Windows 95 - 98

Initiation

Michel Cabaré
Février 2000




TABLE DES MATIERES

QUEST-CE QUE ... WINDOWS 2.ttt ettt stee e sae e sre e saeesn e sneesneennae e 6
Windows peut fonctionner SanNs DOS ... 6
Un systeme en partie 32-BitS ....eooviiceeeeeeceeeeeeeeeeee et 6
LA NOUVEIE INTEITACE ...oiieeee e e e 7
Le Plug & Play (Branchez et caOmarcChe ..., 7
Accessoires - un aspect visuel amélioré, des fonctions étendues................. 7
Des NOMS A€ FICNIEIS [ONQTS .ueiiuiieiiieceeeee et 8
LA VAISE AES VEISIONS ....veieeree ettt etee ettt ete e et e e eave e e eaaeeeaaeeeneeeeaneeeennas 8
PRESENTATION DU BUREAU.......eeeeteeeeeeeseeteeeeeeeeeeeese e seseens e seesenes s seseanesasaeesesnennens 9
LE BUIBQIU & oottt ettt e e et e e e sttt e e e s e eaa e e e s ssaeeeeessaaeeeensssaeeeanns 9
LA DAIME AES TACNES ..ottt et e 10
UTILISATION DE LA SOURIS ...ttt et eare e saee e sne e e snee s enneeeenns 11
Formes du pOINTEUr A€ 10 SOUNS.......uviiiieeieeeeeeeee ettt eeaeeeeeans 11
VOCAODUIQIIE €1 SOUNS ..vviiiieeciee ettt et rtae e s e s aae e e rae e esaee e aaee s 12
UTILISATION DU CLAVIER ...ttt s e s ere e e s eaae e eaa e e sbaeesneeeenreeeenns 13
Le ClAVIEr STANAQAI....ceviicie ettt et e e e e e e ane e e 13
L' OCCES QUX CAMACTEIES ..ottt ettt ettt ettt teeae e ereeaeeneens 13
ARRET DE L’ORDINATEUR ...ttt e eetes e eeeeesese et eeeseseseseessessesessesesssensesssessssesssenens 14
LANCER UN PROGRAMMIE .......cc ittt s ettt e e aae e sbee e sree e enreeeenns 16
PO 1€ MENU DEMQITET ...ttt ettt e eeteeeaeeeaeeeaseereeereeeneeens 16
LANCEN UN PFOGIOMIMIE ... iiieeeiiieeeectteeeeetteeeesareeeesseaeeessssaeeessssseeeassssseeesssssseesannns 17
Lancer un programme dpartir d'un dOCUMENT ......ccvveeeeeceiieeeceeee e 17
NOTION DE FENETRE .......cecueuteeeeeeteeeesesteses et esestesse s s seesesesesssessesesesesssseseseseessesssnnsseesesnan 18
Présentation d'Une fFENEIIE ......cuvoviieeceeeeeeeeeeeeee e 18
Les DOUTONS A'UNE FENEIIE ..o 19
DEPRIACET UNE FENEITE ..ottt e 19
DIMeNSIONNEr UNE fENEITE ...c.uviieeecee e e 19
GESTION DES FENETRES......eteeeeteeeeeeeteee e seetes et eeeeeessesesssssenessesesssesesesesssssasesessessessennens 20
FENétre - BArre des tACNES ... 20
AVOIr PIUSIEUIS TENEITES oo e e 21
LE POSTE DE TRAWVAIL. ..ottt ettt ettt e vt e e atee et e s enaeeseaseesnnaeesabeeesnreeeenreesnnns 22
UNE VISION SIMPIITIEE ..t ens 22
FOrmMater UNE AiSQUETTE .....iiieeeeceeeeeee et 23
In o Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 2
T\ EE;EH ver 2.0



