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Utilisation de Windows

Windows est a la fois usysteme d’exploitationet uneinterface graphique (GUI - Graphic
User Interfacg

Il existe en plusieurs versions : Windows 95, 9&, (dhillénium), Windows NT, 2000, XP et
Vista répandues dans le grand public ou encore 202808 pour les entreprises.
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Source de I'image http://fr.wikipedia.org/wiki/Microsoft Windows

Ces versions régulierement renouvelées sont desplpdus sophistiquées et demandent pour
tourner des PC équipés de processeurs de plususmiragpides avec des mémoires et des
disques de plus en plus volumineux.

En gros, c'est surtout le fonctionnement internesyktéeme d'exploitation qui change d'une

version a l'autre. Les modifications de l'interfaestent relativement réduites, si bien qu'il

n'est pas trop difficile de s'adapter aux versmunscessives, du moins pour les versions qui
concernent l'utilisation de base. Nous ne consid@ ici que les versions 2000, XP et

Vista.

Qu’est ce gu’un systeme d’exploitation

Le systeme d’exploitation(QS - Operating Systejnest un programme ou logiciel qui
organise toute I'activité du PC.

L’OS est l'intermédiaire entre lepplications et le matériellfardware

Il permet aux programmes d’application d’utilises Ifonctions de base du PC (affichage,
organisation des fichiers, partage de la mémoineées applications etc.). C'est lui aussi qui
intercepte les commandes du clavier et les mouventenla souris pour les transmettre aux
applications.

Les systémes d’exploitation les plus courants sont

- Les différentes versions d&¥indows développés par Microsoft sur la lancée de Bill
Gate.

- Unix I'ancétre de tous les systemes d’exploitatioricet he retrouve que sur les gros
systemes.
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- Linux est une versiotiopen sourceplus légére de Unix que certains enthousiastes
utilisent sur leur PC. Ce systeme d’exploitationassez souvent utilisé au niveau des
serveurs. Il trouve actuellement sa place sur liesonportables tels que 'EEEPC de
ASUS.

- Mac OSune autre variante de Unix est un systeme d’exgiloit réservé aux MAC
de la firme Appel. Appel fut le précurseur en mati@'interface graphique et pour les
applications multimédias. Les "Mac" restent desimaturs trés appréciés dans le
domaine artistique par les graphistes et les nerssci

- ... et bien d’autres systemes d’exploitation encoremmfséquents.

Interface utilisateur

L'interface utilisateur est ce qui permet a I'séiteur de communiquer avec la machine pour
la configurer, pour gérer les fichiers et les rémezs ou pour ouvrir les applications et les
utiliser.

Les premiers ordinateurs tournaient avec une exterfexte. L'utilisateur devait connaitre un
certain nombre de commandes dont la syntaxe resasiéralun charabia réservé aux initiés.
Cette facon d’entrer les commandes existe encormmemévec les versions les plus
sophistiquées de Windows. C’est ce qu’on appelleode invite de commande

Actuellement, les interfaces graphiques vous pdaemetle lancer les mémes commandes en
cliguant sur des icones et des boutons ou en l@sisbant dans des menus. C'est a cette
maniere de travailler que nous consacrons les ppgesiivent.

Interfaces des programmes d'applications

Les programmes d’application s’efforcent de présedes interfaces toujours semblables.
Elles tournent toutes dans des fenétregndows dans la langue de Bill Gate). Toutes ces
fenétres sont construites et s'utilisent de masigmesque similaires. De plus, puisque
Windows est un systéme multitache, il est possitdavrir simultanément plusieurs fenétres
pour lancer plusieurs applications en parallele.

Démarrage du PC

1° Allumer I'ordinateur (l)

Presser un court instant le boutor/OFF situé sur la face avant du PC.
Ce bouton est en principe reconnaissable au synmtelmational de "Marche/Arrét"

NB. Ne vous servez jamais de ce bouton pour éiledPC sauf s'il est ... planté. Il

est alors possible d’éteindre le PC en pressantnémne bouton pendant quelques
secondes. Mais, d’habitude vous vous servirez deolamande « Arréter... » dont
nous reparlerons plus bas.

Si l'ordinateur ne s’allume pas! Vérifiez qu'il yn’a pas derriere la tour un
interrupteur a deux positions 0/1. Il permet depsyu’alimentation du PC mais est
généralement laissé allumé pour laisser le PC atereille. Méme éteint, il pourrait
réagir a des commandes de I'extérieur telles gliescd’'un modem ou du réseau pour
s’allumer (se réveiller) automatiquement.
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2° Séquence de démarrage :
Le processeur qui est en quelque sorte le cervediordinateur commence par tester
le matériel : les composants mémoires, les disqlesprésence du clavier,
I'identification de la carte graphique et de I'éeratc. Il affiche furtivement ces
guelques informations en mode texte a I'écran. Ba de probléme, l'affichage
s’arréte sur un message d’erreur. Et si le probléameerne I'affichage, 'erreur est
signalée par des bips sonores.
Supposons que tous les tests réussissent, I'écagrepen mode graphique et
Windows s’annonce en affichant sa version.

