
· t ' 1· •11· :,1·11. 1· u·.t.'1l h._·.-1lt ·ur t' ,l la 
l l l . l . . . l l" '. 1.11.I d·· 1,;01tli1Hlll l ' Hll>n • , ~ . n :-;y s tL 1111:.· <. ·~p 0 1111 1,on t.\ t 11 11 ,,,__ .. 

m ; .c h ne I r un . y: t '- tri . d înt ·rfh ·t· et de: ·1.llt n111nde . 

L D ' fi nition d{" \ Vim.lows XP 

Microsnn Windu"s X1> est un .-ïysk rn •: d'cxplnitali,)11 1111111i d'un· intcrfaci.: g,rapl ùq u•: 
(menu:-., i '.Oncs) qu i se pilote cs:cnticl k'. 111(:n t ù lu souri s. Il p(:rmd d 'c. ~c<Jtcr plu:-il!Hr. · 

1 pµI ici tinns ;\ la fois (multitAche) qll i s 'u l)i che11( ,,~m.halc..: rnc 11 t :,m des li:nün. s ùi fiën..:n tcs. 

Matériel r·ccomnrnndé 

Windows XP lèmctionnc normalement :.1vcc uni: configuration minirnulc tlt.: : 

o Microprocesi;cur : Pe111ium 2 

o RAM : 128 MO 
o Disque dur : 2 GO 

Démarrer et quitter \.Vindows XP 

Le démarrage de Windows XP nt: pose aucun problème, puisqu ' il est automatique . 
Mettez simplement votre ordinateur sous tension et paticntc.1:. Apr~s une attente infëricure ù 

une minute., vous vous trouvez en face d'un écran de bienvenue qui présente les diftërcnt::­
urilisatcurs de l'ordinateur, classés par ordre alphabétique. Cliquez sur votre nom de compk 
(~· i nécessaire le mot de passe adéquat). Quelques instants plus tard, vous vous trouvez devant 
le Bureau de Windows. 

Pour quitter Windows XP, cliquez sur Démarrer et sélectionnez Arrêter l'ord1nak 11 
(Bouton rouge de la section inférieure droit,~ du menu Démarrer). Une boite de dialogfü: 

intitulé Anêter l'ordinateur 1;:st alors affichée ( voir la figure suivante). 

Mettre la mfl.chine en 
veille 'prolongée, avec 
récupération de son état 
à sa remise sous tension. 

Mettre la machine 
hors tension. 

2. Présentation du bureau de Windows XP 

.------·--·--· 
Redérnarrcr la 

machine· en cas de 
déstabilisation de \ 

sy~~!me. _ ____ \ 

, ~ Le terme Bureau dési~ne. l'arrière-plan de l' interface graphique. Il occupe la totlfü ,, d,_ 
1 éi..;.ran lorsque aucune application n 'est ouverte. 
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[Poste de 

l__:rav~-~-
~----,_....--;:;·-

Corbeille 

Icône 

Fenêtre 

Bureau 

Les Icônes 

Menu 
démarrer 

// 
Barre des ( 
tâche~ 

Les icônes de Windows sont des petits symboles graphiqu~s qui représentent des 
fonctions ou des applications logicielles particulières que les on peut sélectionner et activer ù 

partir de la souris ou du clavier. 

Curseur de la souris et son utilisation 

La souris est un périphérique indisp<~nsable d.ans le pilotage de Wii .. dows . Elle pt~rmE'l , 

pointer les éléments qui apparaissent sur l'é"~ran de l'ordinateur. Lorsque vous bougez 
souris, une petite flèche se déplace à l'écran : c'est le pointeur ( ou curseur). 

Via la souris on peut exécuter Ies quatre actions de base suivantes : 

1. Pointer : Placer le curseur à un endroit donné. 

2. Cliquer : Appuyer brièvement sur un t .outon de la souris et relâch~r. Un clic av· 
bouton gauche permet de sélectionner un élément à l'écran. Un clic avec le boi.,;fr . 
droit permet d'ouvrir un menu contextuel p01tant la liste des opérations pos, · bl ~~ .. , , . 
l'objet que l'on désigne avec le pointeur. 

