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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 méme ordinateur
Apres avoir choisi un utilisateur, s"il a été défini, un mot de passe peut vous étre demandé pour

valider l'ouverture de la session

e 1
Windows

E ® ubilisatewr
Pour commencer, cliguez sur ;
viztre nom d'usiisateur

| Arrétar fordinateur

Apres l'ouverture de session votre espace de travail apparait, c'est le bureau (les icénes et le
fond peuvent étre différents selon votre configuration)
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Le bureau

4 démarrer CocLmenti -
H_/ H‘j
1 2 V - !

1. Le menu démarrer
Cest ici que I'on accéde a I'ensemble des programmes installés sur I'ordinateur et aux
principaux outils (fonction de recherche, panneau de configuration). C'est aussi par ce menu
qu'il faut passer pour arréter l'ordinateur.

2. Les programmes en cours d'exécution
Dans cette barre les icones des programmes en cours exécution. Pratique pour un acces
rapide.

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

4. La barre systéme
Dans cette zone s'affiche les outils systemes qui démarrent automatique avec l'ordinateur
comme l'antivirus, la connexion réseau. Des informations peuvent apparaitre aussi de maniére
automatique comme le fait que I'espace disque devient insuffisant ou I'on propose de faire du
ménage sur le bureau.

5. Horloge
Pour avoir I'neure. Si vous placez le curseur de la souris sur I'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 quelgues restrictions tout de

méme)

Changer d’environnement

Vous pouvez modifier I'apparence du bureau pour qu'il soit plus a votre godt.
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 icéne)

Un menu apparait (c'est le menu contextuel)

Réarganiser les icdnes par 3

Actualiser

annuler Deplacer Chrl+Z

Mouvean 4

Propriétés Choisissez alors Pr opri ét és dans le menu (clic gauche ou

Dans la boite de dialogue qui apparait il y a plusieurs onglets (Thenes, Bur eau, ...).
A part I'onglet Par anet r es ou la il y a des possibilités de faire des « bétises », vous pouvez

sans risque modifier les différents parametres.

Proprigiés de Affichage
Thémes | Bueau | Ecran de weill= Apparence | Paramebres

Unthéme comprend una image d'amiérs-plan e unensemble de sons. d'icinas &
d'audraz ElEments qui parsonnaisent vote crdineteur d'un clic de aouis

Thame:
IS | [ Eiregiever save.. ] | Sucine
Aperpu

Fenétie active

exie da Is{endra

Choisissez ici votre Théeme.

Le Wndows d assi que
est « moins lourd » a gérer
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Vous pouvez choisir I'image de fond
d’écran parmi celle fournit ou bien
utiliser vos propres images (avec le
bouton Par couri r)

Thérmes Bursau IE-:run datreilla}.ﬂ.ppu.ranca Farameres I

Arigrsplan

] &
%] Auromine

iElule-s di sEuan
5] Chreur d'élnilas f
ﬁCulline werdoyenle

ﬂ Famzourir...

Propriclés de Affichape

;-n-"':m.::, Bureau | Ecran deveille Apparence | Parmmétres -

Ecren da vaille

| Fararmélres ||

ApERCU

[+]& | reprise, aficher f&cran d'accusil

Gaslion da 'alimemedion du monitaur

ForricN

Fouw modifier s paramates d'alimanstion du monitewr 1
éconarriser'dnergie cliquer sur Gestion de Malimertstion.

l Gestion de I'slmentation ]

ok

| l Anruler

http://oandreau.free.fr

Coulewr
| iZrigtal
< Cial =~ (-
Ferzannalisalion du Buredl... I
N ] e |
De méme vous pouvez
personnaliser I'écran de veille
liq
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e Affichage

|Th'=rn=5 ELIE-!J.IlECr-!.I'lI:IE\.I'\Ei”E -""-I:'I:"EI-TEI'ICB F"-u.rurnu'lre:!

Elrih'n inaniive |._|IEE
Fenétre active E-rE :§|

e e la fenidne

Aoile dz messape E'

Feneires =t bouon=s

Byl vin s 1P

Moddla de couleurs :
P défad (hleu) Y

Taille de polic=

Anance

[Jutiltser faft da trersitan suhvert poUr ks mas Bt bk -l

W |Utlger & m subvarim ===y LR BCrarn
lker ka mithada pour leser ks bordk des poloes @
Standand bl
[w]utlker da grandes icines
[afFicher una ombra sous: ke manus
I:'I.I'ﬁj‘u;h’ I COniEnU cies fendires pendant eur deplacermant
v Er s l=tires =0 = powr s navigston au clader e LETSCR.- TSN
[ | rimmoer [ex e Uigre== pour ks nevige lawier pu=ou'é ce que |'sppu la mucke

L= ] [Lomuer |

Et encore de méme pour les
différentes couleurs utilisées
dans les différentes
applications

Pour améliorer la réactivité de
votre systéme je vous conseil de
désactivez quelques Ef f et s

Apparence - parameétres avances

Fenétre inactive

Mormal  Dess Sélectionne

Texte de la fenétre ﬂ

Boite de message

Texte de message
0]4

Si wous selectionnez un paramétre de boutons et de fenétres autre que
Windows classique, celui-ci va remplacer les paramétres suivants exception
faite de certains programmes plus anciens.