L' EXPLORATEUR ...t s 24

"ECIAN GENETAL..icitiieeeeeeee et e et ee e et e e et e e e eeteeeaeeeseeeaeeereensneens 24
L'ArboresSCENCE A€ AOSSIENS ....uviiuiieeiiieeiie ettt ettt rre e err e e s are e saee e s eveeeens 25
Développer UNe SOUS ArDOIESCENCE ....cuveeuveeeeeeeeeeeeeeee et ens 25
REdUuire Une sOUS ArDOMESCENCE ......ooeveeeveeeeeeeeteeeee et eereeeaeeere e 25
SEIECHONNEN UN AOSSIEN...vvivieeieeeeeeteecteet ettt ettt ettt e eae e ene e 26
Créer UN NOUVE AU AOSSIEN ..cuveieereereeereeeteeeereeeteeeieeeeseeeeseeeseeenseeesseeeseessseenseeesesensens 26
SURPIMET UN AOSSIEN ...ttt eeetee e eeie e e et e e eeaae e e eeataeeeeeeaaaeeeeenneeas 26
BDIYol[e [T AUl o T [0 X [T TR 27
Changer entierement le NOM d'UN AOSSIET ......ccveeeveeeieeeeeeeceeeeeeeeeeee e 27
Changer partiellement le NOM d'UN OSSIEN.......cccveeeceieeeciieeeeeeeee e 28
Affichage de la liste des fICNIEIS ... 28
THEr 1A liSTe AES FICNIEIS ..veiceeeeeeeee e et 29
Largeur des COloNNES A€ TIHIE ..uiiuiii e e 30
La SEIECHON A€ FICIIEIS ...t 30
Supprimer Un oU PIUSIEUIS FICNIETS .....coovvieiieeee e 31
Supprimer définitivement Un fIChIEN ......c..ooouvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 31
Connaitre le contenu de 1a CorbeIlle ... 31
Vider le contenu de 1a COrbEIllE ... 32
Restaurer un fiChier SUPPIIME ........ocvveeiieieeeeeteeeeeeeee ettt 32
Déplacer un ou PlUSIEUrS FICHIETS.......ccui i 32
Copier un ou plusieurs fichiers d'un lecteur vers un aQutre........coceeeeeveeeeeneen. 32
Formater UNe diSQUETTE ......uii et 33
TAIE A'UN DOSSIEN .evvieetiee ettt et e e et e e eae e e etre e s aseeeaaeesaaeesabeeeenseeennes 34
N = O [ (O o | OTROR 35
Rechercher un document / UN AOSSIEN ....eeeeeuriieeeeieee et 35
Largeur des ColoNNES A€ TIHIe ..o 36
LES PETITS ACCESSOIRES. ... .ottt ccttee et etee e etee e estee s este s s esseesssessbeessbeeesnreessnreesanns 37
(el @e] g o111 | USSP 37
LE PrESSE - ODIETS ..c.evieeeereeectiee ettt e ettt e ettt e et e et e e e te e e eteeeettee e tteeeesaeeesseeeneeeeaseeenns 38
LE BlOCNOTES ... ettt et e et e e et e e e e e e e e ba e e e e aaaaeeenns 38
LES COICUITTTICES ..ttt et e et e et e e e eaae e e eeaaaeeeeans 39
GERER L'ASPECT DU BUREAWU..... .ottt ettt sane e snee e snee s enneeeenns 40
PIINCIDES et eee e e e et e e e ettt e e e eeeate e e e eeatee e e e ataeeeeeateeeeenans 40
Modifier I'aspect AU DUIEQU.........uvii e 41
MOdifier I'ECraN AE VEIIE ...t 42
Modifier I'apparenCe de WINAOWS .......eeeeecveieeeeieeeeeeeee e e 43
CREER UN RACCOURCI SUR LE BUREAU.......coocitieecteeectee ettt 44
(@] o)1=k 11 U USSR T RO REROTR 44
ROCCOUICH SUr UN PIOGIOMIMIE .ecuvvieeiieeeeieeeereeeeveeesreeeseseeessreesesseessseessseesssesennnes 44
MODIFIER LE MENU DEMARRER ..ottt eetreesetee e setee e svee e sbeeesbeeesnreeeenreeennns 47
(O] @)1= ok 1| PSRRI 47
Ajout d'un raccourci dans e MeNU DEMAITET.......c.eccveeeeeecreeeeeeeeeeeeeereeeve e 48
Supprimer un raccourci du MeNnU DEMQAITEN .........coveeeueeeeeeeeeeeeeeeeeee e 51
SPECIFICITES WINDOWS 98 7 ...ttt et e ettt etae e stae e st e e sbee e snbee e enreaen 53
In e Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 3
T\ EE;EH ver 2.0



Le Bureau 98 (ACTIVE DESKIOPD): ittt 53

LE MENU DEMQAITEL P8 ittt ettt ettt sar e eteeeteeene e 54
RETTOUVET 1€ BUIEAU PO ettt e 54
'EXPIOTATEUN D8 .ot e e et e e e et e e e e ate e e e eeaaaaeaeas 55
UN ClIC OU AEUX 2 1.ttt ettt ettt s e e sta e e s are e s aa e e s aaeesanaeesaneeenns 56
In o Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 4
T\ EE;EH ver 2.0



LE BACK-UP & LA RESTAURATION ... .ottt 57

L DOCKUD ettt e et e e et e e e et e e e e e aae e e e e araeeeeenaaeeeaans 57
LA rESTAUITTION . et aa e e et e e s eaa e e aaeeenns 60
DEFRAGMENTER UN DISQUE .......oo ittt ettt s nnee s 62
LE SCANDISK ... .ottt ettt e et e et e e re e e et e e eabeeeeabeeeeaseessseesbaeesabeeesnreeesnreeenns 64
LE VOISINAGE RESEAU ...ttt ettt s e et e eaae e s ean e e saae e sbeeesnneeeenreeeenns 65
VOISINAGE FESEAU ettt ettt e e et eeaeeeteeeaeeeeteeetseeeaeeesseeseeesseeneas 65
Poste dans un autre Workgroup que le Serveur NT & ....ooveeieeccveeeee e 66
PARTAGE ET PERMISSIONS ...ttt ettt et e sae e ere e enr e 68
Partager un diSQUE OU AOSSIET :.....uiieueeeerieeetee et eetee ettt eeare e eaeeeennes 68
GERER DES DOCUMENTS AVEC WORD .......oiieceee et 70
Enregistrer un document (1° sauvegarde) .....oeeeeeecieeecieeeieeeee e 70
SAUVEGAIAES SUIVANTES ..ttt ettt et eae e et e e eareeeeans 71
FEermer UN AOCUMENT ... .. ettt e e et e e e e a e e e e e aa e e e eeaaaaeeeennns 71
Créer un nouveau document parla Barre - QUTIS ......ccveeeveeeieeceeceeeeeeeee 71
Ouvrir un document eXistANT .. ....oooiii i 72
In o Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 5
T\ EE;EH ver 2.0



QU'EST-CE QUE ... WINDOWS ?

Microsoft commercialise depuis septembre 95 un systeme d'exploitation
32-Bits, "Windows 95" apportant de nombreuses innovations, suivit
d'évolutions plus ou moins importantes

Vous frouverez ici, pour ceux que cela intéresse, un petit historique
technique présentant Windows 95 et ses évolutions principales

Windows peut fonctionner sans DOS

Windows 95 est un véritable systeme d'exploitation. Cela signifie que
Windows 95 n'est plus simplement, dl'instar de Windows 3.1, une interface
graphique utilisée en complément du DOS

Dans la pratique, vous parvenez directement dans l'environnement
Windows aprés le démarrage de l'ordinateur. Cela s'avérait également
possible avec les versions précédentes, mais DOS demeurait toujours &
I'arriere-plan

Vous pouvez exécuter des applications DOS qui ne fonctionnaient pas en
plein écran (ou pas du tout) avec Windows 3.x - dans une fenétre DOS
sous Windows 95. Cela concerne par exemple les logiciels graphiques.
L'impression étant gérée par l'intermédiaire du gestionnaire d'impression
de Windows

Un systéeme en partie 32-Bits

Windows 95 - 98 est en mesure d'exécuter des applications 32-Bits. La
vitesse d'exécution des programmes s'en tfrouve améliorée, mais il existe
également d'autres avantages. Par exemple, chaque application 32-Bits
dispose d'une zone d'adressage personnelle. En cas de blocage d'un
programme, Windows et les autres logiciels demeurent en activité.