3. Double-cliquer : Cliquer 2 fois rapidement sur le bouton gauchi/.• ~e · ,,. , 
• · > .... 1.1. a souns. .-ette 

action permet de lancer un programme 011 d'ouvrir un dossier. 

4. Glisser-déposer: Placer le pointeur de h souris sur un éléme ·t 
, . . . n , appuyer sur le bou on 

gauche de la souris et mamtemr le bouton enfoncé dépl' . . l· · "' '. ~- · . , ' <1cer .i soun .,, puis elacher l,, 
bouton. Cette action pennet de depbcer un éléme t . ~ _ · . · -

. n comrne ll!t i1ch1er ou une tcôn --

-----------
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Lnr ' ,oc 
nat(!t d' , · 

. èl •4.1 1on 

1\ i 

Tt; ,ail e-n . , è'r,·-pl 

·rra", 11 en coun. 

l'a . O' • ~ur k . w ~ u, fa 'orme m.1 cuts "tJf se 
dHE · me_ fi e. P' .', i ter; <l 1 - ris · t . 

Sétcc i n e· te 

SéJ ction lien 

l é iecer 

Re hmern, i nncr 

·, 
• • 

./' .. ,, . ~ 
: let.:ti n pr ' ic,e 1· 

L Harr de tache 

Dam, laquelle apparaissent 1 .. bouton Démarrer, plusieurs icônes en rapport av c 

t mt.;..'t. le-s i ône. e~: applications ouvertes et l'heure système (dans la partie inférieure de 

l'é r 1). 

3. Les fenêtres de Windows et leur manipulation 

La majorité i:.ies applications Windows s' exécutent dans dl;!s fenêtres qui pt'-uvent occupe: 

une partie ou la totalité de l'espace de travail. Quelque soit 1',1pplication utilisée, l'aspect 1:: ' " 

f..:n 'tre est à peu près identique (voir la figure suivante). 

Barr~ 
J\.1enus __ 

Barre 
d'outils 

r 
Barre de 

défilement 

L~orizontal 

;-- ­
Barre 

1 d'état l, _____ _, 

Barre de titre J 
Réduire 

Agran~ 

Fermer l 
1 

Barre de 
défùemen . 

vertical 

Le$ fenêtres Windows se composent généralement de diversts barrt!S: barre de titre~ bm-rt 
de menus, barre d'outils~ ba;-re d'état, et barres de défilement. 
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L~i hun e de .. it re ind i u.: le norn du '-hcum nt n et l1rs tf é<l iti n. l · lie comporte 3 b< utons 

:. J ~ lti" !rémif é drm•c. , rr m · r r · ur I la e êfrc dan. la barre de chc: 
1 

L second agrandit la 

u b mm .,ne i s·• tailk in itîn lc , t 1 · trois ième ferme Ja f·nêtrc. 

1 u-dcsE. 11,<; de fa , rrc d · rnre, une ha re de menw; dmmc aci.: ,~: aux commande:::; t <· 
i' ,ip; h -; t i{ r . n ,. r tr( Ne presque toujours les menus Vi chier (an l File). Edi ion \ r ::l 
I d11) et ~,. 

,\ u .-sou des mc.n s, une barre cr oulils faci lite l 'exécution des commandes k s pl ii; 
(o s . Pour r onnaître Ja fonct ion d'une des icônes de Ja barre tf outils, il suffit di.;:, Li 
P inter nendam qud,Jues instants. Une bulle d'aide s'affiche au niveau du pointeur et un te. 'tt· 

pl us c plicitc appru·aît dans la barre d 'état. 

I ,a parti(: centrale de Ja fenêtre est réservée au document en cours d 'édition. Pour acc.Sd~!­
~ Ja t. talité de la fenêtre, vous pouvez utiliser Jes barres de défilement herizontal et vertic:1! 

Enfin, Dans la partie inférieure de la fenêtre: la barre d' état donne des renseignements. sm 
l'état de l'application. 

Remarques : 

1. Les bords des fenêtres peuvent être utilisés pour redimensionner celle-ci par glisser­

déposer. 

