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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

1. Introduction
• Environnement Windows• Environnement Windows

• Windows XP, Windows Millennium, Windows 98, Windows 95 succède 

à Wi d 3 1 Wi d W k 3 11 t MS DOSà Windows 3.1, Windows pour Workgroups 3.11 et MS-DOS.

• Principales caractéristiques : 

- Entièrement graphique, 

- Simple, 

- Evolutif. 
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E
1. Introduction

Wi d 1 0 (N b 1985)

1. Introduction
Historique

• Windows 1.0 (Novembre 1985);
• Windows 2 (1987);
• Windows 3.0 (1990);
• Windows 3.1 (1992);
• Windows NT 3.1 (1993);
• Windows 95 (Août 1995);( );
• Windows NT 4.0 (1996);
• Windows 98;
• Windows 2000 (Février 2000);Windows 2000 (Février 2000); 
• Windows Millenium (Me) (Septembre 2000);
• Windows XP (Octobre 2001);
• Windows Server 2003
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E
1. Introduction1. Introduction

Philosophie S.E Windows

• Intuitif :
Trouver facilement ses applications et ses documents.

• Centré sur le travail: 
L’utilisateur doit se concentrer  sur le travail sans avoir à se 
préoccuper des outils nécessaires à le réaliserpréoccuper des outils nécessaires à le réaliser.

• Organisation du travail
E b b d â h i ô déEcran, bureau, barre de tâches, icônes , menu démarrer, 
menus…etc
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E
1. Introduction1. Introduction

Principales fonctionnalités S.E Windows

• Le Plug and Play ;
• Le réseau ;;
• La communication ;
• Le multimédia .

Plus d'information
// i f /f / ihttp://www.microsoft.com/france/windows
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2 Ecran principal2. Ecran principal
Le bureau (fond de l'écran)

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

Afi d l d l é bl l B t êt é té• Afin de le rendre plus agréable, le Bureau peut être agrémenté 
de dessins (Motif ou Papier peint).
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2 E i i l2. Ecran principal
La barre des tâches
• La Barre des Tâches permet l'accès rapide aux applications et 

aux documents grâce au bouton Démarrer;g ;

• Elle simplifie également le passage entre applications. 
L’horloge est affichée à l’origine.
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2 Ecran principal2. Ecran principal
La corbeille

La Corbeille est une zone dans laquelle tous les objets qui ont 
été supprimés sont automatiquement stockés, en vue de leur 
éventuelle récupération.

Vide Pleine

9



Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E
2. Ecran principal

C l i i d l di d (C ) l di tt (A )

Le poste de travail

Celui-ci comprend le disque dur (C :), la disquette (A :), un 
lecteur de Cd-Rom (D :), la liste des imprimantes déclarées, le 
panneau de configuration et éventuellement l’accès à un réseaupanneau de configuration et éventuellement l accès à un réseau.
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Le porte-documents

Permet de travailler sur des fichiers  emportés en déplacement, 
en vue de garder à jour les différents exemplaires de cesen vue de garder à jour les différents exemplaires de ces 
fichiers.

Dans le dossier Nouveau porte-documents
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Utiliser la souris

Les sous-menus s'ouvrent dès que le pointeur de la souris passe 
dessus.dessus.
Le bouton droit possède de nombreuses fonctions et son 
utilisation devient indispensable.

• 1 clic gauche sur un objet : sélection de l'objet
• Double clic gauche sur un objet : lancement du programme• Double-clic gauche sur un objet : lancement du programme
• 1 clic droit sur un objet : déroulement d'un menu contextuel, 

propre à l'objet
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre

Les fenêtres des différentes versions de Windows sont toutes 
très ressemblantes et regroupent les mêmes fonctionnalités.très ressemblantes et regroupent les mêmes fonctionnalités.
Barre de titre

• A gauche : le menu système

Fermeture

g y
• Au centre : le titre de la fenêtre
• A droite : les boutons de mise en icône, plein écran, et fermeture

Mise en icône

Plein écran

Menu système

Fermeture
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Barre de menus

• La Barre de Menus contient l'ensemble des 
menus d'une fenêtremenus d'une fenêtre.
Un seul clic sur le bouton gauche de la souris 
permet de faire dérouler un menu.
U ili i d bi i d h• Utilisation des combinaisons de touches 
(ALT+…).
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Barre d’outils

Chaque fenêtre dispose d'une Barre d'Outils, comme il en existe 
dans Word ou Exceldans Word ou Excel.
Ces outils permettent un accès plus rapide aux différentes fonctions 
disponibles dans la fenêtre. 