Microsoft a développé les programmes de Office (95 ou 97 ou 2000) dans
ce sens. Toutefois, la conversion de tous les logiciels actuels sur 32 bits
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nécessitant du temps. Windows 95-98 supporte les applications 16-Bits.
Cela signifie que vous pouvez lancer les programmes, qui fonctionnaient
jusqu'aprésent sous Windows 3.1 et Windows pour Workgroups 3.11, sans
aucune difficulté sous Windows 95-98. Toutefois, ces applications sont
soumises aux restrictions imposées par Windows 3.1 ou Windows pour
Workgroups. Lorsqu'un programme 16-Bits se bloque, cela peut agir sur la
stabilité de I'ensemble du systéme.

La nouvelle interface

La nouvelle interface, qui sera abordée dans les autres chapitres de ce
manuel, doit apporter al'utilisateur une vue d'ensemble améliorée et un
maniement plus aisé.

Il s'agit en fait d'une question d'opinion, car ['utilisateur habitué &
Windows doit s'habituer & certains éléments de linterface. Par
conséquent, le pilotage du programme n'est pas immédiatement
simplifié..

Le Plug & Play (Branchez et ¢ca marche !)

Windows 95 reconnait le matériel présent dés la configuration du
systeme et effectue automatiquement les modifications indispensables

Cette fonction a toutefois un inconvénient : les fonctions de test sont
programmées en licison étroite avec le systéme, ce qui peut parfois
totalement bloquer ce dernier lors de l'identification d'éléments matériels
particuliers. Dans une ftelle situation, relancez l'installation une seconde
fois La vérification ayant alors entrainé le blocage ne se reproduit pas.

La technologie Plug & Play nécessite un matériel et un BIOS appropriés..
Les fabricants doivent en effet permettre dleurs produits de gérer le Plug
& Play.

Accessoires - un aspect visuel amélioré, des fonctions étendues

Windows 95-98 dispose de pefites applications en plus de divers
utilitaires.

Le programme WordPad (remplacant Write) est un petit traitement de
texte trés performant qui permet l'importation et I'exportation de textes
WinWord 6

Paint (remplacant Paintbrush) est un programme de dessin destiné dla
refouche d'images bitmaps.
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Des noms de fichiers longs

De nombreux utilisateurs ont attendu cette innovation pendant
longtemps Windows 95-98 peut dorénavant gérer des noms de fichiers
comprenant 255 caractéres au maximum. L'ére des noms de fichiers se
composant de huit signes (plus trois pour I'extension) est révolue.

Pour des raisons de compatibilité (avec MS DOS), les noms longs sont
néanmoins gérés sous la forme huit (nom principal) plus trois (extension).
Le nom de fichier long étant géré séparément par rapport au nom de
fichier abrégé.

Cette nouveauté peut poser des problémes sur les anciens programmes
ne supportant pas les noms de fichiers longs. Par exemple lors de
sauvegardes, vous constatez que huit plus trois caracteres sont obtenus
par le programme dla place du nom développé

La valse des Versions

Si on essaye de faire un petit historique présentant Windows 95 et ses
évolutions principales on pourrait alors décompter

Windows 95 (aout 95) :

C'est le produit de base décrit dans les chapitres précédents

Windows 98 (aout 98) :

Mise & la disposition pour le grand Public d'un certains ombre de
fonctionnalités disponibles auparavant uniqguement aux acheteurs de
nouvelles machines (version OEM) ou d'amateurs avertis (Services Packs)

Integre notamment un certain nombre de fonctionnalités pour gérer les
nouveaux périphériques apparut depuis 1995 (port USB, gestion FAT32
pour créer des lecteurs de grande capacité, drivers...)

Mais surtout intégre un Navigateur Internet (Internet Explorer 4.0) et un
Client de Messagerie (Outlook Express 4.0)

Windows 98 Se (Juin 99) :

Le label Se signifiant Seconde Edition, cette mise a jour apporte
essentiellement une nouvelle version du Navigateur Internet (Internet
Explorer 5.0) et du Client de Messagerie (Outlook Express 5.0) en plus du
lot traditionnel de nouveaux drivers

Windows Millenium (2° sem 2000 ?) :

Mise & la disposition pour le grand Public d'un certains ombre de
fonctionnalités Multimedia mais aussi DISPARITION DU MODE MS-DOS !

1/
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PRESENTATION DU BUREAU

Le Bureau :

Lorsque I'on allume I'ordinateur, Windows démarre automatiquement et affiche ce
que l'on appelle LE BUREAU

Les icdnes représentent le plus souvent des Applications (programmes), mais on peut
aussi poser des Dossiers ou des Documents sur le bureau.

Parmi les icones du bureau il faut reconnaitre
essentiellement

|
Poste de trewvail \

@ tous les lecteurs de la machine

Le Poste de Travail : permettant un accés &

« La Corbeille permettant de jeter des
documents sans les effacer completement. i
conviendra de vider celle-ci pour les effacer
completement du disque dur.