2. La barre de titre s'utilise pour déplacer la fenêtre par glisser-déposer. 

3. Sous Windows vous pouvez ouvrir plusieurs fenêtres en même temps sur le butem' . 

Cependant, une seule fenêtre est active à la fois. Afin d'activer une fenêtre, cliquez sur tm 

partie visible de celle-ci. Afin d'activer une fenêtre masquée, cliquez sur son icône dans : ' 

barre des tâches. 

4. Bouton et Menu Démarrer 

Le bouton Démarrer est la porte qui ouvre les fonctions du PC : un simple clic sur Je 
bouton affiche le menu démarrer. Vous pouvez également ouvrir ce menu en appuyant sur b 
touche Windows du clavier . 

[Nom du compte utilisateur 

Li sre d 'h~ens vers les. 
programmes importants 

Œ
ste d 'hypertiens ver ... s. les 

&.."'miers programmes que 
vnu~ ~Vfl7. ntiîiM 

Raccourci vers tous les 
programmes installés 

dan:ilePC 

• --~-"'*1·1,'; 
l!J 14<,,:Mt. \'/,~,.., 

/fi-ÙO 
Â t-c',"Mw.:•"'1lot,•lil'.'~ 

'W,,.,;,,, 

/ Bou ton de fffllleture de session 
L ____________ .J'III ... 

/\ _/ ... ' . ·- _!,) ' ! ' • 1., "]\ 
/1 \./ t ,,,.. • . 

), . 
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Hyp""tliens vers les 
dossiers.le-s. plus 

ftéquemrnent utilisés. 

H yperliens vers 

J 
1.es pro-grunmes 
de configurati-011 

,L du système 

Support~ d'aide 
et d"accès am 

données 

B~uton d' Arrêt ou de 1 

1 ____ ~edéman·age de PC 1 



' . l l ' ; 

' · ·I ··. •_ , tr , d ns h fo.,ur -· 1, Oll' l ' \ l .m l f f r d<.: ~\ ï rid . W:- .' P :: : 1..'nlll pt ~ 1,, u · 
'-A"I1'lm , • , n H.., . ..: · · ~ :::- • .. l . · · • _ 1 1 \ · 

' · t ·\ ' I · ' IIC I li ·t l 'H,' b HT : t: ll ,wu I ou 4 ,:,_rt es d o. 'OI •t.' ; ~ 1 ·hc è t dnl! . ml' t,,,rr ' t' ll 1• • t • · 1 t · 1 
• • 

i:1'.:nu r)(, r Virr ov,.· XP. 

Cti C. 

La b·· rr inf ri 'ure Ju menu -:-onti •11111.· d ·ux liüt1t.,1ns püt11· k n , :r la s,.:s:-- i w ,: t JIPdl 

an-"t r I u r dè 1arrer l'ordinut ·ur 
Le y Jet de gauche du menu affid w un 1.:· 1 istc (k r 1c ·tiurcis vers des progrnmrncs l ,, l 

liste c·t en deux parties, s parœs par un Lrait g.ri::-. 1.u scdion --up rieurè contü:nt. '-! t?. ' 
raccour .:is vers de: progran1tnt's impnrtm1ts Cû1m11e lt111..~rttct Explorer, ( (mrn_er 
éie tronique. etc. Dans cette secti )Il . vous pouv ·z u_joutcr ou supprim~r tk~ ra((l)nn: i :-- . 

La section inférieure ~auche du menu Déman·er i.!St automatiqucnK·nt mi se ù ,i our avvl..' 
des raccourcis aux demiers programmes que vous av~z uü lis!Ss. Il s· agit ici d ' 
programmes que vous avez ouH·rts par la com1mmde · Démarrer / Tm, s h·s 

programmes' . Le raccowci le plus important dans cc vok.t c t~st 11.! im:courc i ·Tous ln 
programmes' qui donne accès à tous les programmes insttùl~s dans k PC. 1 )o iH. • 

quand vous installez de nouvealL'\ prog,:-ammes. ils sont placés automatiquc111~n1 dans 
le système de menus 'Tous les progranmzes' . Si vous examim.·z ce dernier. vous ,.-l;rn:i. 