Elément : . Cauleur 1 ¢
EE——— ()
B 7
Ok l ’ Annuler
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Les par anetres avances
vous permettent d’'aller plus

loin dans la personnalisation
de votre systeme
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e Affichape

|Th'=rn=5__ Bureau ] Ecran de weille | Apparence Farametres

Deplacez lesichnes ecdon 'egencemant physigue de wos marntiaurs,

Vous pouvez changer la
résolution d’'affichage (en

fonction de la taille de votre Ailichage

écran) et le nombre de couleur LU pleE DRI T FERE Qb a0 ™
utilisé (préférez 24 ou 32 bits Rézolutian e I‘écran Queliié cauleur

pour une bonne qualité). AR ok dRimsl=C ) 4
Evitez d'utiliser le bouton 1400 piar 1 050 piels f“]

Avancé si vous ne savez pas ce SRR e el
que vous faites vous risquez “tenche le Bureaw Windowes & ce monfeur
d’avoir un affichage instable voir l
plus rien a I'écran

Icherdifiar ] |Flé=au:|ll,l:iundaspruhlémes| [ Awance ]

[ ok | monaer | o

Le Bureau aprés modification de
guelgues parameétres d’affichage

Nouveau raccourci

Sur le bureau vous avez des raccourcis qui vous permettent un acces rapide a vos programmes
préférés. La plupart des raccourcis sont mis de maniere automatique lors de l'installation des
programmes. Vous pouvez ajouter un nouveau raccourci, de maniére simple, si nécessaire.
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Réarganiser les icdnes par 3
Actualiser

Ainnuler Déplacer ChrhZ Faites un clic droit sur le bureau et choisissez Nouveau et dans le
Nouveau v SOuUS menu qui apparait automatiquement choisissez Raccour ci
Propriétés

(O ek oo i FADOn A x|

Cet A=setant vous parmet de créer das racooures wers
s programmees, fichiers, dossiers, ordinateurs ou
adresses Emeten |ocal ou en réssay,

Enmsz l'emplaczment de 'Element :

Parcounr |

Cliguez sur Suvant pour corknuer,

Annuler

Sithection d'un Eitre pour k= pregrammne x|

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 Par cour i r vous naviguez dans

'arborescence de votre poste de travail pour
chaisir le fichier vers lequel vous voulez faire un
raccourci.

Si la navigation dans I'arborescence ne
vous est pas familiére consultez la
partie Gestion des fichiers

Enirez un nam pour o8 reccour
calculatrice

ClIQUEE =ur TErMINEr pow Créer |e raocaurcl

= Precident I Terrminer I

Annuler

http://oandreau.free.fr

Sélectinnnes Yément désigd par e raccourci
ci-dessois

Al

4] cabine: I =]
A catrdou.d
A cabmzz.dl

I; tack

4] cenocxdl

':.I rap=sen.d|

4] carde.di

| rarpall
B camsery

A caTsRLDLL

4| cATRPS.OW

4] corsRwr.ow |

L

Craer un nouveau dosser I CE Anruler |

e

Ici vous nommez
votre raccourci et
cliquez sur le bouton
Ter m ner

8720



a
e

#od T.0 Zatmp

Le nouveau raccourci
apparait sur le Bureau

Le menu démarrer

Cest ici que I'on accéde a I'ensemble des programmes installés sur l'ordinateur. 1l existe
plusieurs mode d'affichage pour le menu démarrer. Par défaut c'est le menu démarrer « a la
mode XP ». Je ne le trouve pas trés pratique, je préfere le mode classigue (mais chacun ses
golts et habitudes).

Si vous voulez changer le mode du menu Démarrer faites un clic droit sur Démarrer et
choisissez Propriétés

Proqridhis de la Baree doc tiches ot du meng Dimarear 8] =l

Bane des tiches  Wenu Démarrer !

Vous pouvez ici changer le mode
d’affichage du renu Démarr er .
Les boutons Personnaliser vous

permette d’afficher des éléments

™ hienu Démarmer FErsonannliser... Z .
S&l=dionner o= shyde de menu pour un BocEs Supplementalres danS Ie menu
rapice & Internet. & la messageia lacimnigus et (Comme lesoutil s
Bvas programmnes favons. , .. .
e | d admini stration,les
& Pdenu Damarmer dassiqua Fersonnelizer... . .
=&ledionne: cebe oplion pour uliiser ke shla de I mpri mant es,...)

manus des précidentes versions da WWindows.

