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1. Windows: Introduction

1.1 Mise en situation

Ce premier travail pratique a pour objectif de familiariser le stagiaire avec l’environnement informatique mis à sa disposition et à lui faire découvrir le système d’exploitation Windows. Ce travail devra être complété par des exercices dont l’objectif est de rendre le stagiaire de plus en plus confiant dans son apprentissage des rudiments de la micro-informatique.

1.2 Introduction

Depuis la mise en marché des ordinateurs personnels de type IBM
 ou compatibles, le système d’exploitation MS-DOS
 est demeuré le système d’exploitation de base de ces ordinateurs. Malgré une évolution constante le MS-DOS demeure un système d’exploitation limité, ne supportant pas entre autres les interfaces usagers graphiques. L’avènement de microprocesseurs plus puissants (386, 486 et Pentium) a permis le développement d’un nouvel outil : Windows. Précisons que Windows fonctionne dans l’environnement MS-DOS qu’il réussit cependant à améliorer considérablement. D’ailleurs, la prochaine version de Windows (Windows 95) ne devrait plus faire appel au MS-DOS 
Le logiciel Windows est un environnement graphique d'exploitation qui permet de gérer efficacement la mémoire totale de l’ordinateur, de faire exécuter plusieurs applications à la fois et surtout de faire tout cela très facilement au moyen de la souris.

Dans cette section du cours Micro-Informatique, nous allons voir les techniques de base permettant d’utiliser efficacement ce nouvel environnement. Leur apprentissage est très important car elles seront utilisables dans toutes les applications qui oeuvrent sous Windows et elles sont nombreuses.

Les techniques de base de Windows
1.2.1 La fenêtre

Windows signifie en français FENÊTRES. Lorsque l'on travaille avec le système d’exploitation Windows, nous faisons continuellement face à des «fenêtres» comportant les mêmes caractéristiques. Chaque application s'exécute dans une fenêtre qui lui est propre et dont la taille et la position à l'écran peuvent être modifiées. Windows est capable de représenter à l’écran plusieurs fenêtres à la fois. Ces fenêtres peuvent être positionnées les unes à côté des autres (en mosaïque), les unes par-dessus les autres (en cascade) ou peuvent se recouvrir entièrement. Voyons d’abord les éléments de base d’une fenêtre type de Windows que l’on retrouve à la Figure 1-1 de la page suivante.

1.2.2 Définition des différents éléments

· La case du menu système est présente au même endroit sur chacune des fenêtres. Lorsqu'elle est activée, elle présente une liste de commandes permettant de réduire, agrandir, fermer, déplacer, etc. la fenêtre.

· La barre de titre affiche le nom de l'application ou du document. La fenêtre active se différencie des autres fenêtres de l'écran par une barre de titre d'intensité différente. Dans la Figure 1-1, c’est la fenêtre Groupe principal qui est active.

· La barre de menu se situe immédiatement en dessous de la barre de titre. Elle contient les différentes options disponibles pour l'application en cours. À partir de ces menus, on peut accéder à des menus déroulants, offrant d’autres possibilités.

· Les barres de défilement permettent de visualiser un document trop grand qui ne peut pas s'afficher totalement à l'intérieur de la fenêtre active.

· Le bouton d'agrandissement permet à la fenêtre active d'occuper tout l'espace disponible sur le bureau. Ce faisant, le bouton d'agrandissement se transforme en bouton de restauration. Ce bouton est représenté par deux flèches et permet de ramener la fenêtre à ses dimensions d'origine.

· Le bouton de réduction permet à une application présente sur le bureau de se retrouver sous la forme d’une icône d’application

· La bordure de la fenêtre ainsi que le coin de la fenêtre permet, au moyen de la souris, de modifier les dimensions de la fenêtre.

· Les icônes de groupe se retrouvent toujours à l'intérieur de la fenêtre du Gestionnaire de programmes. Chaque icône de groupe représente un ensemble d'icônes associées à des applications.

· Les icônes d'application, ou icônes de programmes, représentent chacune une application exécutable dans l'environnement Windows. Certaines icônes peuvent être associées à un programme exécutable dans l'environnement MS-DOS.

· Remarquez enfin la présence du point d'interrogation (?) à droite de la barre menu de la fenêtre du Gestionnaire de programmes. En cliquant sur ce point d'interrogation, on peut obtenir un menu d'aide. Dans les applications Windows, ce symbole est toujours le même et se trouve au même endroit de la «barre menu» de l'application.