Cotheille

Fore-documents

N.B: sur votre machine l'aspect visuel des icones peut étre trés
différents de ceux présentés ici car ils sont paramétrables via
les "théemes" Windows...
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La barre des taches :

Lorsque I'on allume I'ordinateur, Windows démarre automatiquement et affiche ce

qgue I'on appelle LE BUREAU

La barre grise s'appelle la barre des taches

iiDémﬂrrerl

g 2215

elle peut contenir plus ou moins de choses, sur le coté gauche, selon la
version de Windows et les logiciels installés

iﬂﬂémanerl” @ .'EJ ﬁ |‘-§_i|
m Bureau

ﬁ Démarrer
Internet
Explorer

|1_L:;| Démarrer
Outlook
Express

Ainsi gque sur le coté droit

WOl RESS 1339

| .
|$ Vshield

6 Intellipoint

Permet de visuadliser le bureau en
réduisant toutes les fenétre (win 98)

Permet de lancer le navigateur par
défaut installé (win 98)

Permet de lancer le client de
messagerie mail Internet par défaut
installé (win 98)

Acces aune application résidente
(ici anftivirus McAfee)

Acces aune application résidente
(ici gestion d'une souris "infellipoint”)

(B; Volume Permet de régler le niveau sonore
du haut parleur du PC
@ Imprimante Permet d'accéder au gestionnaire
de l'imprimante qui est installée
1254 Heure Permet de régler I'norodatage
In o Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 10
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UTILISATION DE LA SOURIS

Formes du pointeur de la souris

Vous pouvez |'utiliser pour CLIQUER, DOUBLE-CLIQUER, CLIQUER A DROITE,
déplacer une icbne ou une fenétre, dimensionner une fenétre cela
dépends principalement de la forme du pointeur

Selection normale

Aide & la selection

57
B 5

Trawaillant en arriere-plan
Dccupé

Frécision de la sélection
Sélection de texte

Ecriture & la main

Indisponible
Redimensionnement verical
Redimensionnement horizontal
Fedimensionnement diagonal 1
Fedimensionnement diagonal 2

Deplacer

B SV N SRS Y ISR

Autre selection

A

bt

et encore Sélection d'une ligne compléte Déplacement d'un objet
préalablement sélectionné, etc etc
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Vocabulaire et souris

Voici quelques-unes des techniques qui peuvent étre utilisées:

Pointer:

vous amenez la pointe de la fleche sur la partie de I'écran qui vous intéresse
sans appuyer sur un bouton de la souris

Clic:

vous effectuerez un clic sur le bouton gauche de la souris pour sélectionner
I'objet pointé. En cliquant sur:

Double-clic:

vous effectuerez le double-clic pour lancer une application dpartir du bureau,
du poste de travail ou de l'explorateur.

Clic a droite:

un clic adroite affiche un menu contextuel qui dépend de la zone ou de
l'objet pointé. Par exemple, si vous cliquez ddroite sur le bureau, vous avez
accés dun ensemble de commandes destinée agérer celui-ci: alignement des
icones, définition d'un nouveau raccourci, propriétés du bureau, etc.

Glisser ou "Drag & Drop":

aprés avoir pointé ou sélectionné la partie voulue, cliquer et tout en
maintenant appuyé le bouton de la souris, déplacer le pointeur sur sa nouvelle
zone. Reldcher le bouton de la souris dla fin du déplacement

1/
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UTILISATION DU CLAVIER

Le clavier Standard

Entrée

Echap / Esc Retour Arr Verr Numérique

Tabulation m
Contrble (_h o

ik
l. a \ Erle
PRSI | .‘ . P =
T
Alt barre espace Alt Gr Ctrl l l

Pavé Curseur Pavé numérique

L’acces aux caracteres

L Majuscule

— Minuscule

# Combinaison
de latouche ALTGR et de la touche 3

"] :?;':ﬁ Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 13
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ARRET DE L'ORDINATEUR

1. Venez cliquer sur le bouton

2. Venez cliguer sur le commande Arréter

On obtient alors la boite de dialogue suivante

Arrét de Windows |

@ Etes-wous stife] de wouloir :

' Redémarrer l'ordinateur 2

" Redémaner l'ordinateur sn mods M5-D05 7

" Eermer toutes les applications et oy une session sous un nom différent

Qi Mon Aide

Arréter I'ordinateur:

si vous désirez mettre l'ordinateur hors tension Au bout de quelques
instants, Windows vous indique que l'ordinateur peut étre arrété.

Redémarrer l'ordinateur:

pour relancer l'ordinateur. Cette option est parfois utile lorsqu'une
application se blogue et déstabilise le systeme.

Redémarrer I'ordinateur en mode MS-DOS:

pour exécuter des programmes MS-DOS qui fonctionnent difficilement
sous Windows.

Fermer toutes les applications et ouvrir une session sous un
nom différent:

pour déconnecter l'ordinateur du réseau et permettre a un autre
utilisateur de travailler. Cette derniere option n'est disponible que dans le

In ' ,fﬁ Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 14
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cas oU l'ordinateur est connecté aun réseau local.
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LANCER UN PROGRAMME

Par le Menu Démarrer

Pour démarrer une application, on peut :

soit Double-cliquer sur une icéne (appelée raccourci du programme)

soit cliquer dans le bouton Démarrer dans le coin inférieur gauche de
I'écran, puis sélectionner Programmes, et choisir le programme voulu

Les principales fonctions sont :

Liste des programmes existant sur

3

j Fragrammes votre machine

ﬂ Cocuments ¥ P Liste des derniers documents utilisés
Barametres 3 p Réglage des composants du micro-

ordinateur

Eechercher k \
Permet de refrouver un document

Side lorsqu'on a oublié le dossier dans
lequel il se trouve.
Executer...

Contient la présentation et les
rubriques d'aide par théme ou mots-

Arrater... i )
Arréte le fonctionnement de Windows,

permet d'éteindre le micro-ordinateur.

