Prise en main de windows
Lorsque vous démarrez votre ordinateur sous Windows 95 ou supérieur vous devez voir arriver un écran qui ressemble sensiblement à celui là.




Regardons maintenant en détail le menu Démarrer, véritable sésame du PCphile qui trouvera là accès à toutes ou presque toutes les commandes de son PC.
[image: image1.png]el
eyt > [ Listedes
Do | pog
i | st s
[ g

. EE

Parbte prret 3 neoure

uadifier s paranitzes B o >

de Windows(ofichage, 2 e

Spriante, dinstaller

souean péiphérique ou [ Explorsieur

e syprimer s 3 o > | Windows pemet

prosree L | aefmotervos

sépertoires sous

Fechercher peret de forme de dossiers

eeherhor h fekisron
n doseirégaé 9 o K
By e revesii
| & o Tl
P
“mter anite Tordinateur ||| 2 97 £ e
L 2 o] om
FiPEeY FIEEE .







Le poste de travail permet d'afficher le contenu de l’ordinateur (fichier, dossier, programmes, ainsi que le contenu des différents lecteurs, disquette, cd room, DVD…) 

Si vous double cliquez sur son icône[image: image2.png]


 ou[image: image3.png]


une fenêtre apparaît : 

On voit maintenant les différents lecteurs à commencer par :

le lecteur disquette dénommé par la lettre A [image: image4.png]Osuatte 31
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le Disque Dur généralement nommé par la lettre C [image: image5.png]=2
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et s'il y a plusieurs Disque Dur le suivant sera D etc... Le lecteur CD room prenant la dernière lettre de la chaîne.

Ici le lecteur CD room est nommé E mais il est plus généralement nommé C [image: image6.png]Disqe compact
€




Un double click sur l'un de ces icônes permet de visualiser le contenu du lecteur(dans le cas d'un cd room le double click peut lancer directement l'interface du cd room, si l'on veut simplement visualiser son contenu il faut faire un click avec le bouton droit et choisir explorer).

Les fichiers et les dossiers

1)Généralités
Après avoir fait un double clic sur le poste de travail, [image: image7.png]


faites double clic sur C[image: image8.png]=2
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 (le disque dur) pour voir apparaître son contenu.

La fenêtre suivante apparaît :

[image: image9.png]@ x @ ;.
2 PN

)
B & @ @& @
Les icones jaunes # B B B & B b
correspondent aux. T e, e
dossiers B N e B W
m'E B R @ B m
y B B B & B b
A B & @& & -

Les autres icanes sont
des fichiers





Les dossiers (icônes jaunes) servent uniquement à classer vos fichiers pour qu'ils soient organisés de façon à les retrouver facilement. C'est un contenant qui va recevoir un contenu(les fichiers). Les fichiers eux sont des documents que vous avez crée, téléchargé, importé ou des programmes qui servent à faire fonctionner vos applications et votre système.

Il est conseillé de ne pas disperser ses fichiers un peu partout notamment dans les dossiers réservés aux programmes ou sur la racine car ils se mélangent aux autres et l'accès aux programmes sera plus long car le programme devra faire un tri des fichiers qui lui sont nécessaire avant de démarrer. Je vous conseille donc de faire tous vos enregistrements dans le dossier Mes documents dans lequel vous pourrez créer des dossiers et sous-dossiers.

Les dossiers sont organisés de façon hiérarchique, ils permettent de classer les fichiers et peuvent aussi contenir des sous dossiers contenant eux même des dossiers et fichiers (voir illustration ci-dessous).
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2)Créer dossier ou un fichier 
· Nous somme toujours dans la fenêtre qui affiche le contenu du disque du (c), faite un double clic sur le dossier Mes documents, une nouvelle fenêtre s'ouvre(sous windows95) ou le contenu de la fenêtre est remplacé par le contenu de Mes documents(sous window98 Me ou 2000). A l'intérieur de la fenêtre placez votre pointeur sur une partie blanche de préférence vers le centre(mais attention pas sur un dossier ni sur un fichier) et faite un clic droit, vous obtiendrez ceci :
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Notre nouveau dossier apparaît comme ceci :
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Positionnez le pointeur dessus et faites un clic droit et choisissez renommer puis 

[image: image13.png]


Il ne reste plus qu'à le renommer en saisissant son nom sur le clavier et on valide avec la touche entrer.
Notons que nous aurions pu faire la même opération en passant par le menu Fichier -Nouveau puis dossier.
Pour créer un fichier vous devez ouvrir un programme comme word ecxel ou autre, y ouvrir un nouveau document par le menu Fichier-Nouveau puis faire Fichier- Enregistrer sous... une fenêtre comme celle ci apparaît:
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Après avoir cliqué sur le bouton enregistrer votre fichier est crée et sauvegardé dans le dossier Mes documents. Il portera une extension .doc s'il est crée avec Word , .xls avec Excel ou .jpg .mp3 . Cette extension permet d'identifier son format et indiquera au système avec quelles applications il doit l'ouvrir.

