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Plan

1. Introduction

2. L’écran principal

3. Formater et dupliguer une disquette

4, Gerer ses fichiers avec I'explorateur

5. Imprimer dans Windows

6. Personnaliser I'environnement Windows

7. Quelques programmes
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1. Introduction

« Environnement Windows
« Windows XP, Windows Millennium, Windows 98, Windows 95 succede
a Windows 3.1, Windows pour Workgroups 3.11 et MS-DOS.
 Principales caractéristiques :
- Entierement graphique,
- Simple,
- Evolutif.
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1. Introduction

Historique

* Windows 1.0 (Novembre 1985);
* Windows 2 (1987);

* Windows 3.0 (1990);

o Windows 3.1 (1992);

e Windows NT 3.1 (1993);

* Windows 95 (Aot 1995);

* Windows NT 4.0 (1996);

* Windows 98;

« Windows 2000 (Février 2000);

* Windows Millenium (Me) (Septembre 2000);
* Windows XP (Octobre 2001);
* Windows Server 2003.
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1. Introduction
Philosophie S.E Windows

o Intuitif :
Trouver facilement ses applications et ses documents.

e Centré sur le travail:
L’utilisateur doit se concentrer s

/7 \
IF\IFI\I\I\I\I T aYaY s ﬂ " Yaval i

e travail sans avoir a se
preoCCupei des outils ncuessaires ailer

I\ﬂl [ YaYald
cdllsStl.

 Organisation du travail
Ecran, bureau, barre de taches, icones , menu démarrer,
menus...etc
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Opération

1. Introduction

Principales fonctionnalités S.E Windows

 Le Plug and Play ;

e Le réseau ;

e La communication ;
e Le multimédia .

Plus d'information

n
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2. Ecran principal

e bureau (fond de I'écran)

 C'est I'espace sur lequel l'utilisateur placera ses outils de travail
pour la création de ses documents.

 Afin de le rendre plus agréable, le Bureau peut étre agrémenté
de dessins (Motif ou Papier peint).
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2. Ecran principal

La barre des taches
 La Barre des Taches permet l'acces rapide aux applications et
aux documents grace au bouton Démarrer;

* Elle simplifie egalement le passage entre applications.
L’horloge est affichée a I’origine.

& 7. G 2 Explorateur Wind... -
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2. Ecran principal

_a corbeillle

La Corbeille est une zone dans laquelle tous les objets qui ont
eté supprimés sont automatiguement stockés, en vue de leur
eventuelle récupération.

o

Corbeile Corbeille
Vide Pleine
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e poste de travail

Celui-ci comprend le disque dur (C :), la disquette (A :), un
lecteur de Cd-Rom (D :), la liste des imprimantes declarées, le
panneau de configuration et éventuellement I’acces a un réseau.
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2. Ecran principal

e porte-documents

Permet de travailler sur des fichiers emportés en déplacement,
en vue de garder a jour les difféerents exemplaires de ces
fichiers.

Dans le dossier > Nouveau -> porte-documents

11
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Opération

2. Ecran principal

Utiliser la souris

Les sous-menus s'ouvrent des que le pointeur de la souris passe

dessus.
Le bouton droit possede de nombreuses fonctions et son

utilisation devient indispensable.

o 1 clic gauche sur un objet : sélection de I'objet

 Double-clic gauche sur un objet : lancement du programme

o 1 clic droit sur un objet : déroulement d'un menu contextuel,
propre a l'objet

12



1
=

Opeérations de bas

[T]

:
:

A ‘

2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Les fenétres des differentes versions de Windows sont toutes
tres ressemblantes et regroupent les mémes fonctionnalites.

Barre de titre

e A gauche : le menu systeme
e Au centre : le titre de la fenétre
e A droite : les boutons de mise en icone, plein écran, et fermeture

Fermeture

Plein écran
/— Menu systéme Mise en icone j\

i sans titre - Paint

13
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Barre de menus

o La Barre de Menus contient I'ensemble des
menus d'une fenétre.
Un seul clic sur le bouton gauche de la souris
permet de faire dérouler un menu.
 Utilisation des combinaisons de touches
(ALT+...).