Windows ezt en cours de démarrage...,

Yeuillez patienter...

icrgs

ou

Microsoft®

Windows

Professionnel

Les opérations décrites dans les deux paragrapbhesntss ne s’exécutent pas

systématiquement sur tous les PC. Tout dépend deawmide sécurité exigé par la

personne qui a configuré I'ordinateur. Les exigeree matieére de sécurité sont moindres
pour les PC utilisés par une personne seule a eoricile que pour des ordinateurs

accessibles a tous et interconnectés en réseawdarmstreprise.

- Il se peut qu'une boite de dialogue vous invite rppaursuivre la séquence de
démarrage, a presser simultanément les touctHealt etDel.
Cette manipulation est parfois exigée pour évitee ¢¢ PC ne soit commandés a
distance sans la présence physique d’une personne.

Professionnel
Technalogie NT
T e

@ Appuyez sur Crrl+alk+Suppr pour démarrer,

Les touches Chrl-Ale-Suppr sécurisent wakre motk de 2id
passe, Pour plus dinfarmations, cliquez sur Aide, llalc]
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- Vous devrez fort probablement vous identifier.
Entrez votre nom d’utilisateur aussi appédgif) et un mot de passpasswordl

Ouverture de session Windows
: Professionnel

Technalogie NT

o R R e |

I

Lkilisateur : I koto

Mok de passe I bk

| Ok I Annuler | Options :=-:=~|

Attention !  Windows ne fait aucune distinction entnajuscules et minuscules pour la
saisie du nom d’utilisateur mais fait cette didfioie pour le mot de passe !

Le petit formulaire que vous remplissez pour valentifier contient parfois aussi
l'indication d’'un domaine. Cela signifie que le Palt partie d’'un réseau contrélé par
un serveur. Ce dernier est un ordinateur plus itapbqui contient I'annuaire ou sont
inscrits tous les utilisateurs qui peuvent se cotereau réseau et a ses services.

- Terminez en cliquant sur le bouton OK ou plus sen@nt en tapant sur la touche
ENTER. Presser cette touche revient au méme quadiciesr sur le bouton mis en
évidence par un contour plus marqué que pour leesauC’était le cas ici pour le
bouton OK.

La séquence de démarrage s'achéve par I'affichadmickau.

Le bureau

Le bureau est la surface de I'écran sur laquelhe &pparaitre vos applications. On y trouve
lesicones Elles donnent un accés rapide aux applicatioasetossiers les plus utilisés.

Au bas de I'écran, |lbarre des tachesrésente de gauche a droite: le bouton démaeer, |
outils de lancement rapide, un espaces ou se @usént des boutons d'accés aux taches
ouvertes et, tout a fait a droite, des outils qerinpettent d'accéder & d’autres taches lancées
automatiquement telles que I'horloge ou le logidiahtivirus.

Les figures suivantes donnent l'aspef™}
des bureaux de trois versions Chssa
Windows : la  présentation  ditefi
"Windows classique”, I'allure typique dejas
XP avec sa prairie verdoyante et enfin ¢
bureau tel qu'il apparait généraleme s
sous Vista. Vous reconnaitrez dans ce g
derniére les gadgets propres a Vista defi===
ce qu'on appelle maintenant le « vole
Windows » sur la droite du bureau.
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‘4 démarrer

Les icones

Les icbnes sont de petits graphismes qui donnegsax des applications, a des dossiers, a
d'autres ordinateurs du réseau ou au web.

Les raccourcis (vers des fichiers ou des applingjigue I'on place sur le bureau se
présentent comme des icones avec une petite fiaehtbe dans le coin inférieur gauche.

Exemple, un raccourci vers l'applicatidiordPad :

La barre des taches

Au bas de I'écran, elle montre quelles applicatsnrd actives et permet de basculer de I'une
a l'autre.

ﬂ'Démarrerl J I ' 3> J ﬁc:'l,t:nurs...l QCM_... I Intrn:n...l @Liens...l E Sans titre ... ” \Zl Calculatrice |« g E ! 21:32

On y observe de gauche a droite :

e Lebouton démarrer

* La barre d'outils de lancement rapigeésente des boutons qui comme les icbnes
peuvent ouvrir des applications. L'intérét de cesitbns est qu'ils restent visibles
méme si des applications masquent I'ensemble deabur

* Lesboutons de taches
La figure ci-dessus reproduit ce qui s’affiche sarPC ou 6 taches sont en cours
d’exécution : I'explorateur de Windows, deux docwmtseouverts avec Word, le
navigateur Mozilla Firefox, le programme Painta&tchlculatrice qui est ici la tache
dite active, celle a qui Windows destinera par eplentes codes des touches tapées
au clavier.
Les boutons de taches permettent de passer d’'oche tiuverte a I'autre simplement
en cliquant sur le bouton de la tache souhaitée.
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Quand les taches ouvertes simultanément deviertngmtnombreuses, Windows
réduit la largeur de chaque bouton de tache. Wisdg® regroupe alors les taches
par applications comme illustré ci-dessous.