Figure 1-1
1.3 Le gestionnaire de programmes

Windows repose sur un élément appelé le bureau. C'est sur ce bureau que sont placées, sous forme de fenêtres, les applications Windows, les menus, les icônes et les boîtes de dialogue.

Au démarrage de Windows, l'application Gestionnaire de programmes est exécutée dans une fenêtre d'application. La partie ombragée de la Figure 1-1 représente le bureau. C'est sur celui-ci que l'on dépose les applications. On peut y voir actuellement une fenêtre d'application, celle du Gestionnaire de programmes. Le titre de cette application apparaît dans la barre de titre et immédiatement en dessous on remarque la barre de menus (Fichier, Option...). Celle-ci vous deviendra très vite familière, car elle est commune à la plupart des applications Windows. 

Les groupes

En dessous de la barre de menus, on retrouve six groupes de programmes (Microsoft Office, Le Correcteur 101, Accessoires, Le Groupe principal...). Chacun de ces groupes contient un certain nombre d'applications, ces dernières représentées par une icône. Ces applications ont normalement quelque chose en commun avec le titre de la fenêtre de groupe. On constate que la barre de titre du groupe Groupe principal est affichée différemment des autres barres de titre. Elle indique que le groupe en question est le groupe actif. 

De plus, on remarque la présence de groupes réduits à une icône. Ce sont les groupes Démarrage, Réseau et Mathcad 4.0. dont l'utilisation peu fréquente ne nécessite pas un affichage permanent Enfin, l'icône Microsoft Word [MODULE1.DOC] placée sur le bureau n'est pas une icône de groupe. Cette icône représente un programme en exécution qui a été réduit temporairement pour faire place à d'autres applications. Pour ranimer ce programme, il suffit de cliquer deux fois sur l'icône.

1.3.1 Création d'un groupe

Pour créer un groupe, il suffit de se déplacer dans le menu Fichier du Gestionnaire de programmes. Pour ce faire, on peut cliquer sur le mot Fichier se trouvant à l'écran sur la barre de menus ou on peut utiliser les touches alt-f simultanément. Un menu déroulant composé de différents items nous propose alors différentes opérations en rapport avec le menu Fichier.
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Figure 1-2
Ce sous-menu est commun à la majorité des applications Windows. On peut choisir l'item qui nous intéresse:

· en pointant la souris sur l'item voulu;

· en déplaçant la barre inversant le mot clé sélectionné à l'aide des touches de curseur;

· en appuyant, par le clavier, sur la lettre soulignée du mot voulu.

Pour créer un nouveau groupe, on doit choisir l’item Nouveau...Remarquez que cet item est suivi de trois points, ce qui indique qu’une boîte de dialogue apparaîtra à l’écran si on le sélectionne.
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Figure 1-3
Généralement, c'est de cette façon que Windows communique avec l'utilisateur. Dans la boîte de dialogue, est proposée la création d'un nouveau Groupe de programmes ou un nouveau Programme. Un point noir, appelé bouton de sélection, situé dans un cercle vis-à-vis un des items suggérés indique le choix actuellement actif. Afin de modifier le choix par défaut, il suffit d’utiliser la souris ou le clavier (les flèches ou la touche TAB)
Pour créer un nouveau groupe, on pointe avec la souris sur le cercle placé devant l'item Groupe de programmes et on clique à l'intérieur. Le point noir passera de sa position initiale vers le cercle pointé par la souris. En cliquant sur le bouton OK, la boîte de dialogue suivante apparaîtra:




Figure 1-4
Entrez le nom du nouveau groupe dans le champ Nom. Il convient de choisir un nom aussi explicite que possible. Par exemple, supposons que l'on désire créer un groupe ayant pour nom Personnel. Nous n'avons qu'à inscrire Personnel dans le champ Nom.

Le Fichier de groupe est un fichier renfermant tous les paramètres correspondant à chacune des icônes qui y sera installée. Si aucun nom n'est inscrit dans ce champ, le nom attribué à ce fichier sera le même que le nom donné au groupe, suivi de l'extension .GRP. Nous vous conseillons de ne rien écrire dans cet espace.

Lorsque l'entrée des données est complétée, vous devez cliquer sur OK. Vous verrez une nouvelle fenêtre, avec comme titre Personnel, apparaître à l'écran. Notez que cette fenêtre sera superposée aux fenêtres existantes.

Si vous désirez modifier les entrées faites, vous devez sélectionner Fichier et le sous-menu Propriétés... Cette boîte de dialogue permettra de changer le nom du groupe et celui du fichier du groupe.

