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1 Système d'exploitation
Le système d'exploitation d'un PC est le logiciel qui fait tourner la machine, celui qui commande tout le matériel, et tous les autres programmes.

Aujourd'hui il existe deux grands systèmes d'exploitation qui sont:

· Macintosh

· Windows

Nous allons faire le tour de Windows qui est le système le plus répandu aujourd'hui (90%). Ce logiciel est développé par Microsoft et il a été constamment amélioré et il en existe plusieurs versions (Windows 98, Windows Me, Windows 2000, Windows XP). Nous allons faire un tour d'horizon de Windows XP.
2 Le Bureau
Pour lancer Windows XP il suffit d'allumer l'ordinateur, et de cliquer sur l'icône de votre nom pour ouvrir une session.
2.1 Présentation
Après le démarrage de l'ordinateur apparaît sur l'écran le Bureau. Le bureau est l'espace de travail affiché sur l'écran après le démarrage de l'ordinateur, c'est-à-dire lors du lancement de Windows XP.
C'est un fond sur lequel Windows affiche le contenu de l'ordinateur sous forme de petits dessins appelés icônes. 

En bas du bureau on trouve:

· Le bouton démarrer

· La barre des taches

· L'horloge

2.1.1 Modification de la présentation

On peut modifier la présentation du bureau par un clic droit sur un espace vide du bureau. Un menu contextuel apparaît.
En cliquant sur propriétés on peut effectuer les modifications.
2.2 La Barre des tâches

La Barre horizontale en bas du bureau se nomme barre des tâches. C'est un centre de contrôle de Windows.

Il existe quatre zones:

· Bouton Démarrer

· Barre de lancement rapide

· Boutons des fenêtres ou barre des taches
· Zone de notification

Elle permet de voir les applications qui sont en cours d'exécution, et de basculer d'un tache à une autre.

2.2.1 Le bouton démarrer

Tout commence par le bouton démarrer. En cliquant dessus un menu s'affiche. Il contient des icônes représentant les programmes les plus populaires, des paramètres et les derniers programmes utilisés.

Il permet d'accéder à toutes les applications installées sur votre système, y compris les accessoires et outils installés.

Pour obtenir une liste complète des logiciels installés, cliquez sur le bouton Tous les programmes. La liste de tous les logiciels installés sur l'ordinateur s'affiche.

2.2.2 Quitter

Pour arrêter son PC il faut:

· Fermer toutes les applications

· Cliquer sur le bouton démarrer

· Cliquer sur Arrêter l'ordinateur

· Cliquer à nouveau sur Arrêter dans la boite de dialogue
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2.2.3 Barre des taches

Elle donne les fenêtres ouvertes
2.2.4 Barre de lancement rapide

On peut rajouter ses propres raccourcis vers des applications. En pointant quelques secondes sur un icône de cette barre d'outils, une info-bulles apparaît qui indique la commande correspondant à cette icône.
On peut avoir d'autres renseignements en pointant sur d'autres objets.

3 Fenêtres

Les fenêtres offrent des fonctions similaires qui sont activées à l'aide de la souris. Il existe les deux principaux type de fenêtre :

· Les fenêtres d'application

· Les fenêtres de document

La fenêtre de document est ouverte à l'intérieure de la fenêtre de l'application. Il peut avoir plusieurs fenêtres de document pour une application sur le bureau et aussi plusieurs applications.
3.1 Présentation
Une fenêtre comporte différents composants:
3.1.1 Barre de titre

Elle identifie l'application exécuté, et éventuellement le document ouvert. A droite se trouve les trois boutons permettant la réduction, l'agrandissement et la fermeture de la fenêtre.

3.1.2 La barre de menu

Elle regroupe les différentes commandes de l'application.

3.1.3 Les barres d'outils

Une barre d'outils se compose de boutons (icônes) qui sont des raccourcis vers les commandes les plus utilisées.
3.2 Manipulation, Déplacement

Sur une fenêtre on peut procéder aux manipulations suivantes:

· Réduire une fenêtre

· Manipuler une fenêtre par la barre des taches

· Agrandir une fenêtre
· Déplacer une fenêtre

· Dimensionner une fenêtre

· Se déplacer dans une fenêtre

· Fermer une fenêtre
3.3 Menu Contextuels

Un menu contextuel est lié à un objet et est obtenu par un clic droit sur le bouton de la souris. Pour le fermer il faut taper sur la touche Echap ou Escp ou cliquer sur une zone vide.
4 Explorateur

L'explorateur permet une visualisation arborescente du poste de travail. Il permet de "naviguer" dans l'arborescence.
Pour afficher l’explorateur il suffit d’ouvrir le poste de travail et ensuite de cliquer sur l’icône « Dossiers »
La fenêtre de l'explorateur se compose de deux parties:

· Le volet de gauche liste les ressources disponibles.