QCM_MWindaws, doc

- @ Inkro, doc

] 2 Microsoft ... v| |02 Exploratew. .. vl I ] 2 Micros... - ()2 Explora,.. vl

* La zone de notification regroupe de petites icGtd$orloge a I'extrémité droite de
la barre des taches. Les icones placées la, repeésedes programmes qui sont
lancés automatiquement au démarrage et dont vousriggo modifier le
comportement. Ce sera par exemple le cas desrastidu réglage du volume ou de
certains programmes pas toujours utiles qui rasetit alors votre PC !

Laissez le pointeur de la souris quelques secoagekessus de ces icbnes pour voir
une information sommaire s’affichée dans une "infdle". Double-cliquez sur ces
icbnes pour acceder aux propriétés de ces programme

Le bouton et le menu démarrer

Le bouton démarrer situé a gauche de la barredte tAuvre lemenu démarrer. Celui-ci
contient une liste de commandes pour lancer dipesgrammes, rechercher et ouvrir les
derniers documents utilisés, lancer des recherdeeslocuments ou demander l'aide de
Windows.

: Internet —__}} Mes documents
Internet Explorer
) W™ Courrier dlectionique i bl"‘les documents récents ¥
4 YWindows Update q
Cutlook Express 3
__C_}' Mes images
] =
Y broaramimes " :? Assistart Transfert de » )
£ 2 fichiers et de pararmétres =/ Ma musique
c
j @ Diocuments r ® Leckeur Windows Media E_! Poste de travail
2 3 : ‘vg Favoris réseau
E % Parametres {@ Wisite guidée de Windows xP :
: @ Rechercher k G? Panneau de configuration
= \, M3M Explorer
-;:: " : LA
Fat] @ Aide A 3 Imprimantes et telécopisurs
l& Windows Movie Maker
Exécuker, .. t!) fide et support
r) Rechercher
Arréter. .,
Tous les programmes D 1] Exécuter..,
[Boemorer || A & 5 |

m] Fetmer [ ion @] arreter lordinakewr

4 démarrer
Ci-dessus, la figure de gauche illustre le mend'déssique” de Windows. C’est sous cet
aspect qu’il apparait dans la version Windows 2000.

Windows XP donne au menu démarrer une autre dfigiere de droite)
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— L’entéte renseigne le nom de l'utilisateur.

— La colonne de droite contient des dossiers, dasalg configuration et des outils d’'aide
et de recherche.

- La colonne de gauche contient des liens vers legr@mmes dits « épinglés », votre
navigateur Internet et votre logiciel pour le caemrpuis des liens vers des programmes
que vous utilisez souvent.

Si avec XP vous préférez la présentation classigites un clic droit sur le bouton démarrer
et, dans le menu contextuel qui apparait, demamndwurdifier les propriétés

Sous Vista, c’est pareil ; vous avez le choix elgnmenu démarrer dernier cri et une version
plus classique :

; é Internet
1 Mouveau document Office / Mozilla Firefox

F LE Courrier électronique

04 Ouvrir un document Office L= Microsoft Office Qutiook

£ \g Documents
i L . .
ﬁ Programmes par défaut =) Whiskgsolt Virsl PG
iy a ] Images
| : Centre de sauvegarde et de restauration
AP Windows Update t:-;% 3 Miane
|
i/ Paint
[T p | Jeux
rogramimes L4
I' 4 ﬂ Freefind
(= Documents récents

-5 Documents »
"!"_1-&. § Ay Sync Crdinateur
€ L~

Paramétres . Microsoft Office Word 2003 REseat

p Rechercher » i : G
L ORNEexion
@ - i :

Aide et support

Panneau de configuration

i __-__j# Exécuter... i i Programmes par défaut

Aide et support

Y Windows Vista
)

@ Arréter...

[T ——

fechercher
- T Sancttre - Paint

Menu démarrer classique

Menu démarrer avec allure propre a Vista

De toutes maniéres, quelle que soit le style deunwisi, le menu Démarrer présente
toujours les rubriques détaillées a la page suivant
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Les commandes du menu démarrer

Programmes ouTous les programmes
Ouvre un sous menu donnant accés a quasi tousdlgsmmmes installés sur le PC.
Documents ouMes documents récents

Affiche dans un sous-menu les noms des documenertsurécemment. C’est bien
utile pour les distraits qui rangent leurs docureamnitmporte ou en allant jusqu’'a
oublier quels noms ils leur ont donnés.

Parametres etPanneau de configuration
Ménes aux commandes de personnalisation du systeme.