QK. I Annuler I Aopligrar I
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utilisateur

), Tnterpat ties ducumenks
Internst Explarer -") Gy
&
'd‘i tnurr‘iﬂélbdrnnkpe g P
.k ook Eapre
] 2
._‘_,r el Py e

@’ Configurer les programmes par défaut r;_lpniln et ey il

‘3 PEM Expkorar E}l Pannesu de configuration
®Lm:eurmndcmsmada @_ﬁd'ﬂwwt
w Dl Fckure Shud #- Recherher

7 Exsruber. ..

) Windiwss Hessanper

Bl 1l S0kuion Centar
@ Wiabe cuict e de windows 5P

Touis bes programines [

3 Sy
Fermer |5 smsmmy | @ |F"rl.'f.=r|'r.|r-:h=t.-J

@ ConfigursT Es programnes par défaut

E Programimas

Docunents

b

P

Faramatres

=

L

Ratherches

N

Aice Bt appot

O @©

Windows XP E-::itln n familiale

"l Fermer ba sesson Ubisateur..,

Iﬂi aprlber fordinataur...

Le Menu Fagon XP

ou Le mode Classique
A vous de choisir

Vous pouvez réorganiser a loisir le menu Démar r er (ajout, suppression, trie des rubriques)

Fersonnaliser be nienu Démarrer clossigue 2 x|

~Menu Démarrer

WoLS pOWEZ personnalizsr ke
E maru Damarer en ajputant ou IE

an eparimant des Aldmants, Sporimer...

AwaCE
Trier
E)l Four effacer das
srreqlrements de daruments,

PrOgrarnrmes ou pagss Yo Effacer
EI.IIqLEIB HOLS AVEZ BU aCrEs

recemment, cliguez sur Effacer,

Options aracéas du menu Demarrar ;
B Activer e gleser-depacer L
O afficher de pettes cines dane ke manu Démarre:
B amicher la commande Exeoimsr
O afficher k= Fawarks
B ificher k== Outils d'administration
O mefilemant des prograrmmes
& Developper |e dosser Imprimentes
M Dévelaoper |= Farnesy de confiauratian =l

o | e |

http://oandreau.free.fr

Si vous cliquez sur le Bouton

Per sonnal i ser (apres avoir choisi
les propriétés du menu démarrer)
vous avez la possibilité d’ajouter des
raccourcis vers des fichiers (méme
principe que dans la rubrique
Nouveau Raccourci ). Le bouton
suppr i mer vous sert a faire un peu

de ménage dans le menu
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Suppres som fies raccourcis o des dossiers =

Por s imer un gkament du menu Démarmern, sélkectannez IKEment
o Cliguez 3L SLpprimer

= |
4 heoommares
T DamarTage
A 1 'AlA . A Aemibance & disbnce
Selectionnez I'élément a bl
supprimer et cliquez sur le ) Lectemr Winddovwe Media
. -85 Custlook Evpress
bouton Suppr i ner

B Menu DEémarrer =10 x|
& |

Fhisr Edbion dFfichegs Fewons  Oukis 7

=] 1‘ y, ) Rinchercher ||~ Duossiers E‘ Horton Antitine 1 - |

+ L Mass donuments
= & Posta de traval
= e Dispue bocal {12:)
¥ 2 et
T I3 cewL . R
= [ bocuments s Setbngs Si vous cliquez sur le
i bouton Avancé vous
23 ober pouvez alors gérer le menu
3 utiisater , < s
D Bureau Démarrer alaide de
s | " expl or at eur , ce qui
o o [ est plus rapide et
B ] Foxrannes
£ Mo churmnls performant
* 12 DRIVERS
# 2 1386
* 2 Kpams
+ |_'| Fragram Fikes
: I redeonT=00 ll

NHHH

Les programmes au démarrage
Certains programmes ce charge automatiqguement 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 maniére automatique il faut placer un raccourci dans un

dossier spécial du menu Démar r er
Démarrer \Progranmmes \ Dénarrage

117 20
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ﬂ Macromeda Sodfgon My ¢
) poorweb F

Aamerque : a]mm&ﬂw
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(] Crd
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.ﬂ Cutis d'admretrabon

[ Java Weh Start
(] Mcrmoft Devaopa Metwork,
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dipanaver |3 @ O HE 9 EEHS | @ | Eoave.

La gestion des fichiers

Pour gérer les fichiers de votre systéme vous pouvez utiliser le poste de travail E ou

I'explorateur de fichier. La navigation avec I'explorateur est plus rapide, les opérations de

déplacement aussi.