deux types de raccourcis : 

o Des raccourcis qui donnent un accès direct vers des ç..rogrammcs:. l.:l>mtllL' par 
exemple: Lecteur Windows Media, Internet Expl,~rcr, d~. cc sont J,.:.~ 

raccourcis avec des icônes différ~ntes de ceux des n~pertoircs. 

o Des racconrcis qui don.:aent un accès vers des grour,es de programme~, cnm r. h 

par exemple : 'Accessoires' qui regroupe les petits prograrranes fourni s. avc..: 

Windows comme WordPad, Bloc-notes. Paint; etc. '.Jeux' qui regroup·:s k :; 

programmes de jeux fournis avi!C Windows~ etc. ~e sont des raccourcis aYcc 

des ~cônes de répertoires (suivis d'une petite flèche sous Windows XP). Som; 

Windows Vista, ils sont généralement regroupés dans la pari:ie inférieun: ( Îl. i 

sous-menu 'Tous les programme.s'. 

Le volet d,~ droit du menu affiche une liste de raccourcis vers les donné,;:-~, d, 
l 'utiiisateur courant stockées dans le PC et organisées en classes (images. docun·1\..'t1!: :. 

musiques, etc) et vers des programmes de configuration de sy~itème (eonfiguration l .. : 

la souris, le clavier, l'écran~ etc. Ajout et suppression de programmes, .. .. ). 

5. Le Poste de travail et l'Explorateur \Vindows 

, Le Poste de travail et l'Explorateur Windows sont des dossiers système qni donnt::nt ~H .. '1..'ès 
a 1~ p!u~)art des ressources du. PC (toutes les dcnnées et programmes de l'ordinateur) qui sont 
org,m~sees sous forme de fichiers r~groupés dans des dossiers différents . 

Structure du poste de travail 

... ,. Dans Windows ~ P,, le Poste de travail ·~st une variante rnonovolet de rExploratcr;r­
\,\, mdows (Ja seule d1fference entre le Poste de travail et !'Explorateur iVindaws "'' 0..: 1 1,·, 
structure de leur 1 t h . · · - "-· '-·,,1 .:.1 
·· · vo e gauc e, qm est une liste de commandes C')IJtex·tu(·lles dan,, 1 · ... , , s e prem10r t 
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l 

------~-~- ---- -·-

Liste <le j 
com rnan.d1;s 

_ C(>nt<!Xtuell_~s _ 
Cl} ·• N /1%'1' ', 

. , ..... ri . , 'Y-i·, 

« Poste de travail ~ou" WindowH XP » 

\! 

,, ~··' 
fi' 

V'ofot te 

-\ fk>U1CC'• ck 
dormét~:, 

~ ' ---· -·- ·-

,,. 
j- Arbc>resc~~ce J 
! de dossiers l ___ _ 

« Explorateur Windows sous Windows XP » 

Quand on ouvre Je poste de travail , r.ous alh.ms voir une fenêtre cornposé.c de quatre parti es : 

- La partie supérieure pour la barre ~:outils et la barre de menus) on y retrouve 1~' !1 

particulier : La liste modifiable 'Adresse ' et le boutim 'Dossier parent ' pour chan ,_cr 
rapidement le contenu du disque/dossier, les boutons 'précédente ' et 'suivante · qt,i 
permettent de voyager dans J 'historique des dossiers sélectionnés, un outil de rccherchl'. 
pour chercher les ficlùers et les dossiers du poste de trav.:ti l, ainsi qu'un bouto 
'Affichage', qui permet de basculer entre six ou sept types d'affichage: 'Petites icônes\ 
' liste' , ·détails', etc. 

- La partie inférieure pour Ja barre d ' état, qui affiche des informations sur l 'objet (dossier, 
fichier, unité de disque, etc.) sélectionné, comme par exemple, le nombre et la taill e des 

-- ---···--- --·-- - - -
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. . . · ·, ,,j.t k ! 
\ 1 j · ul I } i l d I tlfhl l !I, , ' . 

• • l l j l t 1 'Il ' .Ji' Il l H 1 
~ i,,:, ief . ~1 1kl11d"' k ·'ll 1r n: 1, i uHI · ,. • 1 1 

• , , •·. 