3)Déplacer dossier ou un fichier
Pour déplacer un fichier ou un dossier l'utilisation de l'explorateur Windows a été longtemps la solution la plus simple. 

Il se compose de deux cadres celui de gauche affiche les dossiers et celui de droite le contenu des dossiers sélectionnés à gauche. Pour l'afficher cliquez sur le menu Démarrer puis Programmes puis Explorateur Windows vous verrez ceci:
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Pour déplacer un fichier ou un dossier, il faut d'abord qu'il s'affiche dans le cadre de droite et pour ce faire, il faut sélectionner d'un clic le dossier dans lequel il se trouve dans le cadre de gauche. Une fois que le fichier ou le dossier se trouve à droite posez le pointeur dessus, cliquez et sans relâcher le bouton déplacer votre souris pour venir poser le pointeur sur le dossier de destination dans le cadre de droite, dès qu'il est sélectionné(surligner en bleu) relâchez le bouton. Le déplacement est effectué.

Mais avec Windows Me et 2000 pro chaque fenêtre de document permet de faire simplement un déplacement et une copie avec les boutons Déplacer et Copier dans.
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Validez par OK et le déplacement commence. Copier dans permet de faire une copie du fichier sélectionné à un autre endroit, utile pour copier sur une disquette ou importer des données d'une disquette ou d'un cd-room.

4)Supprimer un dossier ou un fichier 

La première chose à faire est de sélectionner le ou les dossiers ou fichiers à supprimer puis soit vous appuyez sur la touche Suppr de votre clavier ou vous cliquez sur le bouton supprimer[image: image18.png]


 de la barre d'outils.

 

Le panneau de configuration

Le panneau de configuration permet de configurer Windows, certain programmes et les périphériques de votre ordinateur.
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Installer et désinstaller un programme.

Installation d’un nouveau programme.
Pour installer un nouveau programme vous devez disposer du programme d’installation sur un support cd-rom ou dvd-rom voir disquette si c’est un petit programme ou l’avoir télécharger sur Internet et en disposer sur son disque dur.

Pour un programme sur cd ou DVD acheter dans le commerce, lorsque que vous l’insérez dans le lecteur un menu qui se charge automatiquement à l’écran vous demande ce que vous voulez faire. Dans le cas d’un programme télécharger il faut exécuter le fichier en double-cliquant dessus.

Nous allons maintenant installer Adobe acrobate reader qui est un programme gratuit télécharger sur Internet (ici : http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html ) permettant de lire les fichiers au format PDF.

Faites donc un double clic sur le fichier d’installation télécharger (voir ci-dessous).

Pour Windows 98                                           Pour Windows XP
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Une fenêtre semblable a celle ci dessous va apparaître, il s’agit du processus d’extraction des fichiers.
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Vient ensuite l’étape d’installation du programme où pour certain programme payant vous aurez à saisir un numéro de série qui se trouve avec le cd qui vous à été vendu sans lequel vous ne pourriez continuer l’installation.
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Cliquez sur Suivant pour continuer l’installation, on vous demandera généralement d’accepter le contrat de licence qu’il faudra accepter pour continuer.

[image: image24.jpg]ey dans Fassetant dwstalaion pour
i R 8.0~ Frgais.

R o e s e

PO e o ot

T e





Cliquez sur Suivant pour continuer.

L’étape suivante vous demande à quel endroit vous désirer installer votre programme sur le disque dur, vous pouvez laisser le répertoire par défaut et cliquer sur Suivant :
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Il ne vous reste plus qu’à valider les étapes suivantes en cliquant sur Suivant 
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Puis Terminer, cette dernière étape nécessite parfois le redémarrage de l’ordinateur, dans ce cas un message vous en avertira.

Désinstaller un programme

Lorsque vous désirer retirer un programme que vous n’utiliser plus pour libérer de l’espace sur votre disque dur vous devez impérativement passer par le désinstaleur en passant par Démarrer – Paramètre – Panneau de configuration puis :

Double clic sur Ajout/suppression de programmes
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Vous obtiendrez une fenêtre avec la liste des programmes installer sur votre ordinateur :
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Sélectionner celui que vous désiré retirer, ici Adobe Acrobat Reader puis cliquez sur Supprimer.
Confirmer par Oui.
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Le désinstalleur va alors retirer le programme de votre ordinateur.
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En fonction du programme il vous sera peut être demander de redémarrer l’ordinateur pour prendre en compte les modifications.

Installer une imprimante

Commencer par connecter l’imprimante sur le pc et au secteur puis mettez la sous tension, insérer les cd contenant les pilotes dans le lecteur cd.