• Affichage suivant
• Affichage précédent
• Dossier précédentDossier précédent
• Lecteur et dossier affiché
• Modes d’affichage (Miniatures, Liste, Détails …)
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Bordures

Chaque fenêtre est entourée d'un cadre, la bordure.
Celle ci permet de redimensionner la fenêtreCelle ci permet de redimensionner la fenêtre.
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Affichage-Pellicule

La pellicule permet un aperçu agrandi des objets image
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Affichage-Miniatures

Les objets sont représentés par des grandes icôness avec un aperçu 
direct des imagesdirect des images
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Affichage- Mosaïques

les objets sont représentés par des grandes icôness avec quelques 
informations en légende sous les noms de fichiersinformations en légende sous les noms de fichiers
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Affichage- Icônes

Les objets sont représentés par des icônes de taille réduites
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Affichage- Liste

Les objets sont représentés par des petites icônes permettent un 
affichage plus réduit des objetsaffichage plus réduit des objets
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Affichage- Détails

La liste « détails » donne des informations complètes sur chacun 
des objets de la fenêtre : le nom la taille le type la date et l'heuredes objets de la fenêtre : le nom, la taille, le type, la date et l'heure 
de dernière modification
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Options de présentation

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

• Grâce aux options, on peut demander à ce que le contenu du 
dossier s'affiche dans la même fenêtre.

• Dans l'onglet Général, sous la rubrique Tâches, choisir Afficher 
les tâches dans les dossiers.
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Manipulation des objets

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

Les différents types d’objets : 
- Le Poste de travail;Le Poste de travail;
- Lecteur de disque (disquette, dd, cdrom…);
- Corbeille;

Dossier;- Dossier;
- Fichier (document ou programme).
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Sélection des objets

• Avant d'effectuer une action quelconque sur un ou plusieurs 
objets (copie déplacement suppression etc ) il est nécessaireobjets (copie, déplacement, suppression, etc...), il est nécessaire 
de sélectionner le ou les objets à manipuler.

Sél i l bj Cli f i l' bj• Sélectionner un seul objet : Cliquer une fois sur l'objet;

• Sélectionner plusieurs objets en discontinu (touche CTRL) ;

• Sélectionner plusieurs objets en continu (touche MAJ);
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Copier un objet sur le même volume 

• Solution 1 : Sélectionner l'objet Edition / Copier Se placer 
sur la cible, puis cliquer sur Edition / Coller

• Solution 2 : Le faire glisser de la source vers l’origine en   So ut o : e a e g sse de a sou ce ve s o g e e
maintenant la touche Ctrl,

• Solution 3 : Sélectionner l'objet Maintenir le bouton droitSolution 3 : Sélectionner l objet , Maintenir le bouton droit
enfoncé et glisser l'objet vers sa destination,  
Relâcher le bouton et choisir Copier ici
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Copier un objet du disque dur vers la disquette 

• Méthode 1 : Sélectionner l'objet, Cliquer bouton droit, cliquer 
envoyer vers , Cliquer disquette 3 ½ 

• Méthode 2 : Sélectionner l'objet, Le faire glisser sur l’icône de la j , g
disquette 
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Créer un raccourci

• Un raccourci permet d'accéder directement à 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 U accou c est pas u e cop e de objet o g a , a s u e
description de chemin permettant de retrouver l'objet original.

• L'icône d'un objet créé en tant que raccourci est caractérisée parL icône d un objet créé en tant que raccourci est caractérisée par 
une petite flèche.
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Créer un raccourci

• Méthode 1 : Glisser l’objet sur le bureau en maintenant la touche j
ALT, Répondre Oui à la question posée

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

• Méthode 3 : Sélectionner l'objet Maintenir le bouton droit• Méthode 3 : Sélectionner l objet, Maintenir le bouton droit , 
enfoncé et glisser l'objet vers sa destination, 
Relâcher le bouton et choisir Créer un ou des 

i( ) i i
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Supprimer un objet

• Méthode 1 : Sélectionner l'objet et le faire glisser sur la corbeille

Méthode 2 : Sélectionner l'objet
Cliquer sur Fichier / Supprimer (ou touche Suppr)C que su / S pp ( S pp )

Méthode 3 : Clic droit sur l'objet
Cliquer sur SupprimerCliquer sur Supprimer
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Vider la corbeille

Méthode 1 : Double clic sur l'icône corbeille
Fichier / Vider la corbeille

Méthode 2 : Clic droit sur l'icône corbeille
Dans le menu choisir Vider la corbeille
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Changer l’Icône d’un Raccourci

On peut changer l'apparence d’un raccourci :

Sélectionner le raccourci puis clic droit / Propriétés...
Cliquer sur l'onglet Raccourciq g
Cliquer sur le bouton Changer d'icône...
Cliquer sur l’icône désirée puis cliquer sur OK
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Structure d'une fenêtre
Afficher les propriétés d’un objets