J' •'"'-1.1,• ·:· ·,,."'1nihk d, n·1 l 11 i l ' dt d• 1,111e . kd I llll l ·. . . . 
.. ' ... , t ' . 1 • . l. 1 ! . t 11 •• 1 . • ' f'S )1- dj l ' ll!l l l 1 ! 1 { l l . 

Lfl IN i • . . n it t· ,ur n1 . r h •r Ir 11 ·lm!f ' 1 ., ' \' '• ',, ,· ., •t " ·~ )li wlli-1w ·· riL .!1 ,, /,· , fn11 
· J· J , ( 11110 . ' · · " . s ,Uff\ t; dt 1n un t'S i lt.\ fl J1' , Il .\ <..· 1 . 11/J/rlf \ 1 I· . ' . tl 11 11l li: • 1 l •! ,, I 

. ·l ' ·1 ' Il 1101dit~ t ,Il l l. l i I Hl l .. . 
i"1\t $1111} f dUJ' i, o lll 1t • k t '. lf )l \' I\U l lll ! 1· ' Hl 1 . j i •• ' ft 'li !111 · •• . 11 · 

• . . • . . • · 1 • · t 11•,1 Il ' Ill 1 1 Il ll li 1111 , . t 
J.: .-su·. Jou~ prn1v ··1 ut il1 ·. la l. mm .u di Huil~ ,111 ~t . . .1 .· ,. 11v i1 ,if , , •·; 

· · 1 ·· ï . du 1H l"i! • d1• lr,1v,u ,,1 11 1 
Wini)vs Pt. .1lah111n so~ e1i ·11r · dc !1p1t1 · t tl 11

' .• · . . • . 1 , . I '· . l 1dlt i 11 1,i11 , ,- ,111 1i1 11 1 11 ·1 l"
1 

Vi. t· l· ,m ·h01:1r l t 'P · le , I ,~. m •nt d1.· 1 t II tl 11 • 

l ' .il c J\l 
1
,.1r date <..k n1( di fi utiun. 

. . . . •Il , ·t 1 11rh111c·tr · '. Il '; d • 1 1 11 wt ·i 
f , partie gau hl..' pnur l.a hstc des <.:omn11111.k.· u, iit :'\ ttt t · • · 

1
. . • . . ; th · 

, , -1- ·1 • . J· 1 . 1 , 1 1111 c dt\ )I f • n : 11 o 11 '. 1 i 1 11 1.i · · ·ik afficht· I' :1rborcsCl'.llCC d ·:, 1.. lt.'.m ·ni :, 111 w 1p, 11 1 ~ . , , . • , , .• 
, . , , . : . • Ill~ (. t) 11 !1 d 1111 :1t ;;' ilC~ 11111111 ( ) ' · 11 

Ct't ad ores encc sont pmce1!,: s d 111 , s1g111; P · ·' ; . . 1· . 11 • 1 . l'l~1w 1 lt\lt'I' t ' 01i li 1 ,Ill fi l j f j Windows . 7 P. l Jnc irôn~ pr ·~é lée d' un ,,1 ~ r1i: 1 11 11. tqll l ' Il · . ·· • . , 
. . . . 1.1~ .1 , . . , ., ·li 1m111 •i11r k ~llJ;l ll' 1 ., 11 d v, n i 

Plusieurs s us-répcrtnm:s qui ne sont pils u 11,.; 11,;s. · ·11 · L • · . 1 . 

, · I' · l' i • )1 1· t•·td '•v1..' ln1P ~' 1 1111 1 

~t les sous-répertoires so1:t nflichés dessûUS, et ou Lli qtu;. . · ··, . 
1 

. , ' . • · 

. . " ·1 f'fi 1 ,. · ' , , ' (. Pl} •' 'jlll l tl f) r ct lt, 1111 dt. d1 11t l,l1 é clopper/repl 1c1 une icone, 1 su I t <.. • ~ 1quer sui 1,.; , c:, .. • • · 

cliquer sur l' icône. 