Rechercher

Sert a lancer des recherches de fichiers ou
dossiers sur votre PC ou sur les autres

ordinateurs du réseau. Le sous-menu ouvert de cette maniere

propose aussi une commande pour
Rechercher ). Des fichirs ou des dossiers.. lancer des recherches sur Internet (via
%/ Sur Internet... Internet Explorer) et une commande
@ e 5% Uiliser Microsoft Outlaok... pour faire des recherches dans les

ExicLber £ Des persannes. .. carnets d’adresses

Aide
Ouvre une documentation sur votre version du systdiaxploitation. Un index et
des fonctionnalités de recherche y sont inclus pous aider a trouver au plus vite ce
gue vous y cherchez.

Exécuter ...

Cette commande du menu démarrer ouvre une boitkatiyue destinée a recevoir
des commandes en mode ligne de commande pour @apéxdes commandes assez
spécialisées qui ne figurent ni dans le menu Dé&mnairdans ses sous-menus

Exécuter 2| x|

Entrez le nom d'un programme, dossier, document ou
d'une ressource Internet, et Windows l'ouvrira pour vous,

CE ¢ I j

(04 I Annuler | Earu:u:uurir...l

Arréter ...
Cette commande présente plusieurs variantes :
Arréter = Mettre fin au programme Windows et éteindre®
Redémarrer = Eteindre et redémarrer immédiatement.
"Fermer la session"= Changer d’utilisateur sans fermer completenveimdows
"Mettre en veille" = Eteindre partiellement le PC sans mettre fipppagramme
Windows. La remise en route sera plus rapide.
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L e clavier

Touches spéciales et combinaisons de touches

Le réle des touches change parfois d’'une applicadid’autre mais on retrouve en général
toujours les fonctions suivantes:

ESC "escape" echappement Ctr+ESC ~ Menu démarrer
F1 Aide Ctrl+A Sélectionner tout
F2 Renommer Ctrl+C Copier

F3 Rechercher Ctrl+X Couper

Alt+F4 Fermer Ctrl+V Coller

F5 Actualiser Ctrl+Z Annuler

Lorsque deux touches sont mentionnées, presseenagre et, tout en la gardant enfonceée,
pressez plus brievement sur la seconde.

Alt+Tab Passer d'une application a l'autre
Ctrl+Alt+Del Appel du gestionnaire des taches
Windows Menu démarrer (comme Ctrl+ESC)
Windows+D Réduire / Restaurer toutes les fenétres
Windows+E Explorateur

Windows+F Rechercher un fichier

Windows+M Réduire toutes les fenétres

Windows+Tab

Sélection dans la barre de taches

Dans un document texte :

Fleches Se deplacer d’'un caractere ou d’une ligne danerie sdiqué
Ctrl + > Se rendre au début du mot suivant

Ctrl+ < Se rendre au début du mot précédent.

Home Aller en début de ligne

End Aller en fin de ligne

Ctrl + Home Aller au début du document

Ctrl + End Aller en fin de document

Shift + Fleche Sélectionner les caracteres dans cette direction
Shift + Home Sélectionner les caracteres du début de la ligne
Shift + End Sélectionner les caracteres jusqu’a la fin degiadi
DEL Effacer le caractére a droite

Retour arriére
INS
Print Screen

Alt + Print Screen

Effacer le caractere a gauche

Bascule Mode surfrappe / Mode insertion
Enregistre une image de I'écran
Enregistre une image de la fenétre active

Dans un tableau ou dans un formulaire :

Tab
Shift + Tab

Se rendre dans la cellule suivante
Se rendre dans la cellule précédente

Luc De Mey
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Utilisation de la souris

La souris est un dispositif de pointaigeit comme le sont les touchpads sur les portahles
les tablettes graphiques pour les PC spécialenggipés pour les programmes graphiques.

Le pointeur de la souris est la petite figure qui bouge ar#iécen reproduisant les
mouvements de la souris. S’il vous arrive de peddrgue le pointeur, faites bouger la souris
pour apercevoir ses mouvements a I'écran.

Le pointeur est habituellement représenté par iewhd blanche. Cette fleche, destinée a
"pointer” des objets sur le bureau, se transform@aetite barre verticale quand on survole
une zone de texte. Il prend aussi la forme d’ungnmgaand le curseur de la souris passe au
dessus d'une zone "cliquable” tel que par exempleen dans une page WEB.

Le pointeur peut encore prendre bien d’autres ferommme celle par exemple d’'un sablier
quand Windows nous demande d'attendre.

Il existe des souris a trolsoutons mais une souris standard n’en possede que dew3da: u
gauche et un a droite.

Le bouton principaét le bouton gauche (celui qui se trouve sous I'index des droitiers)

Le bouton droisert uniguement pour demander le menu contextuel  (ne pas s’en priver)

Le menu contextuel aussi appedémenu clic droit» contient les commandes applicables a
I'objet qui se trouve sous le pointeur de la souris

> Il'y a 3 manieres de "cliquer" avec le bouton gauch

Cliquer = avec le bouton gauche
- sélectionner un objet la couleur de fond sous son nom change (en bleu)
- pousser sur un bouton
- cocher une case
- ouvrir un menu
- lancer une action quelconque ...

