyJIb , HaYaJao OTCUeTa
zéro logique — 1IoruuecKuii HoJib

Le franglais sur I'Internet

newsletter (et sa francisation partielle newslettre) = lettre d'information, bulletin

d'information, infolettre

e-mail / email = courriel

spam = pourriel

spamming = pollupostage

messenger = messager, messagerie instantanée
chatroom = salon, bavardoire

chat [tfat] = tchatche, dialogue en ligne, bavardage-clavier, clavardage

chatter [t[allte] = tchatcher, dialoguer, clavarder, jaser (qc)

shopping = achats, magasinage (faire du shopping = faire les boutiques)
news = nouvelles, infos, actualités, actus (a ne pas confondre avec New! =
Nouveaute(s) !)

webmaster = webmestre, administrateur de site

home = accueil

home page = page d'accueil, page d'ouverture

podcast = balado

podcasting = (tronc. de pod broadcasting, litt. « diffusion de capsules ») diffusion

pour baladeur, baladodiffusion, baladiffusion, livraison de pizzas audio
(humoristique)
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®pa3bl KIMIIE

1. O6pamenue

Monsieur/Madame/Mademoiselle (+
Nom).

Messieurs! Mesdames et Messieurs!

Oui?

Je vous écoute./Oui, je vous en prie.

Que puis-je faire pour vous?

Pardon?

Excusez-moi, je ne vous comprends

pas.

Qu'est-ce que vous avez dit?/Vous dites?

Bienvenu !/Soyez le bienvenui/les

bienvenus!

Bonjour!

Salut!

Je voudrais me présenter.

Permettez-moi de me présenter.

3Haxomcmeo
Je m'appelle...
Comment vous appelez-vous?

Quel est votre nom de famille?Enchanté/e.

Moi aussi.
On se connait déja.

Buipascenusn, conpososcoarouiue
npugemcmaue.

Comment allez-vous?

Comment vont les études?

Tous va bien? Ca va bien?
Qu'est-ce qui ne va pas?

Qu'est-ce qu'il y a?

Comment vous portez-vous?

Omeemmnvle penauku na eonpoc «Kak
oena?»

Merci, ¢a va bien./Merci, je vais bien.
Merci, a la perfection/a la merveille.
Merci/pas mal/ ¢a va trés bien.

Omeemmuvle peniuKu Ha 60NPOC
«Umo cayuunoco?»

Il n'y a rien.

Bon, .../Bien, .../Voyez-
vous,/

II s'agit de...

A vrai dire, ...

Ilo30pasnenue

Je vous félicite.

Bonne et heureuse année!
Meilleurs voeux pour la nouvelle
annce!

Bonne féte!

Bonne féte!

Je vous félicite de tout mon ceeur.
Heureux (Bon) anniversaire.
Permettez-moi de vous féliciter a
'occasion de...

Merci de votre félicitation.

Je vous remercie de votre
félicitation.

Moi, je vous félicite aussi.

Tloscenanue

Je vous souhaite bonne santé et
longue vie.

Je vous souhaite tout le bien
possible/du bien/du bonheur/du
succes/bonne chance.

Bon appétit'.

A votre santé!

Tchin!Tchinj

Moi aussi, je vous souhaite du
succes.

A vous de méme.

C'est gentil de votre part.
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Ilpowanue

A bientot/A tout a I'heure/A bientot.
Au revoir!

A demain!

A bientot/A tout a I'heure/A bientot.
A bientot/Salut!

Adieu!

Bonne chance!

Téléphonez.

Bonne chance!
Bonne chance!
Bon voyage!

Bonpoc-npocvoa
Ne pourriez-vous pas (me) dire...?

Puis-je (Pouvons-nous) entrer/m'adresser
(nous adresser)/demander/partir?

De quoi s'agit-il?

Qu'y a-t-11?

Permettez-moi de vous demander.
Dis-moi (Dites-moi), s'il vous plait...
Qu'en pensez-vous?

Allons...

J'ai une idée/Nous avons une proposition.

Je crois que...
Ilepecnpoc-ymounenue

Comment le comprendre?

C'est clair maintenant, n'est-ce pas?

Et puis/Et aprés?

Oui, pourquoi?

Et alors? Eh bien...?

Expliquez-moi, s'il vous plait,

Répétez, s'il vous plait, je n'ai pas saisi.
Pardon, je n'ai pas compris.

Qu'avez-vous dit?

Je ne vous ai pas compris trés bien,
excusez-moi.

C'est clair./Je 1'ai compris.

Je vous comprends bien, continuez.
Maintenant, c'est compris.

Je ne vous comprends pas trés bien.
Je ne peux pas vous comprendre.
Parlez plus lentement, s'il vous
plait, je ne comprends pas tout.

Ilpocvoa
Je vous en prie de...

Je vous demande de...

Je voudrais bien parler avec
M.Scwarze.

Je voudrais vous demander de (+
Inf)).

Soyez bien aimable.

Avec plaisir.

Pourquoi pas?

Bien entendu.