Ly}
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Lancer un programme

Exemple : lancer Word7 pour Windows 95

2. Glissez sur la commande 3. Glissez sur le groupe de
Nnroaaroommac

@A

—

L 1. Venez cliquer sur le bouton

Vous avez la BARRE DE TACHES suivante

Lancer un programme a partir d'un document

2. Glissez sur la commande

LT R Tl el TR A ] M T

3. Glissez et cliquez sur le document a

1. Venez cliquer sur le bouton

In o Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 17
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NOTION DE FENETRE

Présentation d'une fenétre

ATTENTION : Tous les éléments présentés ici ne sont pas présent sur toutes les fenétres

Barre de titre

Menu systeme i
& Fenétre Windows 95 _(O]=]| <«
Barre de Menu —» Eichier Edition  Affichage 2
(i [ O =
Diossier1 Dossier 2 Diossier . x
Fichier Excel Fichier¥ard FichierwardPad
w5 wod.doc w00 Tt ~_
I | % Ascenseur ou barre de
4 » L
: défilement
|7 ohjet(s) 100 Ko Y

Ici voici la méme fenétre agrandie, noter que il peut y avoir des

changement, notfamment au niveau des "boutons de dimension fenétre"

\4
& Fenétre Windows 95 M= B
Fichier Edition Affichage ¢
a0 (i 1 L
Dossier 1 Dossgier Dossier ..x
Fichier Excel Fichiervard FichierWordPad  Caopie de Fichier
00Xl oot oot iordPad ooctd.
In o Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 18
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Les boutons d'une fenétre

Venez cliquer ici pour fermer la fenétre

Venez cliquer ici pour passer la fenétre en plein
écran

Venez cliquer ici pour réduire la fenétre en
icone

= E3

Venez cliquer ici pour passer la fenétre en
cadre

Déplacer une fenétre

Amenez votre souris sur la barre de

titre, cliquez, maintenez et faites

8 Poste de travail rouler
Fichier Edition  Affichage 7
é‘ = @
Disquette 3% Ms-dos_G [C:) 0]
)
Parneau de  Imprimantes
configuratian
|5 ohjet(z) | v
Dimensionner une fenétre Amenez votre souris sur le contour

de la fenétre

— votre souris change d'aspect

cliquez, maintenez et faites rouler

\
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GESTION DES FENETRES

Fenétre - Barre des taches

La barre des tdches est apparue dans Windows 95. Son utilisation simple et pratique
a eu tot fait de la rendre indispensable. Vous pouvez I'utiliser pour:

Faire passer en avant-plan une des applications en mémoire: cliquez sur son

icone.

Gérer une des applications en mémoire: cliquez & & Festauration

droite sur son bouton dans la barre des taches et g?p'ag'?ment
IMERZI0N

sélectionnez une commande dans le menu.

— Réduction
O Agrandizsement

¥ Fermeture Al+F4

Visualiser la liste de toutes les applications actives car chaque fois qu'une
application se lance dans une fenétre, un bouton cssocié apparait dans la
barre des tGches

E Document - WordPad =

Fichier Edition  Affichage Insertion Format 2

i =2 = e R N I )
ITimes Mew Foman [Latin] j |'ID j (;Ijl 5 I@I Ig §|

g-uw-_.-z-|_-3-|-_4-|-5_-| Bt 7 18 18040 141 1]

Four de 'aide, appuyez sur F1 |_ Murm

$

% Document - W-:urdF'au:I|
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Avoir plusieurs fenétres

Sur une machine sans aucun programme en cours, la Barre des téGches
ressemblerait dceci

iﬂDémﬂnerl B3 2215

Si on lance Démarrer / Programme / Accessoire / Wordpad on devrait
obtenir ceci

iﬂDémﬂrrerl =| Document - WordPad 8 228

Si on lance Démarrer / Programme / Accessoire / Paint on devrait obtenir

ceci

- | Démﬂrrerl % Document -WDrdP‘ad”%ﬂﬁanS titre - Paint |@<ﬂ- 2215

ATTENTION AUX DOUBLONS

Lancer plusieurs fois la méme application est inutile et peut dla longue
étre source de sévere disfonctionnement de la part de Windows

Ainsi une Barre des t@ches ayant cet aspect ne présente aucun interét,
mais que des inconvénients !

iﬂDémﬂrrer” Eﬂﬁan...l Du:u:...l Du:u:...l Du:u:...l Du:u:...l @ 2215
ot

Cela ne sert drien d'avoir 4 fois une méme fenétre |
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LE POSTE DE TRAVAIL

Une vision simplifiée
Le poste de travail est une vision simplifiée des lecteurs de notre machine

1. Venez double cliquer sur licéne du poste de travail

E Poste de travnil'
Fichier Edition Affichage

Fanneau de |mprimantes Acces rézeau a
configuration diztance

En double-cliquant sur I'icone du disque dur (C: ) son contenu s’affiche :

= C: =] E3

J Fichier  Edition Affichage  Allerd  Favorz 7 |
« . = _ 4 LA e ) >
Erezederte ELmaEmte Diogsier parent Couper Copier Caller Annuler
JAgrene Ig A j
HAciobat3 [ Symbios ] Bootlog.pre Frunlog kst @ Recupll doc @ test xlz
Adeg & ternp '51 Bootlog, tat @ ImageT.gif @ Recup100.doc ﬁ? Unwize. exe
Caktel COwin311 [Flcommand.com =] lo.dos Recup200.doc ‘Wina20.395
DosB22 CIv2ksean Command.dos %] lousys Z] result bt Winlfr.ini
Fun | ZWEL Config.bak =] b edos. --- Sauvegarde.qc 5] Winlinl.ini
Mes Documents 1000.drv Config.dos 2] b edos. bak, Scandizk. log
mzdn Autoexec. 007 Config. svs =] Mados.dos Setuplog.old
] mzdownld. tmp Autoexec. 002 @ coursisA0ahtml %] Mados.svs Setuplog.txt
Program Files Autoexec.bak @ coursjz30b. ktml b ginput. ini Setupxlg, txt
</ Recycled F tutcerec. bat ] Detlog,old Metlog. txt |2] Suhdlog.dat
Sbig Autoexec.dos '51 Detlog.bxt pspbrwze. jbf =] Spstem. 13t
| B0 objetiz] 213 Mo | =] Paste de travail P
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Pour toutes les techniques de copie, déplacement ...se reporter au chapitre suivant

Formater une disquette

Dans la fenétre obtenue venez cliquer avec le bouton droit de la souris sur
licébne représentant le lecteur de disquette

O Poste de travail =1
Fichier Edition Affichage ?
| <o
= - Quvrir
LE. Poste de travail E o

Fichier Edition

Formate le lecteur sél Rechercher...