d I' 1 u 11·11dow.-.; 1.:~11 111 il rné 1·,our ne• '-i l, 1 n ·unc manièr(: générale le po:::te e travail ou exp on.1teu1 V\ 

aux ressources de la machim! (fichiers,. dossi~rs, progrnmmt:s, erc.) d ~ quul rt rn :uiil'- 1 
, .. , 

différentes : 

En tapant ou en parcou.r~1nt k chemin vers la rèssoun.:c 1.:hcr ·hë·· J11 ni' LI l i '.li 
modifiable A dresse. 
En par~ourant le v~Jet d'arl::,orcscl:!nce jusqu"ù l'att.~i 11t de 1.a rcs:-murcc chercht\ !. 
En double-c:liquant sur les icônes de la p:1rtie d1·()Îlt: _jusqu ··:11 l':., tt c: it L de la n .:~, so11r 

cherchée, 
En utilisant l 'outil de recherche de la partie supérieure d ' cxplt1rat~u r pour cbcrc l 1.;r 

accéder à la ressource désin!e, 

6. :Fichiers et dossiers 

Les fichiers 

Toutes les applications infmmatiques sont basées sur le traih:mcnt d'une séri·· 
d'informations organisées et stockées dans la machine sous forme de fichiers. Donc .. ur1 
fichier est un ensemble de données organisées sous une formi.:: compréhensible p:1 : 

l'ordinateur. Un fichier peut ainsi représenter 11ne photo numérique, un film , ou un simph 
texte . Chaque fichier est composé d'un nom et d'une extcm,ion, les deux étant sépar(:s par u:1 

:~oint . Par exemple : johnny. mp3, fleur.jpg, lettre. doc, etc. 
Sous Windows chaque fichier a une icône différente selon le type dl: données 4u'il comport~. 

Exe.mple d'icônes : (Pour lancer un fichier, on double-cliq .. 1e sur son icône). 

Fichier 
HTML 

Fichier 
Texte 
Word 

Les dossiers (répertoires) 

ft)~ ttl}l'. 
Fichier 
Excel 

~~ 
Fichier 

Son 

; ··; ,·i.1 
f ~ i~ .fli l!.1. 

Fichiçr f.idlier 
Vidéo !.mage 

Pour simplifier leur manipulation, les fichiers sont regroupés da,1s des :1 ,,,_, · , .. , 
( 

' · " ' A· ' h d • ' • • ( l.b u lÇ ) '; 
repertoJresJ. ,'-1.lllSI, c aque osster contient un ou plusieurs fichi c•rc> e-i s. . d . ,· . ( . 

- .., l , ous- oss1crs s1n t 1 -
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répertoires). Donc, nous allons avoir une strncture .~rb..9!_~scentc de fichiers et de dossiers 
( rér ertoires) comme celle de la figure suivantt:: · / .• , . L 

. , . Posf;· de fravail 

~~fC--.__ . ,,, . ~ L.. -------- · o .. • Lecte1u-
Lectem· C: ~ Lecteur D: ~ _;"": : · CD E: 

,,,,,~ ~ . 0 .... _/ ,--..... ( -;-,. .... 1·~' (".': ::-:-=>· ! ,.. , :;;•,;:;>, ED": .. :11 , 

~1~1 ~----,,·~. ({~ ··"'; .. : .. , .i, 1 
·:~ ,: 1r~· l !,/'&..._ ~ LR.iJ f'r ~ . r;;? qJ -

Répeitoires ( irc.

1~-;.;~::r •µ/1~-\.-·. A ~~~ If. •if:: ~. )~.· ,.__J Fichiers 
(D . , ,. , R~ . 1 : , · 1;<1ch ='"'" , ,.,..,. . '·--- ·,-s: os s1e1 s.,1 :-,.:. -·· : .,,. Aool!Îi. ·· . ...... . ·.·~ : ~ 

De cette manière, pour accéder à un fichier, nous devons parcourir tous les répertoires qui 
l'envt-:loppent de la racine jusqu'à le fichier désiré. La suite de répertoires parco:uru~ po~ 
accéder à un fichier est appelée généralement Chemin d'accès. La racine du chemm d acces 
est généralement une des lecteurs disque de la machine (C:, D:, etc.). 
Par exemple, dans la figure précédente, pour accéder au fichier 'Fich A' nous devons ouvrir 
le lecteur 'C:' puis le répertoire 'Rep2', c'est-à-dire nous devon3 parcourir le chemin: 