Cliquer ensuite sur le menu Démarrer – Panneau de configuration et choisissez :
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Dans la fenêtre qui apparaît cliquez sur ajouter une imprimante :

[image: image33.jpg]& ot ik

PCL i SERVELR

ok NS & 6 Deskde 690C s SERVELR.
o =Y




Vous obtiendrez la fenêtre de l’assistant d’installation, cliquez sur suivant 
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Choisissez ensuite imprimante locale ou réseau puis faite suivant 
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Choisissez ensuite l’installation automatique puis faite suivant
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L’assistant va rechercher sur le cd les pilotes de l’imprimante et vous demandera de choisir celui qui vous conviendra (Langue et système d’exploitation)
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Faites votre choix puis faites suivant, il va installer les fichiers sur le disque dur et vous indiquera ensuite que votre imprimante est installer.
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cliquer sur OK et pour vérifier si tout va bien vous pouvez imprimer une page de test
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Faites Suivant puis Terminez vous pouvez maintenant imprimer.

Faire passer Windows

à l'euro €

La démarche consiste à faire adopter à Windows le format monétaire euro € par défaut. Jusque la, lorsque dans Excel par exemple vous appliquiez le format monétaire à une cellule ou à une plage de cellules avec le bouton [image: image40.png]


le symbole F (franc) y était automatiquement insérer. Or en février 2002 nous pourront définitivement abandonné ce format par défaut pour le remplacer par celui de l'euro €.

Pour ce faire, cliquez sur le menu Démarrer glissez ensuite le pointeur sur Paramètres puis cliquez sur Panneau de configuration comme ci-dessous.
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Dans la fenêtre du Panneau de configuration recherchez l'icône des Paramètres régionaux [image: image42.png]Paraméies
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et faites un double clic dessus.

Puis dans la boite de dialogue qui s'affiche cliquez sur symbole monétaire 
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La fenêtre des symboles monétaires apparaît :
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Cliquez sur la flèche du menu déroulant en face de symbole monétaire, si vous y trouver le € cliquez dessus, sinon sélectionné le F et appuyer simultanément sur les touches Alt Gr (à droite de la barre espace) et E pour remplacer le F par le €.

A noter que cette combinaison de touche vous permettra d'insérer le symbole € n'importe où comme un simple caractère.

Vous avez la possibilité de changer la position du symbole par rapport aux chiffres dans le menu suivant et plus important de faire passer le Nombre de décimales à 3 pour l'euro.

Cliquez ensuite sur Appliquer puis sur OK et votre système est passé à l'euro.

 

 

Personnaliser l'affichage

Le bureau :
Choisir la résolution d’écran et le nombre de couleur d’affichage.
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Pour cela cliquez sur Démarrer – Paramètres – Panneau de configuration puis dans la fenêtre du panneau de configuration double cliquez sur l’icône Affichage vous obtiendrez la fenêtre suivante :

Pour un écran a tube cathodique :

14-15 pouces choisir une résolution de 800x600

17 pouces choisir une résolution de 1024x768

Pour un écran tft (plat)

14-15 pouces choisir une résolution de 1024x768

17 pouces choisir une résolution de 1280x1024

Il s’agit des résolutions conseiller mais vous pouvez choisir des résolutions différentes si vous trouvez que c’est trop petit.

Pour les couleurs choisissez toujours le plus possible (32bit) les photos en seront plus belles. Mais pour certains jeux anciens vous devrez parfois réduire le nombre de couleur pour que ceux ci fonctionnent.

Le bouton Avancé vous permettra entre de choisir le taux de rafraîchissement de l’écran, en effet plus celui ci sera élevez moins vos yeux fatigueront. Pour cela cliquez sur Avancé puis dans la fenêtre choisissez Ecran cochez Masquez les modes que ce moniteur ne peut pas afficher et dans le menu déroulant cliquez sur la fréquence la plus grande.
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Faites toujours Ok ou Appliquer pour valider les modifications.

Choisir une image de fond de fond pour le bureau :
Dans les Propriétés d’Affichage cliquez sur l’onglet bureau et choisissez une image d’arrière plan dans la liste ou cliquer sur Parcourir pour sélectionner la votre là où elle se trouve.
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Les paramètres de mise en veille :
L’onglet mise en veille permet de choisir un écran de veille qui démarrera après un temps 

choisi d’inactivité.
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L’écran de veille ne met pourtant pas le moniteur en veille, il sera toujours alimenté normalement en électricité car une animation apparaîtra à l’écran et il suffira d’appuyer sur une touche ou de déplacer la souris pour revenir au bureau de Windows.

 

Le bouton gestion de l’alimentation fera apparaître la fenêtre suivante qui vous permettra d’éteindre votre moniteur ou votre disque dur( en veille alimentation minimale) après une durée choisie d’inactivité. Il suffira là aussi d’appuyer sur une touche ou de déplacer la souris pour revenir au bureau de Windows.
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