C'est naturel./Mais oui./Vraiment./
Avec plaisir!

Je vous en prie.

Je suis a (votre) service.

Je ne peux pas.
Malheureusement, je ne peux pas.
Je regrette.

Hzeunenue

Voulez-vous m'excuser?
Excusez-moi.
Pardonnez-moi.

Excusez-moi (-nous) d'étre en
retard.

Je vous demande pardon.

Je vous demande pardon!
Mille pardons!

Paszpewenue
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Je vous en prie.

Je vous donne la permission de...
Sans aucun doute.

Soyez sans crainte.

N'ayez pas peur.

Pas de probléme.

Cela va sans dire (de soi).

C'est clair.

Entrez, s'il vous plait.
Voulez-vous attendre une minute!

3anpewenue

Ne faites pas cela, s'il vous plait.

Vous ne devriez pas.

Non.

Non, c'est défendu.

Malheureusement, ce n'est pas permis.
Absolument pas.

Coznacue, 0000penue,
paoocmu, 60CmMop2

Sans aucun doute.

Bravo.

Vous avez raison./Vous avez bien fait.
Une idée remarquable/Excellente idée.
Précisément.

C'est intéressant.

Mieux vaut tard que jamais.

Pas mal.

Avec joie.

Bon./Bien.

Ca, c'est vrai.

Splendide.

Tout est bien qui finit bien.

Parfait!

Merveilleux.

Pas d'objections.

Bien str.

Nous sommes heureux (ses)./Trés heureux
(euses).

Certainement/C'est juste.

D'accord.
Exactement.
Colossal!

Quelle chance!
Ravissant!
Charmant!

Parfait!

On est d'accord.

A la bonne heure.
Rien a objecter.

En effet.

C'est entendu.

Si vous n'avez rien contre.
Ca va.

Cela me convient.
Sans faute.

Bien entendu.
Avec grand plaisir.
Parfaitement.
D'accord.

Qu'il soit ainsi.

Je n'ai pas le choix.
Le plus tot sera le mieux.
Je pense de méme.

bnazooapuocmow

Merci de votre invitation.
Merci de votre a

mabilité/gentillesse/hospitalité

Merci beaucoup.

Merci beaucoup de votre aide.

Merci de votre attention.
De rien. Je vous en prie.
De rien. Pas de quoi.

Je suis conten(te) de vous avoir

aidé (s, es).

Coscanenue

Je regrette.

Je crains que je ne puisse pas le

faire.



C'est dommage que...
Dommage!
Malheureusement...

Youenenue

Ca alors.

Pour une nouvelle, c'est une nouvelle.

Voila une surprise!
Vraiment?

(C'est) Incroyable!
(C'est) Impossible!
C'est impossible.

Comnenue

Est-ce possible?
Vraiment?

Vous trouvez?
Peut-Etre.

C'est a voir.
Impossible.

Est-ce possible?
Iy aun "mais"...
C'est peu probable.
J'en doute.

Je n'en suis pas absolument sir(e).

Yknonuuewntit omeem

Possible.
Si vous n'avez pas d'objection.

On ne sait jamais.

Qui sait...

Pardon, je ne peux pas le dire.
I1 faut que je réfléchisse.
Peut-étre, c'est ainsi.
Probablement.

Je ne sais pas.

Je n'en suis pas sir(e).

Rien a faire.

Je n'en sais rien.

Ca dépend.

Je ne le promets pas.

Je ne suis pas prét(e) a parler a ce
sujet.

Laissez-moi réfléchir.

Bepoamnocmo

Probablement.

C'est possible.

(Ca se pourrait bien.

Il y a des chances, je crois.
Peut-étre.

Probablement.

Cosem

Je vous conseille de (+ Inf.).

Je vous propose de (+ Inf.).

Je vous conseille.

Vous avez a (+ Inf).

IT vous faut (+ Inf).

C'est le moment de ... Attention!
Je te (vous) conseille de (+ Inf.)
Je vais y penser.

Je m'efforcerai.

J'essayerai.

Merci de bon conseil.

Couyecmeue, ymeuwienue

Tout est bien qui finit bien.

Quelle malchance!

Ne vous faites pas de mauvais sang.
Rien a faire.

C'est la vie.

Onacenue, cmpax

136



J'en ai peur.
C'est dangereux.

be3paznuuue, pagnodyuwiue
Nous n'y pouvons rien.

[l n'y arien a faire.
Qu'est-ce que ¢a fait?

Qui vivra, verra.

Ce n'est pas mon probleme.

Cela ne m'(nous) intéresse pas.

OmpuyamenvHas oyeHKa

Pas intéressant.
Ce n'est pas tres heureux.
C'est (trés) mal.

011"('(13, Hecozaacue

Je crains que non.

Pas du tout.

Vous n'avez pas (entiérement) raison.
Pardon, vous vous trompez.
Dommage, mais je ne peux pas.
Excusez-moi, vous n'avez pas raison.
Excusez-moi, je suis occupé (-¢)
malheureusement.