Chaque objet possède des propriétés particulières.
On peut visualiser et modifier l'ensemble de ces propriétés grâce 
aux Feuilles de Propriétés.
Pour afficher les propriétés d'un objet :Pour afficher les propriétés  d un objet :

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

A la souris : 
Sélectionner l'objet Clic droit / P iété Cliq er s r n onglet
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Sélectionner l'objet, Clic droit / Propriétés..., Cliquer sur un onglet



Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Menu Démarrer

- Tous les programmes
- Poste de travail
- Favoris

- Aide et Support
- Favoris réseau
- Exécuter

- Mes documents récents
- Panneau de configuration
- Rechercher

- Fermer la session
- Arrêter
- Mes documents

- Connexions - Imprimantes et Télécopieurs
- Liste des derniers prgs
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

2. Ecran principal2. Ecran principal
Les programmes

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

- Lancer un programme (Menu Démarrer);

P d’ à t (B d tâ h )- Passer d’un programme à un autre (Barres de tâches);

- Ajouter un programme au bouton démarrer (Installation)
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

3. Disquette3. Disquette
Formater une disquette 

• Cliquer avec le bouton droit sur l'icône du lecteur
• Dans le menu choisir Copie de disquetteDans le menu choisir Copie de disquette...
• Cliquer sur 
• Suivre les instructions
• Les deux disquettes doivent être de même type : DD ou HD.Les deux disquettes doivent être de même type : DD ou HD.
• La disquette cible sera formatée.
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

3. Disquette3. Disquette
Dupliquer une disquette 

Une disquette  peut être formatée dès que l'on dispose d'une icône de 
lecteur de disquette (dans l'Explorateur, dans Poste de Travail ou sur le q ( p ,
Bureau).

• Cliquer avec le bouton droit sur l'icône du lecteur
• Dans le menu choisir Formater 
• La boite de dialogue Formater Disquette s'ouvre
• Sélectionner les options éventuelles et cliquer sur 
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

4. Gérer ses fichiers avec l'explorateur4. Gérer ses fichiers avec l explorateur 
Visualiser le contenu du disque dur

Lancer l’explorateur :
• Cliquer sur le bouton Démarrer / Programmes / Accessoires / 

Explorateur Windowsp o ateu W dows
• La fenêtre de l’Explorateur se divise en deux parties :
• A gauche, l’arborescence
• A droite, le contenu,
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

4. Gérer ses fichiers avec l'explorateur4. Gérer ses fichiers avec l explorateur 
Volet explorateur

L’explorateur accessible à partir de toutes fenêtres Windows  (l’icône 
dossier )
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

4. Gérer ses fichiers avec l'explorateur4. Gérer ses fichiers avec l 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

R h h d i fi hi• Rechercher un dossier ou un fichier
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

4. Gérer ses fichiers avec l'explorateur4. Gérer ses fichiers avec l explorateur 
Sauvegarde 

• Déplacer la souris sur Programmes, Accessoires, puis sur Outils 
système

• Cliquer sur Gestion des sauvegardesCliquer sur Gestion des sauvegardes
• Suivre l’assistant, Suivant
• Cliquer sur l’option Sauvegarder
• Sélectionner les dossiers et fichiers à sauvegarder.g
• Cliquer sur le bouton  
• Sélectionner le lecteur de destination
• Cliquer sur le bouton 
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

4. Gérer ses fichiers avec l'explorateur4. Gérer ses fichiers avec l explorateur 
Restauration

• Cliquer sur Démarrer
• Déplacer la souris sur Programmes, Accessoires, puis sur Outils 

système
• Cliquer sur Gestion des sauvegardes
• Suivre l’assistant, Suivant
• Cliquer sur l’option  Restaurer

Sél ti l l t• Sélectionner le lecteur source
• Cliquer sur le bouton  
• Sélectionner les données à restaurer
• Cliquer sur le bouton• Cliquer sur le bouton 
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

5. Impression5. Impression
Gérer, Visualiser les impressions
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

5. Impression5. Impression
Installer une imprimante

Pour ajouter une nouvelle imprimante :
• Cliquer sur Démarrer
• Cliquer sur Imprimantes et télécopieursCliquer sur Imprimantes et télécopieurs
• Dans la fenêtre, cliquer sur le bouton 
• Suivre les instructions de l'Assistant pas à pas

44



Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

6. Personnaliser l'environnement Windows6. Personnaliser l environnement Windows 
Modifier la barre des tâches

• Modifier la Barre de Tâches (Déplacer, Masquer/Afficher, Afficher / 
supprimer l'horloge

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

• Paramètres de configuration (Souris, Clavier, Ecran(affichage), 
Paramètres régionaux, Date/Heure …)
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Opérations de base d’un S.EOpérations de base d un S.E

6. Quelques programmes6. Quelques programmes

WORDPAD.EXE Traitement de texteWORDPAD.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 séquence vidéo
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