T Poste de travai =181 =
Fichier Edbion  0ffichage Favoris  Cuble 7 | I
JI".‘l.'l.'l'.‘f.'- - ‘.} = |,l _{ | Rechercher | Cossiers |.
richiers enregistrés sur cet ordinateur
Faites un double Dbl - .
CllC Sur I,lcﬁne du ﬂ Affcher las rformabions syabame | - Croruments parbagss i Dz umerts da alwer
post e de 4 Biodrer cusppmer des peogrammes
. O Modiier un paramitne
travail pour (| poaments dsutkssau
I'ouvrir
At Lt Lecteurs de disgques dur
Vous accédez 3 o N B
insi 3 - coemens ol Cisaom el 53 gl 2000pro [E3
ainsi a tout les AR . gl it |
éléments de votre b Fennes e coigrain
systeme comme gl TS éw TEST (5]
les différents S &
|ecteyrs (disque, Pente e by Piriphériques utilisont des supports amovibles
cd, disquette) et besskpmtins /a /a
aux pI‘InCIanX l-.\_ Lechaur DYDWCD RS (D) x Leactmw DD [H)
dossiers
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== Disque local (C1) =10 =|
Fihisr  Edtion  Affichage  Favors  cutik § L |
(S Praadentn = L3 - [T ) Rechoreber [ Cossiees | [T |
En double cliquant - [ =
sur un élément % Masguer |s conitenu de oe lediewr ) )
vous l'ouvrez. gl ,__’J' Documents and Jnthgs b ==
Vous pouvez P Fashercherdesfchiers nudes
utiliser les boutons J 1566 . ,J Kpcrms
de I’],aV!gdatIOI’I Gestion des hicheers £ — .
(pr_ece ente, e L‘J Program Fies ’__J Fadecn 7500
sui vant e) pour @ Pibler = sk ar o web _
vous déplacer &2 Partoger or cossier | transont ,J WIE
P = . f,, ?ul\:\cul.lrrle\er:L!m.rED
o Fuodte d= breead
) Mes dooumerts 7 reak ] unsttend
;; STt Eaages ;—f ;r ;: ment bede . I-u mer b Ricrosafe Ueerd
lﬂ- Fernils el b TR
_ o B C) Ll
Disgue local (T3
Dizque local
Biirhdes cha F-barcs EAT=22 ;I
Pour utiliser | * Expl or at eur W ndows faites un clic droit sur le poste de travail et
choisissez Expl or er dans le menu contextuel
(T =il
Fchisr  Coltion  Afichsgs  Fecal Culld 3 | ;r
(e - g - (1| ) Rechercter | = pemnirs |- | Worton s ] -
T o B Dans I'explorateur
S pey—— ] ovawrtsss ] wanerts e ot VOUS naviguez
s , dans
s fpual sk I'arborescence par
5 e — un simple clic dans
% EE:.:'j::dm D . la partie gauche et
& s s oy par double clic
:: s rdiami .
:'r:ﬁ“w o ’juva ] 'E'Ef TEST K danS |a. partle
Périgherigues ublmant des suzparts smesisies drOIte
:‘%J Laectuure DVOJCDLRN [Cnh #45:'.-" Lachar WD
oares =il
Fehis  Edbian  Affchsgs  Fawwi  Oulle 7 | w |
R O Recherctes | - tearirs | [T Worten artrans Gl -
e
" wfd(le 3 !ﬂ _‘_'_,_ll o ._'_'_JI ALK
Lorsqu’un dossier i :
pOSSéde un petlt jmnml nd Senem __| [0 T | Cobews
signe + c’est qu'ily =g i Y e
a des sous dossiers. g ’J Lol
Cliquez sur le signe S T R o -
+ pour développer :1‘:‘;&1 - - )
I'arborescence de ce S i
dOSSier __-F;LW"' = | varmate vzt
_;:m:,,‘,_‘ Sy WD
,_.“-a;n'-m Ullv.ﬂ.‘ j. v |
s L
Qe 3 E MOAADE @"'"’.’”‘._ " o
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Barres d'outils 3

Barre d'état

Grace au menu

Wolet d'exploration 3 X

iniatures Af fi chage vous pouvez
» Mossiques modifier 'apparence de

Icdnes , .

e I'affichage du contenu des

szl dossiers

Réorganiser les icines par ¥

Par habitude mais aussi
par préférence je préfere
un affichage par dét ai | s

Chisir les détails...
Personnaliser ce dossier...