Certainement, pas!
Malheureusement, je ne peux pas.
C'est impossible.

Nous sommes obligés(ées) de refuser.
Nous ne pouvons pas le faire.

Nous ne sommes pas d'accord avec vous.

Absolument pas.

On ne le dirait pas.

Ce n'est pas (tout a fait) comme ¢a.
Non, merci. En aucun cas.

Trop tard.

En ce qui me concerne je refuse.
C'est inutile.

C'est interdit.

C'est impossible.

Je suis oblige (e) de refuser.
Mon avis est différent.

Je ne peux pas.

Je ne veux pas.

Je ne veux pas. Je suis contre.
Je ne suis pas d'accord.

Ilpuznawenue

Je vous invite a ...

Je voudrais vous inviter.

C'est bien si...

Voudriez-vous une récréation?
Venez donc diner ce soir.

Quel jour vous conviendrait?

Le vendredi vous conviendrait?
Je suis (Nous sommes) ravi(s) de
votre visite.

Votre visite est toujours souhaitée.
(Ca vous convient?

Merci ! /Volontiers !

D'accord.

Bien entendu!

J'accepte votre invitation avec
plaisir.

Je ne suis pas contre/Je n'ai rien
contre.

D'accord.

Je ne sais pas si je pourrai.

C'est une bonne idée.

(Ca m'arrange bien.

Ca tombe bien.

Je regrette beaucoup, mais...
Malheureusement, je dois refuser.
Malheureusement, je ne peux
accepter.

137



Jlureparypa

Kopxkasun A.B. « IIpakTuueckuii Kypc (ppaHIly3CKOTo si3blKa JIs
TEXHUYECKUX BY30B»-MockBa M3a-Bo: « Bbicmas mkosa» 2000.-247 c.
Kpucranora JI.®. [Tlamkosa C.A. « JlenoBoe oOmieHue Ha PpaHIly3cCKOM
s3bIKe» - MuHCK M31-B0: « BeIcmiag mkoia» 1995.-230c.

bonnuna JI.A. « busnec —kypc dpaHiry3ckoro si3bika» - Poctos- Ha — JloHy
N3n-Bo: « penukc» 2006.-381c.

Csupunonona B.I1. « La France ®panuusi» - Boarorpaa- N3a-Bo:
Bosrorpaackoro rocynapctBennoro yausepcurera, 2004. — 330 c.
Jean-Paul Germond, Jean-Francois Lafarge, Guy Robles « Comment realiser
un bon CV» Paris 1U3a-Bo: ANPE , 2003 .- 19c.

Chambre de commerce et d' industrie de Paris .Centre de langue .Ressources
pour les enseignants et les formateurs en frangais des affaires.
http://www.ccifr.ru/fr/

Claire Charnet, Jacqueline Ronine-Nipi - Rédiger un résumé un compte rendu
une synthese: M3n-Bo: Hachette Corrigés (Broch¢) [2006]- 26c¢.
http://fr.wikipedia.org

http://www.bestofmicro.com

138



191330

B 2007 rogy CIIGI'Y UTMO cran moGeauTesnem "y «OBpazosanmer
KOHKypCca MHHOBALIMOHHBIX 00pa3zoBaTeNbHbIX Iporpamm By3oB Poccum Ha 2007—
2008 rompl. Peanuzanus < MHHOBAMOHHOW  0Opa30BAaTENbHOW  MPOrPAMMBI
«/IHHOBaIIMOHHAS CUCTEMA NOJATOTOBKHU CIEUAIMCTOB HOBOT'O MOKOJIEHUS B 00JIaCTH
MH(OPMAIIMOHHBIX M ONTHYECKUX TEXHOJOTHMI» MO3BOJMT BBINTH Ha Kau€CTBEHHO
HOBBI YPOBEHb MOJATOTOBKH BBIMTYCKHUKOB U YJOBJIETBOPUTH BO3PACTAIOIIUNA CIIPOC
Ha CIIEIMATUCTOB B MH(}OPMaATMOHHOM, ONTUYECKOH 151 OPyrux
BBICOKOTEXHOJIOTHYHBIX OTPACIISIX SKOHOMHUKH.

The Department of Foreign Languages

The department of foreign languages was established on 20 September 1931.
At that time the first new structural subdivision was singled out and the first head of
the department, the associate —professor Falk K.I. (1931-1941) was assigned.

13 teachers worked at the department, namely, 7 teachers of English and 6
teachers of German.

The department of foreign languages was headed by:

1941-1951 senior teacher Mitskevich Z.P.

1953-1973 senior teacher Lisikhina B.L.

1973-1993 senior teacher Dygina M.S.

Professor Markushevskaja L.P. has headed the department since 1993.

At present the department consists of four sections: English, French, Russian
and German, 30 teachers working in the staff.

More then 60 manuals were published at the department. The electronic
versions of English Grammar, Computer in Use, Optics have been designed. It helps
students to improve their knowledge working on computers.

Much attention is given to working out different tests for distance education.
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