Variantes : Ctrl + Clic  Sélection de plusieurs éléments.
Shift + Clic  Sélections d’éléments conseécutifs
Alt + Clic Sélection sous forme de colonne
(dans certains traitements de texte)

Double-cliquer - lancer un programme associé a un objet séletlun
(1 clic = sélectionner, 2 clics= ouvrir)
Cliquer-glisser avec le bouton gauche !
- déplacer un objet
- dessiner
- sélectionner plusieurs éléments (des icorescdracteres)
> Il N’y a gu'une seule maniére de cliquer avec latbo droit :
Cliquer-droit Pour demander le menu contextuel.
> La molette située entre les deux boutons sert rérgéa faire défiler les documents

de haut en bas.
Combinée a la touche Ctrl cette roulette serti@usbanger le zoom.
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Les fenétres

On en distingue deux types :

* Les fenétres sans document : ex. la calculatisehbites de dialogues.
* Les fenétres avec un ou plusieurs documents : emnétre des applications Word,

Access, etc.
Voici les éléments qu’on y trouve :

» Labarre de titre : nom de l'application (+ éventuellement celuiddeument ouvert)
» Labarre de menus: toutes les commandes possibles de cette apphcat

* Laou lesharres d'outils : série de "contrdles" pour les commandes les ytiles.

* Desinfo-bulles apparaissent quand on laisse le pointeur de lasssur les boutons

de la barre d’outils.

* La barre d'état : I'application y communique des indications sar pxemple les

dernieres opérations faites.

Observons ces éléments sur la fenétre qui s’ouvaadjon double clique sur 'icbne "poste

de travail".

Barre de titre

Boutons de redimensionnement

Y
@n Poste de travail -0 x|
Menu J Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outils 7 \ﬁ
J 4= Frecedente, ~ = - | @Rechercher L Dossiers 2| —
Barre
Adresse 2 poste de travail ~| @ox .
J = - = d’outils
= =
Disquette 3% Disque local (C:) Disque compact  Panneau de
(a0 (Do configuration
Barre
d’adresse
Barre
d’état
|4 nbjekis) | |E.'3_JI Poste de krawvail v
Les boutons de redimensionnement
Bouton Restaurer —\
/- |ﬁl| xl
gqtétqn T ol x Bouton
eduire 5 Ferme
Bouton agrandir
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Le boutonRéduire sert a retirer provisoirement la fenétre d’appima de la surface du
bureau.

Le boutonRestaurer n'apparait que quand la fenétre occupe tout lrédtgpermet de passer
a des dimensions personnalisables de la fenétre pawvoir faire apparaitre plusieurs
fenétres simultanément. Le bouton Restaurer ess atomplacer par un boutdkgrandir
pour retourner en mode "plein écran”.

Le passage du mode plein écran aux dimensionsrpeisables et inversement peut aussi
s’obtenir en double cliquant sur la barre de titre.

Le boutonFermer met fin a I'application.
NB. Lorsque la fenétre contient un document un seédmouton fermer tout a droite de la
barre de titre sert a refermer le document sansgqaant refermer I'application.

Les autres "contrbles"

Microsoft appelle « contrble » tous les objets e trouve sur une fenétre. Les boutons,
les barres d’outils, les menus etc. sont des clastrél y en a encore beaucoup d’autres
principalement dans les formulaires et dans leebale dialogue.

Des barres de défilement apparaissent quand la fenétre n'est pas assez
grande pour afficher ce qu’on voudrait y voir.

La barre de défilement vertical est toujours positée a droite de la fenétre

tandis que la barre de défilement horizontal seedibujours dans le bas.

Les fleches de défilement situées aux extrémitébdees de défilement servent pour
les déplacements de courtes distances. Pour léscdépents plus importants on peut
soit faire glisser les glissieres ou "ascensewrsdrecore cliquer de part et d’autre de

ces glissieres. -
|4 | a

Zones de saisi®uzones de texte

Listes de choix(déroulantes ou non) ex. choix de l'arriere plan
Combobox (combinaison de la liste de choix avec une zonsadke)
Cases a cocher

Groupes d'options

Onglets

... et autres contrdles spécifiques aux application
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Les fichiers

La gestion des fichiers est une des taches edéentie systeme d’exploitation

On parle de« File system »wu "systéme de fichier" pour désigner la manienet des fichiers
sont gérés. Certains systemes permettent simpleahentlasser les fichiers dans des
répertoires, d’autres prévoient des fonctions deuré®, les cryptent ou n’en autorisent
I'acceés qu’a certains utilisateurs par exemple.

Qu’est ce qu’un fichier ?

