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Ouverture de Session 
Au démarrage Windows XP vous demande de choisir un nom de l’utilisateur. Cela est surtout 
utile si plusieurs personnes se servent du même ordinateur 
Après avoir choisi un utilisateur, s'il a été défini, un mot de passe peut vous être demandé pour 
valider l’ouverture de la session 
 

 
 
Après l’ouverture de session votre espace de travail apparaît, c’est le bureau (les icônes et le 
fond peuvent être différents selon votre configuration) 
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Le bureau 

 
 
 
 
 
 
1. Le menu démarrer 

C’est ici que l’on accède à l’ensemble des programmes installés sur l’ordinateur et aux 
principaux outils (fonction de recherche, panneau de configuration). C’est aussi par ce menu 
qu’il faut passer pour arrêter l’ordinateur. 

2. Les programmes en cours d’exécution 
Dans cette barre les icônes des programmes en cours exécution. Pratique pour un accès 
rapide. 

3. La barre des tâches 
C'est dans cette barre que s’affichent les programmes en cours d’exécution. 

4. La barre système 
Dans cette zone s’affiche les outils systèmes qui démarrent automatique avec l’ordinateur 
comme l’antivirus, la connexion réseau. Des informations peuvent apparaître aussi de manière 
automatique comme le fait que l’espace disque devient insuffisant ou l’on propose de faire du 
ménage sur le bureau. 

5. Horloge 
Pour avoir l’heure. Si vous placez le curseur de la souris sur l’horloge et patientez quelque 
instant la date s’affiche aussi. 

6. La corbeille. 
Lorsque vous supprimez des fichiers de votre ordinateur, ils sont placer dans cette corbeille, 
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ce qui vous permet de les récupérer si vous le décidez (avec quelques restrictions tout de 
même) 

Changer d’environnement 
Vous pouvez modifier l’apparence du bureau pour qu’il soit plus à votre goût. 
Vous avez comme toujours dans Windows plusieurs solutions pour le faire. Faites un clic avec le 
bouton de droite de la souris n’importe ou sur le bureau (dans un espace libre, pas sur une icône)  
Un menu apparaît (c’est le menu contextuel) 
 

 
 
Dans la boite de dialogue qui apparaît il y a plusieurs onglets (Thèmes, Bureau, …). 
A part l’onglet Paramètres ou la il y a des possibilités de faire des « bêtises », vous pouvez 
sans risque modifier les différents paramètres. 
 

 

Choisissez ici votre Thème. 
Le Windows Classique 
est « moins lourd » à gérer 

Choisissez alors Propriétés dans le menu (clic gauche ou 
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Vous pouvez choisir l’image de fond 
d’écran parmi celle fournit ou bien 
utiliser vos propres images (avec le 
bouton Parcourir) 

De même vous pouvez 
personnaliser l’écran de veille 
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Et encore de même pour les 
différentes couleurs utilisées 
dans les différentes 
applications 

Pour améliorer la réactivité de 
votre système je vous conseil de 
désactivez quelques Effets 

Les paramètres avancés 
vous permettent d’aller plus 
loin dans la personnalisation 
de votre système 
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Nouveau raccourci 
Sur le bureau vous avez des raccourcis qui vous permettent un accès rapide à vos programmes 
préférés. La plupart des raccourcis sont mis de manière automatique lors de l’installation des 
programmes. Vous pouvez ajouter un nouveau raccourci, de manière simple, si nécessaire. 

Vous pouvez changer la 
résolution d’affichage (en 
fonction de la taille de votre 
écran) et le nombre de couleur 
utilisé (préférez 24 ou 32 bits 
pour une bonne qualité). 
Evitez d’utiliser le bouton 
Avancé si vous ne savez pas ce 
que vous faites vous risquez 
d’avoir un affichage instable voir 
plus rien à l’écran 

Le Bureau après modification de 
quelques paramètres d’affichage 
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Faites un clic droit sur le bureau et choisissez Nouveau et dans le 
sous menu qui apparaît automatiquement choisissez Raccourci 

Vous pouvez saisir le 
chemin ou se trouve le 
fichier vers lequel vous 
voulez faire un raccourci 
ou utiliser le bouton 
Parcourir 

Avec le bouton Parcourir vous naviguez dans 
l’arborescence de votre poste de travail pour 
choisir le fichier vers lequel vous voulez faire un 
raccourci. 
 