=
m

:
:

Edition Affichage [mage

Mouwvead
Cuerir...
Erregiztrer
Erreqiztrer zous.

Optiong 7

Chrl+
Ctrl+0
Chrl+5

Apercu avant impression
Mize en page...
Imprirer. ..

Chil+F

Erveoyer...

Eapien peint pan defaut [Mesaiaue]
Eapien peit pan defaut [[Eente]

EiEhien resent

GJuiitter

Alt+F4

14
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Barre d'outils

Chaque fenétre dispose d'une Barre d'Outils, comme il en existe
dans Word ou Excel.

Ces outils permettent un acces plus rapide aux différentes fonctions
disponibles dans la fenétre.

* Affichage suivant

 Affichage précédent

 Dossier precédent

o Lecteur et dossier affiche

» Modes d’affichage (Miniatures, Liste, Détails ...)

15
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Bordures

Chaque fenétre est entouree d'un cadre, la bordure.
Celle ci permet de redimensionner la fenétre.

>

C

[T]
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Affichage-Pellicule
La pellicule permet un apercu agrandi des objets image

=lof=|
Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  OQukls 2 | f
cé - €Y - @) o
@ Précédente J l_’g: 7 Rechercher ||~ Dessiets
Adresse IE Cr\Documents and Settings|SDESPUIOWMes documentsiS (GIF ANIMEES) - ImagesiManagement j [+]4

Quand il y a beaucoup
de chefs, c’est la taille
du bureau qui en indique

o Gestion des images

T Afficher un diaporama

) Commander des phatas via ! "
2 Internet le degré d’efficacité.

ifEl Irnprimer cette image

§ Définir en tant que papier
peint du Bureau

»

Gestion des fichiers

Em Renommer ce fichier

[3y Déplacer ceFichier

[ Copier ce Fichier

g Publier ce fichier sur le Web

ﬂ Ervaver ce fichier par
courrier électronique

¢ Supprimer ce fichier

Autres emplacements ES
. mngtal. mngez. mngta3.j mngta4 j
) 5(GIF ANIVEES) - Images gt01.ipg gt02.jpg gto3.jpg k0. jpg

Mes |
[} eslmag?s ‘ <[] | _’I

c
I
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Affichage-Miniatures

Les objets sont représentés par des grandes icOness avec un apercu
direct des images

=0l x|
| =
u

T‘J Afficher un diaporama %‘.:E' -'—'f—_ 2 ,.:-

L &4
(5] Comma der des phatos via = = aris

eeeee
H] Imp imer cette image mngtdl.jpg mngt0z2.jpa mngtd3.jpg mngt04.jpg
3\ Definir en tant que papier
pe\nt i B uuuuu
| [ T [ [— o e L rem_,
S| | e . o
Gestion des fichiers S = =
< iy
Iim Renommer ce Fichier T‘i%-__'- atle
_:y Déplacer ce Fichier
D Copier ce fichier mngkd?.jpg mngt0s. jpg mngt10.jpg
@ Publier ce fichier sur le Web
’_;j Envoyer ce fichier par
rrrrrrrrrrrrrrr que LI
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2. Ecran principal
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Structure d'une fenétre
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les objets sont représentés par des grandes iconess avec quelques

informations en legende sous les noms de fichiers

& ranagement

Fichier  Edition  Affichage Faworis  Qutils 7

=10l x|

L

() Rechercher

@Precedente - \) j

| Dossiers

=

-

FY

0 Gestion des images 2

T Afficher un diaparama

I'ﬂ Commander des photos via
Inkernet

dEI Imprimer les images

Gestion des fichiers S

J Créer un nouvead dossier

. M- AL .