Remarque: 

[
La racine 

<lu chemin 

,__..,,...c:/Rep2/Fic~- _r fi h' _7'"---=. __ ...,_-.___ __ Le 1c 1er 

,- Le répertoire J l dési_re_' __. 
~weloppant le fichier 

1. Un dossi.er ne peut pas contenir de:ux fichiers dont les noms et extension sont identiques. 
2. Le dossier est identifié par un nom qui mi doit pas dépasser 255 caractères, Cettains 

caractères sont interdits :Antislash (\), point d'interrogation ( ?), Double points (:), 
astérisque(*), guillemet (2), signe inférieur(<), barreverticale ( !). 

7. L'outil de recherche 

La recherche automatique des fichiers et d,es dossiers est très utile lorsqu:il s'agit de 
retrouver un fichier dont on a oublié l'emplacement et/ou le nom. 

pour rechercher un fichier il faut démarrer le programme de recherche qu'on y accède pa;­
Démtmrer '7 Rechercher ou appuyer Window+r: 

. Le r:rogramme ~e re~herche peut localiser les fichiers selon différents critères: nom, typf,\ 
taille, oate de modificat1on, et contenu. Comme il est montré dans la figure suivante: 
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___ , ___ __, 

Red,e rctu" en 111 ••Mlt 
Ir,(~ ) o--lt ère(s) 
cl -rles,;otH. 

Lh!c rartic ou l'enserrble du 
r,m d~ fichier • 

~ '.not ou une i::J-iras;o dans 111 
, ,d118f . 

.Q.echerchr;r dans : 
1 -· -- - ~~ • ··-·· --- ~ ·- · --··-

1 ..._.. C-,,;ques d<:"s locaux (C ___ . 

Qu<tf'ld a eu lieu la 
dern ,e.-,: modftlcatlon 
? 

Quelle e!ït la taille ? 

Options avancées 

t:'~ At.tres options de 
--- riic/wche 

Lj; Modifier l~s préférences 

Le champ o~;-Jl 
devons écrire Je nom 
ou une partie du nom 

de fich ier cherché 
L-.------------

Le choix des parti tions l 
ou des dossiers dans 
lesquels nous allons 1' 

(.,hercher notre fichier . 

Les critères de --·1 
recherche : la taill~, J' 
la date d,:~ la dernière 

modification, etc. ..._ _______ _ 

Tous les critères de recherche sont 
utili sables simulta.n~menl. Il est 
ainsi possible de retrouver, pa' 
exemple, tous les docume:1t$ d'au 
moins 100 Ko modifiés en mai 
dernier et contenant le mot 
Facture. 

Remarques: 
Si l'on ne connaît qu'une par6e du 
nor:o. du fichier, 011 peut utiliser les 
caractères génériques : 
* qui remplace une partie d'un 
mot quel que soit le nombre de 
caractères (mo* ~ mot, motivé, 
monolithe), ? qui remplace un 
seul caractère ('?oule ~ boule, 
roule). 

8. Le panneau de configuration 

Le panneau de configuration est un outil système qui donne accès à de nombreux réglages 
qui déterminent l'aspect et le comportement de Windows. Pour y accéder, cliquez su-r 
Démarrer et sélectionnez Panneau de configuration. 

Par défaut, le Panneau de configuration donne accès à un nombre réduit de catégories, pour 
~:0ir toutes les catégories, cliquez sur« Basculer vers l'affichage classique)>. 

.. 
.\f'.,tttf~F ~~îti§r!t;f;i tf~Hi&~:. · \,!M~~ôd~ 
;; ; : .':;·;~_o. :,c".: •. LC;ic"C:,·,;é;. -::.;;;:/_c;:·.:, .. (',( :.i;."~'.;:;c::. ,,_'; , :·:;;:.; ,- ;, :.;: :,.;" . 