Organisation des fenêtres de groupe

Lorsque plusieurs fenêtres «groupe» sont ouvertes en même temps, il peut arriver qu'il soit difficile de s'y retrouver. Pour organiser les groupes, le menu Fenêtre du Gestionnaire de programmes nous propose deux dispositions :

· Cascade;

· Mosaïque.

La disposition en cascade superpose les fenêtres «groupe» ouvertes de manière à ce que leurs barres de titre soient toutes visibles. La disposition mosaïque répartit uniformément l'espace disponible dans l'espace de travail du Gestionnaire de programmes entre toutes les fenêtres «groupe» ouvertes. Les groupes non ouverts sont affichés, sous forme d'icône de groupe dans la partie inférieure du Gestionnaire de programme.
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Disposition Mosaïque



Disposition Cascade
Figure 1-5
1.3.2 Ouverture d'une fenêtre de groupe et réduction en icône

Pour réduire une fenêtre de groupe, il suffit de cliquer sur le bouton de réduction de la fenêtre du groupe (le bouton représenté par une flèche vers le bas, voir Figure 1-1). On verra alors dans le Gestionnaire de programmes une icône représentant le groupe réduit.

Pour ouvrir une fenêtre de groupe ainsi réduite, il suffit de cliquer deux fois sur l'icône du groupe voulu. On verra alors le groupe reprendre la forme qu'il avait avant la réduction.

1.4 Les applications

Habituellement, les groupes sont composées d’applications ou de programmes. Par exemple, à la Figure 1-1 on voit dans le Groupe Microsoft Office les icônes des applications Microsoft Word et Microsoft Excel. 

Pour démarrer une application représentée sous la forme d’une icône, il suffit de cliquer deux fois sur l'icône voulue.

Comment installer une application dans un groupe.

On doit d’abord rendre actif le groupe dans lequel on veut placer l’application voulue en cliquant sur un endroit quelconque dans la fenêtre du groupe. On verra alors sa barre de titre en surbrillance. On choisit ensuite l'item Nouveau du menu Fichier du Gestionnaire de programmes tel qu’illustré à la Figure 1-2. On sélectionne alors l’item Programme dans la boîte de dialogue Nouveau. Après avoir cliqué sur OK , une nouvelle boîte de dialogue apparaît, dont la barre de titre affiche Propriétés de programme. 
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Figure 1-6
Voyons maintenant plus en détail les différents items de cette boîte de dialogue:

Nom:
on entre ici le nom du programme ou de l’application. Il peut être différent du nom du programme exécutable. C'est ce nom qui apparaîtra en dessous de l'icône.

Ligne de commande:
On entre ici le nom du fichier exécutable, avec le chemin d'accès; tel que spécifié dans le manuel d’installation de l’application.

Répertoire de travail:
On entre ici le répertoire dans lequel on veut que l'application dépose ses fichiers de travail.

Touche de raccourci:
On indique ici (si désiré) une combinaison de touches qui permettra de démarrer l'application sans avoir à cliquer deux fois sur son icône.

Réduire à l'utilisation: 
Si on clique dans cette case, l'application (le programme) sera réduite en icône lors de son lancement. On utilise cette particularité si on désire démarrer plusieurs applications en plaçant certaines d'entre elles sous forme d’icônes. On voit de plus dans la section de droite de cette boîte de dialogue deux choix intéressants:

Parcourir: 
Ce choix nous permet de fouiller le disque dur (de l'ordinateur domestique ou du réseau) pour trouver l'application que l'on désire installer. Il suffit ensuite de cliquer sur son nom pour la voir s'inscrire dans le champ de l'item Ligne de commande
Changer d'icône :
Ce choix nous permet de choisir une icône différente de celle proposée par le programme que l'on installe. Cet item nous permet alors de préciser à Windows le répertoire dans lequel se trouve notre banque d'icônes.

Si des items apparaissent en grisé, cela indique qu’ils ne sont pas disponibles pour le moment.

Comment supprimer une application se trouvant dans un groupe.

Pour supprimer une application se trouvant dans un groupe, il suffit de sélectionner l'icône de l’application à supprimer en cliquant une fois sur cette icône. Le nom de l'icône s'affichera en inverse. Par la suite, choisissez l'item Supprimer du menu Fichier. Vous verrez alors une boîte de dialogue qui vous demandera de confirmer votre décision en cliquant sur Oui ou Non. En cliquant Oui, l'opération supprimera tout simplement l'icône et n'effacera pas l’application se trouvant sur le disque dur ou sur le réseau.