· Le volet de droite affiche le contenu de la ressource sélectionné dans le volet de gauche.

4.1 Fichier
Les fichiers sont des groupes de données stockées sur le disque dur ou sur un CD. Lorsqu'un document est crée à partir d'un logiciel, il sera enregistré en tant que fichier. Pour le réutiliser; il faudra rouvrir le fichier.
Il faudra mettre de l'ordre dans les fichiers. Pour ce faire Windows permet de changer de nom, de les couper, de les coller pour les mettre à leur place. On peut même les supprimer.

4.1.1 Nommer un fichier

Pour nommer un fichier on peut mettre un nom très long jusqu'à 255 caractères.

Il faut mieux utiliser uniquement des lettres, des nombres et des espaces.

On peut mettre soit des majuscules soit des minuscules (casse) 

4.1.2 Extension
4.2 Dossiers

Pour pouvoir maîtriser facilement les fichiers il faut les organiser en dossiers 
Un dossier est un emplacement destiné à recevoir des fichiers traitant d'un thème commun. Il faut donc classer chaque fichier dans un dossier, comme si on classait des documents papier dans les étagères d'une bibliothèque.
4.3 Manipulation des fichiers

Chaque disque même une petite disquette contient au moins un dossier. Ce dossier principal est appelé dossier racine. Tous les autres dossiers partent de cette base. 
4.3.1 Création nouveau dossier


Dans la barre de menu choisir Fichier / Nouveau / Dossier ; Cette action place un nouveau dossier dans la fenêtre de droite de l’écran. 
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Remplacez le nom attribué par défaut par un nom plus explicite. Saisissez directement le nouveau nom, le nom « Nouveau Dossier »étant en surbrillance il sera  automatiquement effacé par la frappe du nouveau nom. 

Utilisez la touche en arrière pour revenir en arrière et corriger une faute. Appuyer sur entrée pour sauvegarder le nom.
4.3.2 Déplacer dossier ou fichier

Utilisez les commandes du menu.
Sélectionnez le fichier ou le dossier afin d’indiquer à l’ordinateur le document que vous voulez déplacer.

Dans la barre de menu choisir Edition / Couper
Sélectionnez le dossier dans lequel vous voulez placer le fichier ou dossier, afin d’indiquer à l’ordinateur ou le mettre.

Ce dossier étant en surbrillance dans la barre de menu choisir Edition / Coller

Si on avait choisi la commande Edition / Copier on aurait dupliquer le dossier ou le fichier.

4.3.3 Supprimer dossier ou fichier

Il suffit de le sélectionner et d’appuyer sur la touche Suppr  
Tous les fichiers contenus dans le dossier seront supprimés.
4.3.4 La corbeille

Tous les fichiers ou dossiers supprimés sont stockés dans la Corbeille. Il s'agit d'un dossier qui conserve les éléments supprimés pour une récupération éventuelle. Pour supprimer définitivement les fichiers / dossiers il faut vider la corbeille.
· Cliquer avec le bouton droit sur l'icône Corbeille

· Cliquer Oui, la corbeille est alors vidée.

4.4 Recherche fichier

Il existe différentes méthodes de rechercher un fichier sur le disque dur.

· Rechercher un fichier par son nom

· Rechercher un fichier contenant un texte

· Rechercher un fichier selon une date
4.5 Raccourcis

4.5.1 Généralités

On crée un raccourci qui est placé sur le bureau afin de rendre rapidement accessible une application, un dossier ou un fichier.

Il se présente sous la forme d'un icône avec une petite flèche en bas et à gauche.
4.5.2 Création

4.5.3 Suppression

La suppression d'un raccourci ne supprime pas le fichier, ou l'application.
5 Configuration

Il est possible de personnaliser son espace de travail.

· Cliquez avec le bouton droit le fond du bureau, un menu contextuel s’ouvre.

· Cliquez Propriétés

· La fenêtre Propriétés de Affichage s’ouvre.
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5.1 Thèmes

Vous pouvez le modifier en cliquant sur la flèche à droitr de Windows XP.
5.2 Bureau

L’onglet bureau permet de modifier :

· Arrière-plan

· Papier peint

· Couleur
5.3 Ecran de veille

L’onglet Ecran de veille permet de le modifier
5.4 Couleurs

Vous pouvez personnaliser lescouleurs utilisées dans les fenêtres en cliquant sur l’onglet Apparence.
5.5 Paramètres de l'écran
Le réglage des paramètres de l’écran est possible en cliquant sur l’onglet Paramètres. Attention, en les modifiant, car ils dépendent de la carte graphique et de l’écran.
5.6 Date Heure

Double cliquez sur l’heure qui se trouve dans la barre des taches. Une fenêtre s’ouvre.
Vous pouvez modifiez date et heure en cliquant dans les zones appropriées.
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