!'::f:C~_q,;pi::• • . 
... ·:L: ,, 
. i 

' ,',f ./ , ),. > 

·""'"'-"=== 
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~\, j r:·.~~·:~)~~~~ ; 
~~ i ; .;:~~·,J~I,;4r:~p1~ 

: ..... +:J,,· ., 
. ',';;,If) 

. e.oh.o~xbns 
· .':t'êseai , 

. ........ ·:· 

~,~_t,k. · ~·- ,,. ,·~ 

: . . ' ~- .' 

.. Ajoµtce 
· inàtériel 

Cor1frôlèurs de 
j~u . 

Cciurriét 

. ~:; ; 

,'.:fffsr 
t\~:\ 
{tt?' 

~\/ 
:t;~; c _.· 

Opt!ons·de ·qptionsces Or,~~ 

~,.,,.,;;,;,,,,.;;':~~~l-4~~' ',,, •·•·~·7 ·~t~-~~~~i'.C:F_ j 
ÏlilïlliiÎilÏiiiiïiïiiiaa•·.,L.iii."iiÎiiia!(c :..,.<-~\~ ' ;':): _{;;•( >-,,~, 1 
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Les principaux éléments du Panneau J e confi6uration sont : 

• Affich·tge: Pour régler r afli chagc des éléments Windows .- ur écran (changement de 
l'image de !' arrière plan, changement de résolution, etc .). , 

t Ajout de matériel : Affiche l' assistant ajout de matéric.l qui va détecter la presence d 1 

nou eau matériel et l' installe. 
• Ajont /suppression de programmes : inst~lle et désinstalle toutes sorte de programmes 

(systèmes, applications, etc.) sur la machme. ~ 
• Barre des tâches et menu démarrer : Montre les propriétés de la barre des taches et du 

menu << Démarrer». 
• Clavier : Règle la vitesse de répétition du caractère (touches) et fréque,1ce de 

clignotement du curseur et affiche les propriétés du périphérique. 
• Comptes d' utilisateurs: Permet de modifier ou de créer de nouveaux comptes. 
• Connexion réseau : Affiche les propriétés de la connexion au réseau. 
• Date et heure: Permet de régler la date et l'heure de la machine. . 
• Imprimantes et télécopieurs : Donne la liste des imprimantes installées, pemtet d · en 

ajouter/supprimer. 
• Option d'alimentations: Permet de régler les modes de gestion de l'alimentaLi.on de 

l'ordinateur (délais d'extinction du moniteur, d'arrêt des disques durs et de mise en 
vei11e). 

• Option régionales et linguistiques : Permet de : - Modifier la manière dont les 
programmes affichent les dates, les heures, les valeurs monétaires et les nombres, -· 
Personnaliser le mode d'affichage de l'heure (12/24 H, AM PM), - Ajouter ou changer 
une langue, etc. 

• Sons et périphériques audio : Permet de régler les propriétés de son et périphériques 
audio ( ex. volume). 

• Souris: Permet de configurer ses boutons, choisir un pointeur, modifier la vitesse du 
pointeur, etc. 

• Système : Donne quelques propriétés et informations du système, comme : Le nom de 
l'ordinateur, le système d'exploitation installé, la marque du processeur et sa vitesse, 
la taille de la RAM, la gestion des périphériques, etc. 

• Etc. 

Installer un programme 

Pour installer un nouveau programme dans notre machine, nous aurons deux cas possibles : 

1) Si le programme à installer se trouve sur un CD-ROM, dés qu'on insère celui-ci dans 
le lecteur, il sera détecté et lancé automatiquement ou propose un menu dè 
programmes à installer. On réponde aux questions posées en cliquant le plus souvent 
sur 'OK' ou 'suivant' (ou 'next') choisissant ainsi les paramètres par défaut. 

2) ~i i'installatio~ n'~~t pas aut?matique, alors on doit chercher dans le programme à 
m~taller le fichier mstall.e~e (ou 'setup.exe') ou un autre programme d~installatie r: 
qu on lancera en double-cliquant son icône puis suivre les instructions qui sero·1· 
affichées à 1 'écran. · .. · 

Désinstaller un programme 

_Pour dé~ins~ler ~n programme de l'ordinateur, on lance le 'Panneau de configuration' 
pms la categcine 'AJout/ Suppression de programmes', une liste des programmes installé~ 
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