Si la navigation dans l’arborescence ne 
vous est pas familière consultez la 
partie Gestion des fichiers 

Ici vous nommez 
votre raccourci et 
cliquez sur le bouton 
Terminer 
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Le menu démarrer 
C’est ici que l’on accède à l’ensemble des programmes installés sur l’ordinateur. Il existe 
plusieurs mode d’affichage pour le menu démarrer. Par défaut c’est le menu démarrer « à la 
mode XP ». Je ne le trouve pas très pratique, je préfère le mode classique (mais chacun ses 
goûts et habitudes). 
Si vous voulez changer le mode du menu Démarrer faites un clic droit sur Démarrer et 
choisissez Propriétés 
 

 
 

Le nouveau raccourci 
apparaît sur le Bureau 

Vous pouvez ici changer le mode 
d’affichage du menu Démarrer. 
Les boutons Personnaliser vous 
permette d’afficher des éléments 
supplémentaires dans le menu 
(comme les outils 
d’administration, les 
imprimantes,…) 
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Vous pouvez réorganiser à loisir le menu Démarrer (ajout, suppression, trie des rubriques) 
 

 

Le Menu Façon XP ou Le mode Classique 
A vous de choisir 

Si vous cliquez sur le Bouton 
Personnaliser (après avoir choisi 
les propriétés du menu démarrer) 
vous avez la possibilité d’ajouter des 
raccourcis vers des fichiers (même 
principe que dans la rubrique 
Nouveau Raccourci). Le bouton 
supprimer vous sert à faire un peu 
de ménage dans le menu 
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Les programmes au démarrage 
Certains programmes ce charge automatiquement au démarrage de Windows. Cela est 
intéressant pour des programmes comme des gestionnaires de fax ou des programmes que vous 
utilisez quotidiennement. 
Pour qu'un programme ce lance de manière automatique il faut placer un raccourci dans un 
dossier spécial du menu Démarrer 
Démarrer \Programmes \Démarrage 

Sélectionnez l’élément à 
supprimer et cliquez sur le 
bouton Supprimer 

Si vous cliquez sur le 
bouton Avancé vous 
pouvez alors gérer le menu 
Démarrer à l’aide de 
l’explorateur, ce qui 
est plus rapide et 
performant 
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La gestion des fichiers 

Pour gérer les fichiers de votre système vous pouvez utiliser le poste de travail  ou 
l’explorateur de fichier. La navigation avec l’explorateur est plus rapide, les opérations de 
déplacement aussi. 
 

 
 

Faites un double 
clic sur l’icône du 
poste de 
travail pour 
l’ouvrir 
 
Vous accédez 
ainsi à tout les 
éléments de votre 
système comme 
les différents 
lecteurs (disque, 
cd, disquette) et 
aux principaux 
dossiers 
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Pour utiliser l’Explorateur Windows faites un clic droit sur le poste de travail et 
choisissez Explorer dans le menu contextuel 

 
 

 

En double cliquant 
sur un élément 
vous l’ouvrez. 
Vous pouvez 
utiliser les boutons 
de navigation 
(précédente, 
suivante) pour 
vous déplacer 

Dans l’explorateur 
vous naviguez 
dans 
l’arborescence par 
un simple clic dans 
la partie gauche et 
par double clic 
dans la partie 
droite 

Lorsqu’un dossier 
possède un petit 
signe + c’est qu’il y 
a des sous dossiers. 
Cliquez sur le signe 
+ pour développer 
l’arborescence de ce 
dossier 
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Vous accédez aux options en passant par le menu Outils \ Options des dossiers 

 
 

 
 

Grâce au menu 
Affichage vous pouvez 
modifier l’apparence de 
l’affichage du contenu des 
dossiers 
Par habitude mais aussi 
par préférence je préfère 
un affichage par détails 

Pour moi, dans l’onglet Général, 
je préfère activer Utiliser les 
dossiers classiques et 
Ouvrir tous les dossiers 
dans une fenêtre unique 

Dans l’onglet Affichage je 
recommande d’activer Ne pas 
Afficher les fichiers et 
dossiers cachés de désactiver 
Masquer les extensions 
des fichiers dont le type 
est connu et Rechercher 
automatiquement les 
dossiers et imprimante 
partagés 
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Pour que les paramètres s’appliquent cliquez sur le bouton Appliquer puis Appliquer à tous 
les dossiers 
 

 

Création de Dossier 
Pour organiser votre système vous pouvez créer des dossiers (comme des tiroirs de 
rangements) de manière simple. A partir de l’explorateur faites un clic droit (dans la partie 
droite de l’affichage) et dans le menu contextuel choisissez Nouveau \ Dossier. 
Par défaut Windows Crée un dossier de nom Nouveau Dossier ! Mais vous pouvez le renommer 
tout de suite il suffit de saisir le nom voulu et de valider par Entrée. 
 