Copie de disquetts...

hs-clos B
(Co

Formater - Dizquette 3% [A:]

HE|

Capacité :
1.44 Mb [3.5"] / Démarrer |
Choisissez Rapide s'il s'agit N LTvpe de formatage
Ferrner

d'un reformatage de
disquette. %' Bapide [Effacer)
_brh Complet
Choisissez Complet s'il s'agit ™ Copier seulement le
d'un formatage normal >
—Autres optionz

fchiers systéme

Cliquez ensuite sur Démarrer Moarm de walume :

[ Pas de nom de wolume

¥ Afficher le résumé une fois terminé
[ Copier les fichiers systéme
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L'EXPLORATEUR

I'écran général

ON SE PLACE A GAUCHE

Pour lancer I'explorateur, passer par le menu :

Démarrer / Programmes / Explorateur Windows.

E‘ Na\rlgatlun en cours - C:A
J Fichier Edition  Affichage Allera  Favore  Outils 2 |
¢ .+ @ | % B @[ @ | X @& »
Frécédente 230 (i 1= [ossier parent Couper Copier Coller Anrler Supprimer Froprigtés
J.&glesse IQ C:h ;I
[rossiers ® | | Nom I TaiIIeI Type =
[ Disquette 3% [4] | sb1s Dossier
@ Dlsquette 51’ [B:] ez Symbios Dossier
- ] D temp Drozsier
B 2 W|nd98 (D) Clwin3n Diossier
'T' {1 Comptads C1v2KScan Dozzier
=] CuteFTP CazZsEL Dossier
-] FrontPage Webs [=] 1000.drv 1Ko Pilate de périphérique
{0 Hpfonts | {9 Auroexec.om 1Ko fichier 00
o
E‘ % Ealmgamm T, [#] Autosec. 002 1Ko fichier 002
e M°"“°[;* CeEs futosvec bak TKo fichier B&K
"_ 03 M:ecsmt;cumen d Autoexec.bat 1Ko Fichier de commande 5-D...
'__ £ Dfficeds Autoexec.dos 1 ko fichier DOS
_'—_I {:I Officed? 2] Bootlog. pry 5 ko fichier PRY
'—_I 7 Clipart A ﬁ Bontlog. bt A ko Document texte
o ] Modeles E Command. com 94 ko Application MS-DOS
ED Oifice @ Command. dos S5 ko fichier DOS
; {7 Requetes Config. bak. 1Ko fichier BAK
----- {:| Philips107mb &1 Canfio.dos 1Ko fichier DOS
51 59 Olemtal LCT ==l |

|ED obietfs]

|3,'| 3 Mo [Ezpace disque dizponible : 524 Ma)

|_,%] Poste de trawvail

o
4

ON REGARDE A DROITE

L'écran est composé de 2 volets, en cliquant dans un dossier situé dans
le volet de gauche, on visualise son contenu dans le volet de droite.

Les dossiers contiennent des fichiers ou d’autres dossiers

Les fichiers peuvent étre soit des documents utilisateurs, soit des
programmes.
In Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 24
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Les documents utilisateurs sont toujours représentés sous forme de feuillet
écrit, avec le dessin de I'icbne associé ace document:

Pour ouvrir un dossier ou un document, toujours double-cliquer dessus,
lorsque le document est associé a une application, celle-ci est
automatiquement démarrée.

L'explorateur sert dcopier, déplacer, supprimer des fichiers.

L'arborescence de dossiers

Bureau Lecteur de disquette A:
= B Poste de travai /
- ¥ Disquette 3% (4]
D _l Cdev3(C:)— Disque dur C:
] Mes documents
~ | Mouze Dossiers
- | M50ffice
L] Mtm

Preuve de l'existence de sous

Développer une sous arborescence

Venez cliquer sur le + devant le dossier adévelopper

B ) MSDffice b L] MSDffice
bt B | Access
) Maw E'_i Clipart
-] Excel
E _i |"-"|IIII:|E|ES

b _i Schedule
] Sonz
E- ] Winwaord

Réduire une sous arborescence

Venez cliquer sur le - devant le dossier dréduire

i MSOffice b B MSOffice
B ] Access bt

ﬁ-' ] Clipart L] MNaw
_i Ewizel

_i ki odeles
_i Office
_i FPowerpnt
bl Schedule
el Saong
- WwWinword

I+I I+I I+I I+I
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Sélectionner un dossier

Venez cliquer sur le dossier asélectionner

EI'_I ehks

----- J r.1E': |:||:||::I_
L] Mouse
=1 M50ffice

Créer un nouveau dossier

1. Dans la fenétre de gauche, sélectionnez le dossier pere
(1 clic dessus)

Bk es do n::l.Er_uent:s:
: L] Mouse
F—J_i kS0ffice

2. Fichier - Nouveau - Dossier

Outilz 2
_l

[Ereer des rancanree Bagcour
Supprimer Document texte
Renaormmer Document Microsoft 'Word
Froprigtés Irmage: Bitrap

Son 'Wave
Fermer Présentation Microzoft PowerPoint

Dans la fenétre de droite vous obtenez

Contenu de 'C:\Mes documents'

farn
] “WRLIT1 5 tmp
] initiation w5

auveau doszier 3. Saisissez le nom du dossier. 255 caracteres

maxi, les espaces sont permis. Le logiciel

fait la différence entre les minuscules et les

Apres avoir saisi le titre et validez vous obtenez

! Contenu de 'C:\Mes documents’

Mo
] “w/RL3715.tmp
B initiation w35

kdon courier

Supprimer un dossier

1. Sélectionnez le dossier asupprimer (1 clic dessus)

2. Fichier - Supprimer ou plus simplement
In o Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 26
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Déplacer un dossier

1. En fenétre de gauche venez cliquer sur le dossier ddéplacer

E|_] bes documents

- =+ Mon courrier
----- & | Courrier Mme Durand
i Courrier br Opond

2. Maintenez le bouton de la souris et faites glisser la sélection jusque sur
le dossier destinataire.

e i i
E] _l Mes documents .’%E Courrier Mme Durand
=11 Mon courrier
_| Courier Mrme Durand
.| Courier Mr Dupond