Atteindre 3
Actualiser

Vous accédez aux options en passant par le menu Outils \ Options des dossiers

Ganaral |A11||:hnga | Tupes |:191||:hle-rs.|

Taches
& Aflicher laz 18ches hebitualles dane las dossiers
O LAlizerles dossiers classigues de Windows

Percourirlas dossiars

Cliquar surlas &lémants da la manicra suivenbka

% Cuerir bous les dossiers dans una fanale uniqua
¢ Owrir chmgue dossier dans une fenaie saparae

¢ Curritles élémeams par simple dic(séladion par paimage)
& =oullgherle (e {2z Infhe:
s tlicmer | = 1T [ -3 = 1 crlEe

(& Ourerir les alémars par doubleclic (séladion par simple clic)

Faramgles par célaut

2| x|

Annuler I Aoolipug

Pour moi, dans l'onglet Génér al ,
je préfere activer Uti | i ser |es

dossi ers cl assi ques et
Quvrir tous |les dossiers
dans une fenétre uni que

Géngrad  Adichege ]Tg,-'pEE. |:191||:hle-rs.|

Affichage des dozsicrs

“Wous pouvar appliquer 'appaknce (elle cele ulilisas pour ks dakils
2 ou b= titne) cue wous dilisez pour ca dazsier Aionuswos dossiare,
L)

| Agpicuer &1ous les dassiers Fieintieliser tows g3 dossiers

Foramenes mencss

' Fichiers g1 doasiers
[ Aficher o légende des clossiers st des &&ments du Bureau
B Aficher l= chemin complet dans la barre d'sdres=es
O Aficher s cheamin complet dans la bane de e
O Afichar la conteru des dossiars sysamea
O Aficher le Panneau cde comiguradion dans 2 Poste de tiewail
[ Afichar les dossiers e ks fichiors NTFS owplés ou compressas en coulaur
B Aficher les irornstione concernant |e1eile des fichiers dane leg info-bulles du da

o) Fichiers et dossiers cachés
O Aflicher les ichiars et dossiers cachés
@ Mepes aficher s ichiers et dossiers cachies
o= |

B Aficher une vue simple des dossiers dens ks ksie des dossiers de I'Explomataur

d;]

Farametres par défau |

(] 4 Annuler I Aoolipug

Dans l'onglet Affichage je
recommande d’activer Ne pas
Afficher les fichiers et
dossi ers cachés de désactiver
Masquer | es extensions
des fichiers dont e type
est connu et Rechercher

aut omati quenent | es
dossiers et inprimnte
part agés

http://oandreau.free.fr
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Pour que les paramétres s'appliquent cliquez sur le bouton Appl i quer puis Appl i quer a tous

| es dossiers

[Womvens =0l x|
| Fithir Edbon  Affiage  Favoris  Cubke 7 |
i Friciderkn = 3 - (T Bechercher | [ b | [ 30 X 16) ||:
adresss [ ciprvms = B
Dresiis ¥ | Hom = Talle | Tipe | Dt e medication
:'_-'._} ey = | =T [wemner de hchiers 05003 Z2:E2
H ) Mes doomerts T | casupe Dosaar o fichiars FNDSEN0G 19415
5§ Preke ds brereal ATEKING Diossiar ok fichinrs HINEEN03 15415
= s Casgue el (0 ChiDvhen Dioedar da fichions 1J05(3003 3200
+| 53 ATD adre-m2k Dinssier o fichiers 01)06/=003 1L:43
# I3 beLL AMODEA Decser de fichiers 20057003 19:18
¥ |22 Documents and Settngs T RET'WORE Dossier de fichiers 0l05iz003 15:02
= k) DRIVERS _liradean Dozsier de fchiers 31)05/2003 Z=2:52
B Y ot CH5VSTEM Dimsier che Fichinrs HNNSENDT 19:16
= ACI 5 VIDED Do o Fichinrs ANEENDG 15116
= BOCEMG Chviastraffic Diossiar ok fichinrs DEIDEAZN03 14142
®1 C3 Drbears J&u}}].nxn EEE0kD  Appication D& 08fE00% 15230
_; . W ek EE 3071 Ko Appication D0 6jE003 1523
T MorEm [E mFoacHE.L 5ko Frhier ] 13)06/Z003 19:22
B (23 HETINORE T_IFDNDR.[‘-'E.IIF THa Dosser comersssd DSl0e/2003 16127
F T racenn R5L509,.EXE SHAT KD Applcetion D30E/Z003 15:10
= srsrEm 2RI R EE Z4iiikn Appicaion DEIDEAE003 15:95
1 [£3 VIDED
=3 viemwiraffic -
L MCHCRINE. 21
* 12 396
+| I tpamic hY
S L'explorateur aprées les
T 1) rademison modifications d’affichage et
T e tramspart . .
T 3 vipeo d’options de dossiers
CE I WIS |

Création de Doss

ier

Pour organiser votre systeme vous pouvez créer des dossiers (comme des tiroirs de
rangements) de maniere simple. A partir de I'explorateur faites un clic droit (dans la partie
droite de I'affichage) et dans le menu contextuel choisissez Nouveau \ Dossi er.
Par défaut Windows Crée un dossier de nom Nouveau Dossi er ! Mais vous pouvez le renommer
tout de suite il suffit de saisir le nom voulu et de valider par Ent r ée.