Un fichier est un document conservé sur disqueduad dur, CD-ROM, disquette, stick USB
etc.) Ce document peut contenir du texte, des imjatgs sons, de la vidéo, des programmes
ou I'ensemble de ces contenus (documents multimgdia

Les noms des fichiers

Les fichiers ont un nom de la forMeomDeFichier.ext
Jadis, le nom était limité a 8 caractéres,

il peut maintenant comporter 256 caractéres destespaces.
Les 3 ou 4 derniers caractéres séparées du restendyoar un point forment ce qu’on appelle
I’extensiondu nom du fichier. Elle indique de quel type estfichier. Windows attribue a
chacun de ces types des icones différentes. Clessti grace a ces types que le systéme
d’exploitation détermine quel programme est susiokptie I'ouvrir.

Citons les principales extensions :

Axt Texte (sans aucune fioriture)

1tf Rich Text File= texte enrichis de différentes polices, d'imaggs,
.doc Format propre aux documents Microsoft Word

.htm ou.html  Pages WEB

Xls Feuilles de calculs pour Excel de Microsoft

.mdb Microsoft Data Base

.bmp Image Bitmap

.ipg Photos compressées

.gif Images avec maximum 256 qui parfois elles sont éegm
.wav Fichiers musicaux

.mp3 Musique comprimée

Ou sont les fichiers ?

Sur les disques. Les disques ont un « nom de volumane lettre suivie de deux points.
Ex. A etB: désignent des disquettes
C désigne le disque dur principal (généralementi cglucontient le
systeme d’exploitation)
D:, E: etc. pour d'autres disques, CD-ROM, graveurs, b@senémoire, ...
ou des dossiers partagés sur le réseau et auXquiefsnistrateur a
attribué un tel nom de volume.

Jusqu’a présent, nous avons disposé nos documenéskaireau, ¢a fait un peu désordre !
Nous allons donc les mettre dans des armoiredolesers
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Un disque est subdivisé en dossiers. Ces dossier&sx-mémes subdivisés en sous-
dossiers qui a leur tour peuvent a nouveau éttages en d’autres sous-dossiers et cela
autant de fois que vous le jugez nécessaire.

NB. On parle aussi de répertoires et de sous-@pes.
Dossier et répertoire sont des synonymes

Comment accéder aux fichiers ?

- En ouvrant le poste de travail (double clic sur I'icdne "poste de travail")
ou une icone sur le bureau qui représente urefichi  (double clic sur cette icéne)
- ou par I'explorateur de Windows.

Ouvrir I'explorateur de Windows (diverses méthodes sont possibles)
Démarrer > Programme > Accessoires > Explorateur Windows
Clic droit sur lePoste de travail > ChoisirExplorer dans le menu contextuel
[Windows] + [E]

L’explorateur de Windows

Il présente deux volets :
- agauche, le volet d’exploration
- adroite, le volet contenu

Le volet Contenu

Ce volet affiche le contenu du dossier que vousctéhnez.
Cette sélection peut se faire de deux manieres :
» par un double clic sur son nom dans le volet deelommme cela se fait dans la
fenétre Poste de travail
* un clic sur lI'icbne de ce dossier dans le volekgleration. (c’est mieux !)

Le volet d’exploration

L'utilisation de ce volet permet d’avoir une vueebiclaire de I'organisation des dossiers.
L’agencement des dossiers et sous-dossiers yéstnie sous une forme arborescente.

Sous Windows 2000 ou XP, les dossiers dont le nstrprécédé par les sign®sou = sont
ceux qui contiennent des sous-dossiers. Les dessigrt les noms ne sont pas précedeés par
ces signes ne contiennent pas de sous-dossiecsniiennent que de simples documents ou
sont vides.
Cliquez sur le® pour déployer I'arborescence d’'un dossier,

sur les= pour en réduire I'affichage.
Le fait de cliquer sur ces sign®. et & ne modifie que I'affichage du volet gauche sans
changer la sélection du dossier dont le contenaféshé dans le volet droit.

Sous Vista ces petits sign#set = sont respectivement remplacés par les si: ek 4

Les deux figures ci-dessous illustrent le changerderiook entre I'explorateur version XP
et celui de Vista.
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&% Documents and Settings 1 ,-_LD_I‘EI

Fichier  Edition  Affichage  Favors  Oudls 2 | F-
@:Fﬁrécedmte,_& ':JI'B v lﬁ‘ p Recherchier ||i— Dossiers | | b 4 x i£) "

Al':i_'rESSELIE} C:\Documents and Settings ﬂ (0%
Diossiers X || Mom = | Taile | Type | Date de madiication
@ Bureau [l Users Dossier de Fichiers 18/06/2008 20:51

& ID Mes docurments L Default User Dossier de fichiers 18/06/2008 Z1:06

= ‘i Poste de bravai [Chuserz Dossier de fichiers 20/09f2008 19:04

2w Systéme (C1) ChLuc Dossier de fichiers 21/09/2008 11:38

=l 3 Documents and Settings
I3 Al Users
i1 Default User
I3 Luc
I userz
& 1-3) Program Files
() WINDOWS
age Dionnées (D1
E} Panrieau de configuration
[ Documents partagés
IC53 Documents de userz?
'@ Favoris réseau
E} Corbeille