1.4.1 Comment déplacer une application vers un autre groupe?

Habituellement, on place dans un groupe des applications ayant des caractéristiques communes. Il arrive que l'on ait à déplacer des applications d'un groupe vers un autre. Par exemple, la fenêtre Démarrage nous permet de démarrer des applications au lancement de Windows. Il faut simplement déplacer ou copier les icônes des applications que l’on désire démarrer dans le groupe Démarrage. Pour ce faire, il suffit de placer le pointeur de la souris sur l'icône de programme que l'on veut déplacer, d'enfoncer le bouton de la souris et de le maintenir enfoncé . Ayant le doigt sur le bouton de la souris, il suffit de faire glisser celle-ci vers le groupe Démarrage, que celui-ci soit ouvert dans le Gestionnaire de programmes ou sous la forme d'une icône.

On peut ainsi se déplacer dans le groupe Accessoire et déplacez l'icône Horloge dans le groupe Démarrage. Si on quitte Windows et qu’on le relance à nouveau, une horloge apparaîtra à l'écran au démarrage, sans qu’on ait eu à cliquer sur l’icône. Il suffit de replacer l'icône Horloge dans le groupe Accessoire pour rétablir la situation.

1.4.2 Comment copier une application vers un autre groupe.

Si on désire obtenir une copie d'une icône d’application dans un autre groupe, on utilise la même procédure que précédemment, sauf qu'on doit maintenir la touche ctrl enfoncée tout en déplaçant la souris.

Copiez (il ne s’agit pas de déplacer l’icône comme dans l’exemple précédent) l'icône Horloge dans le groupe Démarrage. Lorsque vous aurez terminé cette opération avec succès, éliminez l'icône dans le groupe Démarrage.

Après vous être déplacé dans le groupe Accessoires, démarrez l’Horloge, l’Agenda et la Calculatrice.

La liste des tâches

L’un des grands avantages de Windows vient du fait que ce système d'exploitation peut exécuter plusieurs applications en même temps. C'est l'aspect multitâche de Windows. En effet, avec Windows, il est possible de démarrer plusieurs applications en même temps, chaque application s'exécutant dans sa propre fenêtre. On peut ensuite passer facilement d'une application à une autre en appuyant successivement sur la combinaison de touches ALT+TAB . Chaque application deviendra active à tour de rôle. On peut alors faire appel à la liste des tâches. Celle-ci nous permet de voir toutes les applications actuellement actives et de passer de l’une à l’autre. On exécute la liste des tâches en appuyant sur les touches Ctrl + Esc. Lorsque cette fenêtre est affichée, on peut passer facilement d'une application active à une autre en utilisant les flèches vers le haut ou vers le bas. On peut aussi activer la liste des tâches en sélectionnant l'item Basculer vers... de la case système (Figure 1-1) de n'importe quelle application. Si vous avez démarré les applications Horloge, Agenda et Calculatrice, vous verrez ceci.




Figure 1-7
Exercices

  # 1 - Sélectionnez et parcourez l’item didacticiel du menu ? du Gestionnaire de programmes.

  # 2 - Agrandissez et réduisez le Gestionnaire de programmes au moyen des boutons d’agrandissement et de réduction

  # 3 - Réduisez en icônes tous les groupes contenus dans le Gestionnaire de programmes, sauf le Groupe principal, Microsoft Office et le groupe Accessoires .

  # 4 - Déplacez la souris sur la bordure des fenêtres de groupes en prenant soin de remarquer le changement de forme du pointeur de souris. En maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, agrandissez ou réduisez manuellement la fenêtre du groupe. 

  # 5 - Utilisez les commandes Mosaïque et Cascade du menu Fenêtre de la barre de menu du Gestionnaire de programmes. Remarquez l’effet produit en choisissant l’un ou l’autre de ces items. De plus, remarquez les touches raccourcies maj+f4 (Mosaïque) et maj+f5 (Cascade) que vous pouvez utiliser en lieu et place des menus déroulants.

  # 6 - Après avoir sélectionné l’item Enregistrer la configuration en quittant (i.e. en cliquant avec la souris , vous faîtes apparaître ou disparaître un (devant l’item), quittez Windows. Redémarrez ensuite Windows et remarquez la différence.

  # 7 - Créez un groupe au nom de Personnel.

  # 8 - En utilisant la souris, déplacez (en les copiant) les applications Horloge, Calculatrice et Agenda à l’intérieur de ce groupe.

  # 9 - Utilisez le menu ? afin de découvrir le rôle de l’item Réorganiser les icônes du menu Fenêtre

� International Business Machine


� Disk Operating System
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