Mom = | Taille |

Type

| Date de modification |

C)ati

) AUDIO

CIDOCKING

@Drivers

) drv-wizk

[C3IMODEM

[CIMNETWORK

[S)radeon

[C3)5YSTEM

CIVIDED

|C5) wiswkraffic

(Jlisevzka.exe 5 669 Ko
(Dl 175varaz EXE 3071 Ko
INFCACHE. 1 SKo
[EIMONDRIVE. ZIP 7Ko
§proco39.E5E 5 667 Ko
@ ze10Crn6.ERE 24158 Ko

Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Application
Application

Fichier 1

Diossier compresss
Application
Application
Dossier de fichiers

Un nouveau dossier
est créé

31/05(2003 22:22
20/05(2003 19:18
20/05(2003 19:18
31/05(2003 23:00
01/06{2003 11:43
20/05(2003 19:18
20/05(2003 19:02
31/05(2003 22:32
20/05(2003 19:18
20/05(2003 19:18
OB/06{2003 14:42
06062003 15:30
06062003 15:29
08/06(2003 19:22
06062003 15:27
06062003 15:16
06062003 15:35
19/08/2003 14:45

Vous pouvez créer autant de dossier et sous dossier que vous le souhaitez. 1l n'est cependant
pas tres judicieux de créer une arborescence trop longue (car la navigation est mois agréable)
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Sélection de fichiers

Savoir sélectionner des fichiers (dossiers) est une tache de base de la manipulation de
Windows. Apreés avoir sélectionné des fichiers vous pourrez les manipuler a 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 I'explorateur.

Pour sélectionner un fichier dans I'explorateur il suffit de faire uncl i ¢ avec la souris sur
I'icbne qui représente le fichier

(I i
| Fither Edbon  Affichage Favois  Cubk 7 ﬁ' |
(P ricitta = (0 (T Rectercher |7 namens | [ 30 X W) | [
adresse J) coiprives | B
Deedies ® [ hom = | Talke | Type [ et e mdlficstion
[ eurean ] ek [y e fichimrs 1050003 Z2: 2
3 () M ceomeris A Dossiar da fchiars HNDGFEN0F 19415
= ARG Dosderch fciors  DOJDSAE003 19413
P ibeher Docdar da fichiars 51 05/300% 3200
% ) AT Chdre-nzk Desaer de fichiers 01067003 1143
T LJ LELL |l Dosser oe fchiers 20/05/z003 19:18
T3 Decuments srd Settngs _AHET'ORK, Dossier o Achimes 20l05/2003 19:02
= |} DRTWERS Cliradean Domaer de fichers 31)0502003 22:32
B T ot ::SYSTEM [owser de fichiers AU0SE003 1919
3 AUDIC CAVIDED [xcmmmr da hchiars A0EEL003 19:13
=5 DOCEING vkrfic Dosderch ficiors  DSJDGME003 1442
1 (£ Drhvars P Eavdan.axa SEE0kn  Appication D& 0EYF003 15150
. Wrreveaz BE 071K Apphcation b 0GfE003 1529
& oxonla [ mFcacke.L 5kn Frhier 03067003 19:22
=3 wccen AL e THo Dogsercompressé  DB|08iE002 16:27
T 17 HETIRORE SHAT Ko Applcatdon m)0g/2003 1%5:18
T [ radenn QR I6I0CFASEE Z41BKn Aepicdion B GFEN0S 1535
3 5YSTEM inw=mpin Cemsinr dn Fichimen 1082003 1448
#1 [ VIDED e
3 vmmiraffic
q . . .
e Un clic sur le fichier r 56939. exe
1 12 Epas pour le sélectionner
) Program Fik=s
E | radeonTEDD
T o rersport
) MIDED ll

Sélection multiple

Si les fichiers (dossier) sont Contigus

Mom =+ | Tada | Tupm | Diabes e mockfical
LR _INF Dxssar da Michisrs L0205 22
)EE_I]S‘EHE-.I'.I] It Paamdtres decordi,. IZ0SI2005 L0:0
Hcn_oed<e. 10 Jfn Paambes deconfl.. 12052003 10:0)
Cx_0E996.10 ko Paamébes deconfi.. 1Z)05)2002 L0:0
ichier ZE)04) 21 . . . . .
M ousmae | Faites un clic sur le premier fichier (dans
L Eem i mqzmazid | 'exemple cx_08946. | NI') puis faites
film Fhisr DAT 120200 10:0 B -
s Edensen sl sUngzis1z: | UN Clic tout en appuyant sur la touche
=51 ko Fichier B ZE)) 2003 2100 R : s A
St e . e | MR uscul e sur le dernier fichier (dans
i ot i I'exemple | ayout . bi n). Tous les
upbmp an 2l . . . ;g - .
T, L% o Aephestion soyznan | fichiers intermédiaires sont aussi
ﬂfnrb.p ni 1ta Pesmetres decorfi T 200E 210 A H
:ﬂsatu:l.h:: 149 £ Fichisr IM7 AER)ENE 210 SeleCtlonner
BTV | ko Fichisr 155 SEE)EN0E 210
[&] wreprimehoradeaon-T-Ba-030H3.. . 0 Doomert texte 1SR 15: 1
4l ol
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Si les fichiers ne sont pas contigus