 
 
Vous pouvez créer autant de dossier et sous dossier que vous le souhaitez. Il n’est cependant 
pas très judicieux de créer une arborescence trop longue (car la navigation est mois agréable) 

L’explorateur après les 
modifications d’affichage et 

d’options de dossiers 

Un nouveau dossier 
est créé 
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Sélection de fichiers 
Savoir sélectionner des fichiers (dossiers) est une tâche de base de la manipulation de 
Windows. Après avoir sélectionné des fichiers vous pourrez les manipuler à loisir (copie, 
déplacement, suppression). 
Il existe plusieurs méthode de sélection. Cela dépend si vous devez sélectionner un ou plusieurs 
fichiers et aussi du mode d’affichage de l’explorateur. 
Pour sélectionner un fichier dans l’explorateur il suffit de faire un clic avec la souris sur 
l’icône qui représente le fichier 

 
 

Sélection multiple 
Si les fichiers (dossier) sont Contigus 

 
 

Un clic sur le fichier r56939.exe 
pour le sélectionner 

Faites un clic sur le premier fichier (dans 
l’exemple cx_08946.INI) puis faites 
un clic tout en appuyant sur la touche 
Majuscule sur le dernier fichier (dans 
l’exemple layout.bin). Tous les 
fichiers intermédiaires sont aussi 
sélectionner 
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Si les fichiers ne sont pas contigus 

 
 
Il existe bien sur d’autres méthodes. 
Vous pouvez combiner les méthodes entre elles. 
 

Copie – suppression de fichiers 
Si vous savez sélectionner, vous savez faire le reste. 
Pour la copie de fichiers, sélectionnez les fichiers concernés par la méthode qui vous convient. 

 
 
Placez-vous dans le dossier de destination et choisissez la commande Coller dans le menu 
contextuel (par clic droit dans le dossier d’arrivé). 
 
Pour la suppression de fichier le principe est le même. 
Sélectionnez les fichiers 
Appuyez sur la touche Suppr 
Validez par Entrée 
Les fichiers ne sont pas vraiment supprimés, mais envoyés dans la corbeille sauf 
si : 
Ils viennent d’une disquette 
Ils trop gros ou en trop grand nombre (en fonction de la taille de la corbeille) 
 
Maintenance préventive 

Faites un clic sur le premier fichier (dans 
l’exemple cx_08946.INI) puis faites un 
clic tout en appuyant sur la touche CTRL 
sur le fichier suivant (dans l’exemple 
driver.dat). puis faites un clic tout en 
appuyant sur la touche CTRL sur le fichier 
suivant (dans l’exemple install.ini) 
etc … 

Sur un des fichiers 
sélectionné faites un clic 
droit dessus et choisissez 
dans le menu contextuel 
la commande Copier 
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La corbeille 
Les fichiers supprimés sont envoyés vers la corbeille. Ils sont conservés dans cette corbeille 
même ordinateur éteint. 
Ils ne sont supprimés que si vous vider la corbeille ou que celle si est pleine et que vous 
supprimez de nouveau fichier. 
 

 
 

 
 

 

La disquette 
Une disquette est un support comme un disque dur mais de capacité moindre (1,44 Mo contre 
plusieurs Go actuellement). Elle permet de transport d’information et d’échange en PC qui ne 
sont pas connecté à un même réseau. 
Pour une disquette il faut parfois avant de s’en servir formater le support (préparer à recevoir 
des données sous un certain format). 

Sur le bureau 
faites un double 
clic sur la 
corbeille, celle 
ci s’ouvre et 
permet de voir 
le contenu 

Choisissez le menu Fichier \ Vider la corbeille 
pour vider l’ensemble de la corbeille (attention manœuvre 
irrémédiable) 

Pour restaurer un ou plusieurs fichiers, sélectionnez les, puis faites un clic droit 
dessus et choisissez la commande Restaurer. Le fichier retrouve son 
emplacement d’origine, avant suppression 
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Pour copier des fichiers sur une disquette vous pouvez utiliser la méthode de copie de fichiers 
(rubrique précédente) ou dans l’explorateur après avoir sélectionné les fichiers faire un clic 
droit et choisir la commande Envoyer vers \ lecteur de disquette. 
 
Pour copier une disquette faites un clic droit sur l'icône du lecteur de disquette et choisissez la 
commande Copie de disquette 
 

 

Vérification et Défragmentation 
Il faut de temps en temps vérifier la structure du disque dur et défragmenter celui ci. 
A partir de l'explorateur faites un clic droit sur le disque à vérifier et choisissez propriétés. 
 

Pour formater une 
disquette, à partir de 
l’explorateur vous pouvez 
faire un clic droit sur l’icône 
du lecteur de disquette et 
choisir la commande 
Formater. 

Et de cliquez sur 
Démarrer pour 
lancer le formatage 

Mettez la disquette source (les données à 
copier) faites Démarrer et quant Windows 
vous le demande mettez la disquette 
destination (attention les anciennes 
données de la disquette destination seront 
perdues 
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Dans l'onglet outils vous avez accès 
aux deux programmes. Cliquez sur 
vérifier maintenant pour 
lancer la vérification du disque 

Pour les utilisateurs non avertis il est 
conseillé de cocher la case Réparer 
automatiquement les erreurs de 
système 

Pour la défragmentation le 
principe et le même. Il faut 
cliquer sur le Bouton Analyser 
puis à la fin de l'analyse 
Windows vous indique si la 
défragmentation est 
nécessaire ou non suivant le 
cas vous cliquez ensuite sur le 
bouton Défragmenter 
 
Attention la défragmentation, si 
elle n'est pas faites 
régulièrement peut être très 
longue 