4 obiet{s (Espace disque disponible : 29,0 Ga) Doctets | o Poste de travail 4
Explorateur en mode classique sous Windows XP

. = o SUgEEp-

| » Ordinateur b Systéme (C3) » Utilisateurs » - | 43 || Rechercher R

= i

Eichier  Edition

‘ Crganizer =

ﬂfﬁ'chage- Qutile 7

=
K

Affichages == (g "Graver

Dossiers v | Nom Date de modificati... Type Taille
4 Tl Bureau . Default 15/09/2008 17:44 Doscier de fichiers
[ ﬁ Luc 20 Luc 20/08/2008 18:44 Dessier de fichiers
[+ L) Public =l Public 16,/08/2008 4:26 Dossier de fichiers
4 (8 Ordinateur
4 & Systéme (C)
= .. ProgramData M

& 04 Programmes
¥ ] Ut:ttisa'teurs
4 Windows
[ fla Données (D)
b a2 Lecteur DVD RW (E}
[ G wh (WWWalise) (W)
[ ﬂ_" Réseau
[» Panneau de configuraticn
& Corbeille

3 éléments (espace libre : 101 Go) & Ordinateur
mE==

17

Explorateur a la fagon Vista
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Ouvrir un dossier

- cliquer sur son icone dans le volet d’exploration 4
- ou double-cliquer sur son icbne dans le volet cantde dossier. [)Exemples

NB. Le clic ou double-clic sur le nom fonctionnesaumais si vous n’'étes pas assez
rapide, la fausse manipulation ( 2 clics distinota) étre interprétée comme si vous

vouliez modifier le nom du fichier Pressez la touche Escajgsc] si ce
n'était pas votre intension.

= Poste de travai
g Disquetke (A1)
“e Disgue Dur (D
Carbeille hie l--:-' Lecteur DYDJCD-RW (E:)

Le poste de travail, la corbeille, les disques,ontsussi des dossiers.

Créer un dossier

Ouvrez le disque ou le dossier [IETLonE

dans lequel vous voulez placer
: Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outls fdresse |hi'l (o}
votre nouveau dossier. |

Maouveau M| & Dossier

A.CtIIVGZ le menu ) Créet un raccoure @ Docurment Microsaft YWord
Fichier > Nouveau > Dossier o @ Document Flash

@ &pplication Microsoft Access
m futres docurents Office. .,

Mais ce n’est pas la seule maniere.

Vous pouvez aussi placer votre curseur dans la aorest affiché le contenu du dossier ou
vous souhaitez créer le votre. Cliquez-droit etisiieezNouveau dans le menu contextuel
puisDossier.

LRl | Tapez de suite le nom de votre choix.
Le nom provisoire Nouveau dossier" sera écrase.

Créer un fichier a partir de I'explorateur

Faire de méme que pour créer un dossier mais auadiechoisir dossier dans le dernier sous-
menu prenez le type de fichier qui vous convient.

Créer un fichier a partir d'une application

NB. La plupart du temps les fichiers sont crééardimpd’'un programme d’application : Word

pour un document ".doc", Access pour une base dméin Excel pour vos feuilles de
calculs, etc. Quand vous décidez de sauver daitament, I'application ouvre une fenétre
de type dossier via laquelle vous naviguerez justiemplacement de votre choix.
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20 x|

Erregistrer dans : I.D Mes documents ;‘ 8- | Q X Ca Ed = ouis-

: [CaBrol
__-J ,ﬂ Ma musique

Mes dacuments | [ =) Mémoire France

et [CZiMes eBooks
g [iMes images
LB [] Mes sources de données
Bureal i es vidéos

) Belgacom. xls

EH CompteBancaire. s
EFréquenceshadio. xls
Mes documents

-
w3

Poste de trawvail

‘i Pom de Fichier : |Classeur1 s j | Enregistrer I

Fawvaris reseau Twpe de fichier | j Anncler |_

iClasseur Microsoft Office Excel (s

Supprimer un dossier ou un fichier

Sélectionner d’abord le fichier & supprimer, puihoix
- Pressez la touchpelete]
- 0Ou passer par le meirithier > Supprimer
- ou faites un clic droit sur le nom du fichier patteindre la commandgipprimer

Copier ou déplacer un fichier ou un dossier

La facon la plus intuitive de faire un déplacemeuntune copie est sans doute de faire un
cliquer/glisser. La figure ci-dessous illustre ceai gapparait a I'écran pendant ce
cliquer/glisser. L’icone du document semble accagnga le pointeur de la souris. Un petit
signe™ signifie qu’il y aura une copie du document et ma@s un déplacement. Ce sera en
principe une copie si on fait glisser un documeéunhdlisque vers un autre. Pressez la touche
[ctrl] pendant le cliquer/glisser si vous préférer fainedéplacement de fichier plutdt qu'une
copie.

