
PARTICULARITÉS DU MAECI - MEILLEURES PRATIQUES  

Sauvegarde des fichiers 

Effectuez des copies de sécurité des fichiers enregistrés sur vos 
lecteurs D:\  et A\. Vous ne savez jamais quand un fichier pourra 
devenir irrécupérable soit à cause de problèmes système ou 
d'erreurs humaines. 

Pour faire des copies sur le lecteur D:\  

1. Insérez une disquette dans le lecteur A:\  
2. Cliquez sur le bouton Démarrer 
3. Cliquez sur l'option Programmes 
4. Cliquez sur Explorateur 
5. Cliquez sur le + de l'icône du lecteur D:\  drive dans la liste 

des répertoires 
6. Cliquez sur le répertoire qui doit recevoir les copies 
7. Sélectionnez les fichiers à copier (gardez la touche CTRL 

abaissée et cliquez sur les fichiers) 
8. Cliquez avec le bouton droit le ou les fichiers sélectionnés 
9. Sélectionnez Envoyer à la disquette A:\  

Pour effectuer une copie sur une disquette 

1. Insérez la disquette contenant les fichiers à copier 
2. Cliquez sur le bouton Démarrer 
3. Cliquez sur Programmes 
4. Cliquez sur Explorateur 
5. Cliquez avec le bouton droit sur le lecteur A:\  de la liste des 

répertoires 
6. Sélectionnez Copie de disquette 
7. Quand on vous demande d'insérer la disquette de destination, 

insérez une nouvelle disquette dans lecteur A:\  et cliquez sur 
OK 

Nettoyage 

Rappelez-vous que les lecteurs H:\  et IA n'ont pas une capacité 
illimitée. L'espace disque disponible pour les fichiers est limité. 
Assurez-vous de nettoyer ces lecteurs en supprimant les 
documents qui ne sont plus essentiels. 
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