@ Publier ce dossier sur le Weh

E:] Partager re dnssier

Autres empolacements £ LI

mngt01.jpa}
797 x 565 |
Image JPEG

mngtd3.jpg
795 x 570
Irnage JPEG

mngtds.ipg
823 % 592
Image JPEG

mngtds.ipg
515 x 552
Irnage JPEG

=, &2 2 2

mngkdz2 . jpg
T3 x 555
Image JPEG

mngkd4 . jpg
519 x 556
Irnage JPEG

mngtd? . jpg
845 x 573
Image JPEG

mngkl0.jpg
FIF w57
Irnage JPEG

19
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Affichage- IcOnes
Les objets sont représentés par des icones de taille reduites

& (Manzgement ;IQI il

Fichier  Edition  Affichage  Faworis  OQutils 2 | ..1:

@Precedente - e j v

G Gestion des images & - ﬂ ﬂ ﬂ ﬂ

mngt0l.jpg: mngtlz2.jpg mngt03.jpg mngt04.jpg

jRechercher i Dossiers

T":l' Afficher un diaporama

rﬂ Commander des photos via

oy Imprimer les images
mngt0s.jpg mngto07.jpg mngtos.jpg mngtl0.jpg

Gestion des fichiers & ;I

[T]
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Affichage- Liste

Les objets sont représentés par des petites icOnes permettent un
affichage plus reduit des objets
) Management ;IQI il

Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Cukils 7 -.1.’

e Précédente - v

0 Gestion des images & L] mngtElE Ipg

jRechercher - Diossiers

& mngto3.jpg

T":I' Afficher un diaporama E"ﬂ ringk04, jpg
) Commander des photos via ] mngtos. jpg
Inkternet E‘ﬂ mngko?.jpg

IJLEI Imprimer les images E‘ﬂ mngko0s.jpg

] mngt10.jpg

Gestion des fichiers &

o - =l
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Affichage- Détails

La liste « détails » donne des informations complétes sur chacun
des objets de la fenétre : le nom, la taille, le type, la date et I'heure
de derniere modification

& Management =[O] x|
Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outils 7 | a"
G Précédente e Rechercher i Dossiers
« | Mom = | Taille | Type | Dake de modification Dimensions |
O Gestion des images A E]mngtljl]pg 53Ko Image JPEG 29/01/2003 10242 79T x 565
E] mngtdz2.jpg S& ko Image JPEG 2910172003 10:42 FF3x 588
1';[ afficher un diaporama E‘] mngt03.jpg S6 Ko Image JPEG 29/01/2003 10:42 795 x 570
rﬂ Commander des phatas via — E‘] mngtd4.jpg 43 ko Image JPEG 29/01/2003 10:42 G199 x 586
Inkernet E] mngtds.jpg S2 kKo Image JPEG 29/01/2003 10142 §23 w5992
‘i Imprimer les images E] mngtd? . jpg 44 Ko Image JPEG 29/01/2003 10:42 845 x 578
E] mngtds.jpg 57 Ko Image JPEG 2910172003 10:42 815« 582
E] mngt10.jpg 43 Ko Image JPES 291012003 10:42 FFT w578

»

Gestion des fichiers

__;l Créer un nouyvead dossier _l 4 | | ﬂ
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Options de présentation

 Les options de présentation se trouvent dans le menu Outils de la
fenétre.

» Gréace aux options, on peut demander a ce que le contenu du
dossier s'affiche dans la méme fenétre.

» Dans l'onglet Général, sous la rubrique Taches, choisir Afficher
les taches dans les dossiers.

23
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Manipulation des objets

Les objets de Windows sont accessibles, soit par les Fenétres, soit
directement par le Bureau.

Les différents types d’objets :
- Le Poste de travail,
Lecteur de disque (disquette, dd, cdrom...);
Corbeille;
Dossier;
Fichier (document ou programme).

24
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Sélection des objets
» Avant d'effectuer une action quelconque sur un ou plusieurs

objets (copie, déplacement, suppression, etc...), il est nécessaire
de sélectionner le ou les objets a manipuler.
o Sélectionner un seul objet : Cliquer une fois sur I'objet;

 Sélectionner plusieurs objets en discontinu (touche CTRL) ;

 Sélectionner plusieurs objets en continu (touche MAJ);

25
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Copier un objet sur le méme volume

 Solution 1 : Sélectionner I'objet - Edition / Copier = Se placer
sur la cible, puis cliquer sur Edition / Coller

 Solution 2 : Le faire glisser de la source vers I’origine en
maintenant la touche Ctrl,

» Solution 3 : Sélectionner I'objet , Maintenir le bouton droit

enfoncé et glisser I'objet vers sa destination,
Relacher le bouton et choisir Copier ici

26
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Copier un objet du disque dur vers la disquette

» Méthode 1 : Sélectionner I'objet, Cliquer bouton droit, cliquer
envoyer vers , Cliquer disquette 3 %2

» Méthode 2 : Sélectionner I'objet, Le faire glisser sur I’icone de la
disquette

27
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Créer un raccourci

« Un raccourci permet d'accéder directement a un document, un
programme ou tout autre objet, par un simple double-clic.