3. Reléchez le bouton de la souris

EI_] Mes documents
¢ il Courrier Mme Durand
=11 Mon courrier
] Courrier Mr Dupand

Changer entierement le nom d'un dossier

1. Venez faire un clic sur le NOM du dossier d renommer, ceci le
sélectionne

EI_I Mes documents
L] Courrier Mme Durand
~_ ] Courier Mr Dupond

2. Aprés un petit laps de temps cliquez de nouveau sur le nom du dossier
arenommer

El_i Fes documents
] Courier Mme Durand
~-__] Courrigr Mr Dupand

el | Mouze

3. Saisissez le nouveau nom puis validez. Dans ce cas la saisie du
nouveau nom remplace I'ancien nom.

EI_] Mes docurnents
L1 Courrier Mme Durand
i ] Courrier Mr Dupond

R | _oirier Perzonnel

- [ ] Mouse
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Changer partiellement le nom d'un dossier

1. Venez faire un clic sur le hom du dossier d renommer, ceci le
sélectionne

EI_I hMes documents

E ----- __1 Courtier Mrme Durand
----- __1 Courrier Mr Dupond

i & | Courtier Personnel

----- L1 Mickey formies & couleurs

2. Aprés un petit laps de temps cliquez de nouveau sur le nom du dossier
arenommer

=L Mes documents
. L] Courrier Mme Durand

T

. o |
3. Le curseur de votre souris se modifie et prend cette forme I . Venez
cliquer ldou vous désirez modifier le nom. Faites la correction (saisissez
ou supprimez) puis validez.

EI_I Mes documents

W Courrier du Personnel
~__| Courrier Mme Durand
-1 Courrier Mr Dupaond

Affichage de la liste des fichiers

Affichage Grandes icones

e Al
v Barre dbutils

v Bare d'stat affiche AIREF letrre airep. ppt
papchamob.d. . poLr
® Grandes icdnes pEIManence....
Petites icines @ @ @
e Eil d Eil d BULLETIM 73
£t o llanco.doc llanpsy. doc .
e P AIREP.doc

Affichage Petites icbnes

Affichage il 2 @ affiche papchomet.dac| AIRER letrre pour p
" Bare doutils '@ Bilanco.doc '@ Bilanpsy.doc
L Earre d'état '@ BULLETIM 76, AIREF.docLLETIM 77, AR
- @ Cwgugusl.doc @ Da-in.doc
Girandes icines '@ E xamen psychomatewr Enf Hand. docomat

d ® EE’“'-E’E: iedines A T lettre AIREP organisme farmation. dac
Liste @ reglemnent intereur formation berges.doc
Détailz
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Affichage Liste

Affichage RN @ affiche paychomat doc 'ﬁ Do-in.doc
W EBarre d'outilz @.ﬁ.IHEF‘ letire pour permanence. doc @ Ecaole.doc
v Barre d'état airep. ppt '@ Eutonie.doc
. '@ ahnexe formation relakation . doc '@ Eveipzy.doc
Grandes icines - -
Petites icines
D&t ailz !
Affichage Détails
Affichage T Mom [ Taile] Type [ Madific
= = o = affiche psychomat. doc | 11 Ko Document Microsoft Word - 07/10/1936 13:11
v Barre d'outils AIREP lete pour perma... 13Ko  Document MicrosoftWord  21/05/13997 14:44
v Bamre d'état airep. ppt 22Ko  Présentation Microsoft P 2040441997 13:30
annexe formation relaxati... 101 Ko Document Microsoft Word - 2340741937 23:08

Grandes icones
Petites icines
Liste

Trier la liste des fichiers

Trier par ordre alphabétique croissant des homs

am r— | Venez cliquer sur le titre de la colonne

affiche psychul:nﬂt.duc

[ T

AIREF letrre pour perma...

Trier par ordre alphabétique décroissant des noms

Maom | Lorsque la liste a déjaeté triée par ordre
affiche pzychomit. doc : alphabétique, venez de nouveau cliquer
AIREP letrre pour perma... sur le titre de la colonne

B

Trier par ordre croissant des tailles

?Ku:u

pour l'ordre décroissant cliquez de nouveau sur le tfitre de la colonne

Trier par type

| Type 1 |
D ocumiat Microsoft Word

pour l'ordre décroissant cliquez de nouveau sur le titre de la colonne

Trier chronologiquement

| Merdifie
2280,1957 20:56

pour I'ordre décroissant cliquez de nouveau sur le titre de la colonne
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Largeur des colonnes de titre

1. Amenez la souris dl'intersection entre les
deux colonnes.

2. Cliquez maintenez et faites rouler
Vers la droite pour agrandir la colonne
Vers la gauche pour réduire la colonne

Nom Taille | Type | Modifi
affiche paychomot.doc | 11 Ko Document Microzoft wiord - 071/10/7336 19:11
AIRER letrre pour perma... 13ko  Document Microzoft wiord — 21/05/7997 1444
airep.ppt 32 Ko Prégentation Microzoft P 2000447997 1330

anhexe formation relasati. . 101 Ko Docurnent Microgaft Ward 23071997 23:08

La sélection de fichiers

Sélection d'un fichier

Venez cliquer sur le fichier a

TFIARICHAL doc

Sélection de plusieurs fichiers contigus

Maorn ___ 1. En fenétre de droite, venez cliquer
. . ,. . q

T NOS GETESdoc sur le premier fichier qui vous

N GENDARMERIE ... intéresse

F1LES MAIRIES doc
TFEIMARICHAL doc

2. Appuyez sur la touche et maintenez la.

3. Venez cliquer sur le dernier fichier

I“ 5 ver 2.0
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Sélection de plusieurs fichiers non contigus

Marn 1. En fenétre de droite, venez cliquer
ATIOMGIOS. . . .. .
PINOS GETE S doc sur le premier fichier qui vous
B GEMDARMERIE d... intaracea

B LES MAIRIES doc

TPIMARICHAL daoc

2. Appuyez sur la touche et maintenez la.

SITUATION GIOG.
B NOS GETES.doc

GEMDARMERIE d..