Ce petit signe” n'apparait pas quand le glissement est fait emétex dossiers du méme
disque. Cela signifie que I'opération sera un sengéplacement ; pressez la tougbe]
durant cette opération si au lieu du déplacememns voudriez faire une copie.
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& G:'.Copies'Hardware -0l =|
J Fichier ~ Edition  Affichage  Fawvoris  Outils 7 |

| <précédente - = - (1] | QRechercher [YDossiers (4| 05 0% X = | EE-
J Fichier  Edition  Affichage J Adresse ||:I 1| CopiesiHardware j oK
J = Précédente « = - | Mom £ | Taille | Type | Madifié le |
J Adresse ID H:\test [ Imprimantes Dossier de fichiers 23/03/2007 22:53
Carkes mére ek bios, .. 275 Ko Document Microsoft,,,  20/07/2002 16:28
Morn < I B chipsets et bus,daoc o0 Ko Document Microsoft,,, 200072002 16:29
B connecteurs P, daoc 49 ko Document Microsoft,,,  20/07/2002 16:29
IEﬂ@:lurs sur le Disque ... 164 Ko Document Microsoft,,,  20/07[2002 16;29
W | Cartes mére et bios. ..
4=
Type : Document Microsoft Waord Taille 274 Ko |2?4 ko |E.'3_Jl Poste de kravail i
|E| ohjetis) |E| ockets |E_EJI Poste de travail v

Le cliquer/glisser peut aussi se faire entre lescd®lets de I'explorateur de Windows. Pour
déposer un document dans un dossier il faut lergose précision sur celui-ci. Le nom du
dossier passe en surbrillance pour indiquer gsticenvenablement pointé.

Le cliquer/glisser est une manipulation a fairecapeecision. On a trop vite fait de relacher
le bouton de la souris et donc de déposer le docunienporte ou !

Si donc vous ne vous sentez pas trop agile deuassm’oubliez pas qu’il reste deux autres
méthodes :
- Lutilisation des touchetrl+x (Couper) Ctr+C (Copier) etctri+Vv (coller) est donc
plus sdre.
- Les commandes Couper, Copier et Coller accessiblessi par les menus
contextuels (clic-droit)

Rechercher un fichier ou un dossier

Vous avez oublié ou se trouve un fichier !

Peut-étre ne vous souvenez-vous plus de son nochlexa

Voici comment faire appel a I'assistant de rechem& Windows
Démarrer > Rechercher > Des fichiers ou des dossier ...

L Configurer les programmes par défaut

@ Programmes
.4 Documents
[}' Parametres
._.-'. Rechercher

Ll ¥ v

B Ces fichiers ou des dossiers. ..
@) Aide et support ‘:J Sur Inkernet. ..
=] Exécuter...

=5 Utiliser Microsoft Outlook...
@ Arréker... 8:} Des personnes. ..

Il‘bI Démarrer J
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Cette commande ouvre la fenétre de recherche cdampodeux volets comme dans
I'explorateur de Windows. Le volet gauche contientassistant qui vous propose de choisir
vos criteres de recherche. Vous pouvez affinerev@cherche en multipliant les critéres.

B Rrésultats de la recherche - O] =]
Fichier  Edition  Affichage Faworis  Qwkils 2 | #
J Précedente: = ‘_.4‘1 r ﬁ | )J:] Rechercher || Dossiers | | o | & x n *
fssiskant Recherche = | | Mom | Dars le dossier

Pour lancer une recherche, suivez les instructions dans le volet de gauche.

Que voulez-vous
rechercher ?

Images, musique ou ;
vidéos

Rechercher en :|
utilisant le{s)
critére(s) ci-dessous.

Docurnents (kraitement
de texte, fediles de
calcul, etc.)

Tous les Fichiers et tous
les dossiers

Ordinateurs o
personnes

IUne partie ou l'ensemble
du nom de fichier ;

IUn mok ou une phrase
dans le fichier

Rechercher dans ;
I:ﬂp s durs locaux {C:) j

&) Informations du centre
fide et support

Yous voulez peut-Etre
également. ..

;)j Rechercher sur Inkernet
Modifier les préférences

Quandaeulieula P
derniére
modification ? ..'_I

EI:I obijetis)

oA

Précédent | Rechercher

Cliguez sur le bouton Rechercher et progressiverasnhoms des fichiers et des dossiers
recherchés selon vos criteres apparaissent daotekedroit.

Les caracteres géneériques
lls permettent de ne préciser qu’'une partie dessrachercher.

* remplace un nombre quelconque de caracteres
? remplace un seul caractére
Exemples :
*.Jpg = tous les fichiers dont I'extension est ".jpg"
Ex* = tous les fichiers dont le nom commence par Ex
*labo*.doc = tous les fichiers dont le nom contient l& Ao

img??.gif = tous les fichiers ".gif" dont le nom commence fiang" suivi de
deux caracteres

Luc De Mey www.courstechinfo.be/Initinfo/WindowslIntro.pdf 21/ 21