» Un raccourci n'est pas une copie de l'objet original, mais une
description de chemin permettant de retrouver I'objet original.

» L'icOne d'un objet créé en tant que raccourci est caractérisée par
une petite fleche.

28
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Créer un raccourci

» Méthode 1 : Glisser I’objet sur le bureau en maintenant la touche
ALT, Répondre Oui a la question posée

» Méthode 2 : Sélectionner I'objet, Edition / Copier, Se placer sur
la cible et cliquer sur Edition / Coller le raccourci.

e Méthode 3 : Sélectionner I'objet, Maintenir le bouton droit ,
enfoncé et glisser I'objet vers sa destination,
Relacher le bouton et choisir Créer un ou des
raccourci(s) ici

29
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Supprimer un objet

» Méthode 1 : Sélectionner I'objet et le faire glisser sur la corbeille

Méthode 2 : Sélectionner I'objet
Cliguer sur Fichier / Supprimer (ou touche Suppr)

Méthode 3 : Clic droit sur lI'objet
Cliquer sur Supprimer

30
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Vider la corbeille

Meéthode 1 : Double clic sur I'icne corbeille
Fichier / Vider la corbeille

Méthode 2 : Clic droit sur I'icbne corbeille
Dans le menu choisir Vider la corbeille

1
=

(

wn
[T]
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Changer I'lcone d’'un Raccourci

On peut changer I'apparence d’un raccourci :

Sélectionner le raccourci puis clic droit / Propriétés...

Cliquer sur I'onglet Raccourci
Cliquer sur le bouton Changer d'icone...
Cliquer sur I’icOne désirée puis cliquer sur OK

wn
[T]
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2. Ecran principal

Structure d'une fenétre

Afficher les propriétés d’un objets

Chague objet possede des propriéetés particulieres.

On peut visualiser et modifier I'ensemble de ces propriétées grace
aux Feuilles de Propriétés.

Pour afficher les propriétés d'un objet :

Par le menu :
Sélectionner l'objet, Fichier / Propriétes...

A la souris :
Sélectionner I'objet, Clic droit / Propriétes..., Cliquer sur un onglet

33
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2. Ecran principal

Menu Démarrer

- Tous les programmes

- Poste de travall

- Favoris

- Mes documents récents

- Panneau de configuration
- Rechercher

- Connexions

ons de base d’un S.E
- Aide et Support
- Favoris réseau
- Exécuter
- Fermer la session
S| e - Arréter
S ) o . - Mes documents
ﬁ:ﬂ:ﬂ:ﬂ' - Imprimantes et Télécopieurs

Demeseman - LIStE d€S derniers prgs
e_:‘g nnnnn jons 3

];é Impriman kes et télécopieurs

9) fijde et support
'.) Rechercher

=) Exécuter...

rrrrrrr
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2. Ecran principal

Les programmes

Les programmes installés sous Windows sont accessibles grace au bouton
Démarrer, puis en cliquant sur Programmes.

- Lancer un programme (Menu Démarrer);
- Passer d’un programme a un autre (Barres de taches);

- Ajouter un programme au bouton démarrer (Installation)

35
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3. Disquette

Formater une disquette

 Cliquer avec le bouton droit sur I'icbne du lecteur

» Dans le menu choisir Copie de disquette...

 Cliguer sur Démsrer |

 Suivre les instructions

 Les deux disquettes doivent étre de méme type : DD ou HD.
 La disquette cible sera formatée.

M

36
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3. Disquette
Dupliquer une disquette <

Disquetke 314
(A

Une disquette peut étre formatée des que I'on dispose d'une icone de
lecteur de disquette (dans I'Explorateur, dans Poste de Travail ou sur le
Bureau).