B LES MAIRIES doc

ABICHAL doc

T FHARKMACIE 1QL...

3. Venez cliquer sur chaque fichier

sélectionner

Supprimer un ou plusieurs fichiers

Dans ce cas le fichier supprimer sera stocké dans le dossier corbeille.

1. En fenétre de gauche, sélectionnez le dossier contenant le fichier (ou
les fichiers) adétruire (1 clic dessus)

2. En fenétre de droite, sélectionnez le fichier (ou les fichiers) dsupprimer

3. [Buper

Supprimer définitivement un fichier

Dans ce cas le fichier supprimer ne sera pas stocké dans le dossier

corbeille.

1. En fenétre de gauche, sélectionnez le dossier contenant le fichier &

détruire (1 clic dessus)

2. En fenétre de droite, sélectionnez le fichier dsupprimer (1 clic dessus)

3. [ shift | [Suppr]

Connaitre le contenu de la corbeille

-..H1 Panneau de configuration
..... | Imprimantes

‘1 « Venez cliquez sur le dossier corbeille
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Vider le contenu de la corbeille

1. Venez cliquez sur le dossier corbeille

-4 Panneau de configuration
] Imprimantes

2. Me nu Fichier / Vider la Corbeille

Restaurer un fichier supprimé

1. En fenétre de gauche, venez cliquez sur le dossier corbeille

-] Panneau de configuration
| Imprimantes

2. En fenétre de droite sélectionnez le ou les fichiers drestaurer
3. Surla sélection obtenue venez cliquer avec le bouton droit de la souris

4. Dans le menu obtenu choisissez Restaurer

"~ Restaurer,

Couper ‘

Déplacer un ou plusieurs fichiers

1. En fenétre de gauche, venez cliquez sur le dossier contenant les
fichiers adéplacer

2. En fenétre de droite sélectionnez le ou les fichiers ddéplacer

3. Sur la sélection obtenue cliquez, maintenez et faites glisser jusque sur
le dossier destinataire. RelGchez

Copier un ou plusieurs fichiers d'un lecteur vers un autre

1. En fenétre de gauche, venez cliquez sur le dossier contenant les
fichiers acopier

2. En fenétre de droite sélectionnez le ou les fichiers dcopier

3. Sur la sélection obtenue cliquez, maintenez et faites glisser jusque sur
le lecteur destinataire. RelGchez
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Formater une disquette

II est possible de formater une disquette lorsque l'on est dans
I'explorateur. NE PA S SE POSITIONNER SUR LE LECTEUR A FORMATER

Venez cliquer avec le bouton droit de la souris sur l'icéne représentant le
lecteur de disquette. Dans la liste obtenue choisissez la commande
Formater.

@ Bureau

=5 @ F'u:nste de trava||
ER=] [
3. Msdﬂsﬁl'il _
EEI-{:I hororead | i

] Audiogim - Fiechercher..

-~ Backupb, Copie de disquette...
-] Cd-champ

e I

-] Coktel .

Formater - Disquette 3% [A:] EE

Explorer

Capacité :

Diémarrer

1.44 tb [3.5

— Tupe de formatage

Choisissez Rapide s'il s'agit “
(% Rapide [Effacer)

d'un reformatage de

Eermer

il

disquette. " Complet

" Copier seulement legfthiers spstéme
Choisissez Complet s'il s‘agit — futres options
d'un formatage normal Mom de vuywm/

[ Pas de nom de wolume

Cliquez ensuite sur Démarrer

W Afficher le résumé une fois terming
[ Copier les fichiers systéme

Lorsque le formatage est terminé, une boite de dialogue vous informe

de la COpOC”e de la Informations sur le formatage - Disquette 3% (A2)
disquette, il suffit de vérifier

1 457 BB octets sur le disque

labsence de secteurs 0 octet(s) utilise(s) par les fichiers systemes
defectueux > 0 octet(s) dans des secteurs defectueux
1 457 664 disponibles surle disque
512 octets dans chague unité d'alla&ation
2 847 unités d'allocations sur le disgue
10EE-1EBA numera de série
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Taille d'un Dossier

Pour connaitre la taille d'un dossier, clic-droit sur le nom du dossier,
choisir la commande Propriétés :

: Propriétés de Maworks
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LA RECHERCHE

Rechercher un document / un dossier

2. Glissez sur la commande

achercher » | % Fichiers ou dossiers...

quez sur cette commande

1. Venez cliquer sur le bouton

Apparait une fenétre de dialogue dans laquelle vous devez préciser ce
que vous recherchez.
4. Venez saisir le nom du fichier/du dossier recherché

4 Rechercher : Tous
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Recherche d'un texte particulier

5. Venez cliquer sur Avancée

Rechercher : Tous

.

7. Précisez le texte qu'il faut chercher 6. Précisez dans quel type de fichiers il faut

Recherche sur une période donnée

Venez cliquer sur Date de la modification
Précisez la période

#4 Rechercher : Tous

Fichier Edition Affichage Optiong) 7

Mom et emplacement  Date de lafmadification | Ayancée I

| Rechercher maintenant I

= A cours des dermiers |1 E moiz
= Ay cours des dermiers ﬂ joLrg

& Tous
% Rechercher tous les fichiers gréés ou modifiés ; AITELET |
&+ Entre e |27/07/38 et le |25.-"'IEI.-"98 Mouvells recherche |

Largeur des colonnes de titre

Amenez la souris dl'intersection entre les
deux colonnes.

Cliquez maintenez et faites rouler

Vers la droite pour agrandir la colonne
Vers la gauche pour réduire la colonne

I om | Danz le dozzier + Talllel Type |
E B ootlog. kxt Ch 26 Ko Document bexte
(L Olifas3w C:h D ogzier
Detlog. tat C:A E¥ Ko Document texte
..-i'-.ut-:