Hom - | Tada | Tips Dlate: da modfical
L2k RP_INF [ o Nchiers SLNER00GE 22
APCE DA, At Paamdbres decorfi.. 12062005 L0:0
~$C9_0Ed<a. 0 Jkn Paamtbes deconfi.. 15052003 L0:0
ko Paamébes deconfl.. 120052002 L0:D

| T 11T En Fichier CAg ej04j200z 210
= cstal ek Lo ke Fichisr F0R zojo4jznz zLo
I clat=z cab 1o Frhisr CAS TR0 210
2 Diriever chet fi o Fuchisr DAT 12N05I 2003 L0:0
(%) Drbver. oL &8 b Edencion delapplic,..  3LM0GZ00G 1705
| barnala_ =51 ko Ficher B EENM)2003 2100
1 LW EEn Paamébes decorfl.. 12052003 10:0)
|Slepcut.bin 1tn Fichier BIN ZEjM2002 21:0
5 et up bimp 2 Ea Image bkmap ZEj4)2002 210
Enflﬁeb.p.m L3 Ko Applcation 00420035 21:0
_-_'rS-rl:l.p ni 1o Poametres decorfi,,  ZEI04I2005 210
_ﬂsletu:l.l'l:: 144 o Fichisr IM2 FENRJ2005 210
| set uobss Lt Fichisr 155 ZEI0A)2003 210
[] waxprszhoradecn-7-B3-03043.... Ko Dooumert teste 1HMIS)200E 15: 1
1] | _"I

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.

Lecture
Ajouter & la sélection
QU avec,, .

Analyser avec Morton Antivirus

Faites un clic sur le premier fichier (dans
I'exemple cx_08946. | NI ) puis faites un
clic tout en appuyant sur la touche CTRL
sur le fichier suivant (dans I'exemple

dri ver. dat). puis faites un clic tout en
appuyant sur la touche CTRL sur le fichier
suivant (dans I'exemple i nstal | . i ni)
etc ...

Envover wers

Couper
Copier

Creer un raccourci
Supprimer
Renammer

Sur un des fichiers
sélectionné faites un clic
droit dessus et choisissez
dans le menu contextuel
la commande Copi er

Propriétés

Placez-vous dans le dossier de destination et choisissez la commande Coller dans le menu
contextuel (par clic droit dans le dossier d'arrive).

Pour la suppression de fichier le principe est le méme.
Sélectionnez les fichiers
Appuyez sur la touche Suppr

Validez par Ent r ée

Les fichiers ne sont pas vraiment supprimés, mais envoyés dans la corbeille sauf

SI:

lls viennent d’une disquette

lls trop gros ou en trop grand nombre (en fonction de la taille de la corbeille)

Maintenance préventive

http://oandreau.free.fr




La corbeille

Les fichiers supprimés sont envoyés vers la corbeille. Ils sont conservés dans cette corbeille

méme 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.

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

=0l =|
| Fithir Bl AFihegn Favers  Oubls 7 |
[ Frictats - () - I - Rechecha D-:rss-ars| & 3 X ) [E)- |
hlom_ = | Emplacanant d'origing | ke dasupprassion | Tadu | Type | mata da mocificati
;]__h!.tl.'ph C:I,'JJI:I'!I:-DM‘JSI_T.S&: 1 7(Def 2003 11:05 4k Cbet Tache 1 7{0E{ 2000 10:45
ﬂmnmﬂ.nﬁ Crleraresmort SIMULS 19{0E{2003 15:26 LE Ko Feuls de calod Mier. .. 02(LE1957 10:25
mEHPFJ.I".ITS..‘ECIj- Crlrarsmort| SIMULS, L9[0E{ 2000 15126 & ko Feulsdecaod Mier...  LE(LOF1996 1T08
FaCTURA S i lerarspor b SIMULE, LOM0E200 15:26 LE Ko Feuls decelod Mer. .. 2200801954 10026
SINLS SLS Ciltrareport) SIMULE, LOp0S a0 15:26 L2 En  Feuls de calod Mer 230 195 21500
SOLYELR, KLS Crrransooe | SIMULA LA a0 15526 20R0  Feudade calod Micr, ., 230071999 21039
THEDEM, 215 Celbrarepoe\ STIMULA L9000 15426 Zzko  Feubs decalod Micr, ., 2600819594 15:14
“ fml
Vider la Corbeille
L —— Choisissez le menu Fi chier \ Vider |la corbeille
Supprimer pour vider 'ensemble de la corbeille (attention manceuvre
REnomms; irrémédiable)
Proprigtes

Fetrmer

Restaurer

Cauper

Supprimer

emplacement d’origine, avant suppression

Propriétés

Pour restaurer un ou plusieurs fichiers, sélectionnez les, puis faites un clic droit
dessus et choisissez la commande Rest aur er . Le fichier retrouve son

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 a un méme réseau.