 Cliquer avec le bouton droit sur I'icbne du lecteur

» Dans le menu choisir Formater

 La boite de dialogue Formater Disquette s'ouvre
 Sélectionner les options éventuelles et cliquer sur Démarer |

37
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4. Gérer ses fichiers avec I'explorateur

Visualiser le contenu du disque dur

Lancer I’explorateur :
« Cliquer sur le bouton Démarrer / Programmes / Accessoires /
Explorateur Windows
 La fenétre de I’Explorateur se divise en deux parties :
« A gauche, I’arborescence
« Adroite, le contenu

=

=
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4. Gérer ses fichiers avec I'explorateur

Volet explorateur

L’explorateur accessible a partir de toutes fenétres Windows (I’icéne
dossier)

% Disque local (C:) — | Dlﬂ
‘ =
u
clarify Config. Msi DOCUMENT  Docurent ts and
= 5} Poste de tra | Setting
< Lecteur CD (D ) Dossier bureau HsF Offices1 Program Files  QuestionMark
& [ Panneau de configuratio
‘3 Favaris réseau
Jcbll
o O el _ J _J - _
B Office 2000 TEMP Transarc WinCD WINDOWS Win?s;\ltss CE
1) Cffice ®p
1) test o
| (2]
\ / WUTemp _MavClkLag fzz.$$% Guestion, html
N /

39
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4. Gérer ses fichiers avec I'explorateur

Autres opérations

 Copier un objet du disque dur vers la disquette
 Créer un nouveau dossier

* Renommer un dossier ou un fichier
 Copier un dossier ou un fichier
 Supprimer un dossier ou un fichier
 Déplacer un dossier ou un fichier

* Rechercher un dossier ou un fichier

40
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4. Gérer ses fichiers avec I'explorateur

Sauvegarde

Déplacer la souris sur Programmes, Accessoires, puis sur Outils
systeme

Cliquer sur Gestion des sauvegardes

Suivre I’assistant, Suivant

Cliquer sur I’option Sauvegarder

Sélectionner les dossiers et fichiers a sauvegarder.

Cliquer sur le bouton [ Elesesiverics |

Sélectionner le lecteur de destination

Cliquer sur le bouton [ Sauwegsder |

41
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4. Gérer ses fichiers avec I'explorateur

Restauration

Cliquer sur Démarrer

Déplacer la souris sur Programmes, Accessoires, puis sur Outils
systeme

Cliquer sur Gestion des sauvegardes

Suivre I’assistant, Suivant

Cliquer sur I’option Restaurer

Sélectionner le lecteur source

Cliquer sur le bouton _Etsesivantes |

Sélectionner les donneées a restaurer

Cliquer sur le bouton Restaurer |

42
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Gerer, Visualiser les impressions

1'*" Epzon Styluz COLOR

L=l Affichage
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=] E3

BN S uspenche fimpression |

_ . : ,
Irnprirniate Al e e s szion...

|.-ﬂ~ttente

Suzpendre limpression

Purger les travauy dimpression
v [DEfinir par defaut

Froprigtész. ..

Froprniétaire En cours Ciémarré &
Jack S kKo Yendredi 9 Juin 1995
Zhirley 23 Ko Yendredi 9 Juin 1995

Eermer
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5. Impression

Installer une imprimante

Pour ajouter une nouvelle imprimante :
 Cliquer sur Démarrer
e Cliquer sur Imprimantes et télécopieurs
 Dans la fenétre, cliquer sur le bouton [l Ajouter une imprimante
 Suivre les instructions de I'Assistant pas a pas

[T]
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6. Personnaliser I'environnement Windows

Modifier la barre des taches

» Modifier la Barre de Taches (Déplacer, Masquer/Afficher, Afficher /
supprimer I'norloge

» Modifier le menu démarrer (changer la taille des icones, ajouter /
supprimer des programmes et dossiers),

» Parametres de configuration (Souris, Clavier, Ecran(affichage),
Parametres régionaux, Date/Heure ...)
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6. Quelgues programmes

WORDPAD.EXE Traitement de texte
NOTEPAD.EXE Bloc-notes
MSPAINT.EXE  Dessin

DFRG.MSC Défragmenteur
HYPERTRM.EXE Hyper terminal
WMPLAYER.EXE Lecteur audio et vidéo

MOVIEMK.EXE Création de sequence vidéo
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