Pour une disquette il faut parfois avant de s’en servir formater le support (préparer a recevoir

des données sous un certain format).
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Développer

Formater Disquette 3% ( 2] x|
Explorer S
Quvrir P 3
Browse With Paint Shop Pro 7 |3 pouces 1z, 1,44 Mo, 512 actets/eecter v |
Bro it A e Systeme de fichiers :
Rechercher... |FAT LI
PartiicniMagic 8.0
Dirive Information... Taille d'unité d'allocation :
Pour formater une
& CLteFTP Lpload ' . N . ITaiIIe d'allocation par défaut ﬂ
—— disquette, a partir de

Partage et secrite.. I'explorateur vous pouvez Nom de volurme
e faire un clic droit sur I'icéne |

¥ Rechercher virus (AVK) du lecteur de disquette et Options de formatage
WD * | choisir la commande [~ Farmatage rapide
Formater... For mat er . [ &ctiver |5 compression

[ Créer une disquette de démarrage MS-DOS
Couper
E‘T‘er Et de cliquez sur |
oller ,
Démarrer pour

Renommer lancer le formatage [ oemarer | Fermer |
Propriétés

Pour copier des fichiers sur une disquette vous pouvez utiliser la méthode de copie de fichiers
(rubrique précédente) ou dans I'explorateur apres avoir sélectionné les fichiers faire un clic
droit et choisir la commande Envoyer vers \ |ecteur de disquette.

Pour copier une disquette faites un clic droit sur I"icone du lecteur de disquette et choisissez la
commande Copie de disquette

M Copie de disquette 2]

Copier a partir de : Copier dans :
LhDiEquette 31 (40 Dot 31z (A1)

Mettez la disquette sour ce (les données a
copier) faites Démar r er et quant Windows
vous le demande mettez la disquette
desti nati on (attention les anciennes
données de la disquette destination seront
perdues

e

Vérification et Défragmentation

Il faut de temps en temps vérifier la structure du disque dur et défragmenter celui ci.
A partir de I'explorateur faites un clic droit sur le disque a vérifier et choisissez pr opri ét és.
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Proprif¢tds de WINDOWS (1)

Géngral Ouils | Menériel | Parage |

erification des eraurs

%_ E Cathe aphan verilien ke valume.

“Werlier maintenant.. I

- Défragmerntsion

ﬁ": Cathe apion défragmertsna les fichizrs duwolums.

Dafragmaniar mantanant... J

Seueyonde
@ Cake ophon sauwegandera las lichiers surlawoluma.

Sowvegarder maintznart.

2lx

Dans l'onglet outils vous avez acces
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 Répar er
aut omati quenent | es erreurs de
syst ene

Lo 4 Annuler Appligus

Bl Defr aqursenteur de I!i:'-f].!'!!
Achier  Acta  Afkchage 7
|#= = | W =

werification du disque WIENDOAMS (G5

1lx

[ Ctions de verficstion du disqus
[ Réparer aUmmatgUement B Srraurs o8 syeierme de Tohier
r-' Racharchar at fenter une recupération das sectours dafectawn

CiEmarrer | A J

=10 %|

‘ Pour la défragmentation le

principe et le méme. Il faut

- [r. mlalal) =kl CaT 22 B4 ANy
4/

walime | Etat e s sessinn | Swstémede fcbers | Capacts | Esnace lbes | %Eﬁ:ﬂ
= WIMDOWS [ FATZ2 244 G Q45 Mo
ERINSTALL (D) FATZZ 155 Go EPEITS

cliquer sur le Bouton Analyser
puis a la fin de l'analyse

i
120 e
| _rH

Exmans aocignd aur le deque avant la défagmentation destmatoe)

Espace coolpd ar b deque aprds la defragmantation destimaton)

Anakyser I D-éﬁagmerml Al ..-.a]

| AffctEr B ranpor J

Windows vous indique si la
défragmentation est
nécessaire ou non suivant le
cas vous cliquez ensuite sur le
bouton Déf r agnent er

Attention la défragmentation, si
elle n'‘est pas faites

Brchiers ragmercés M Fcniers condgus B Fichiers non adnlacaties U Espace lbre

régulierement peut étre tres
longue
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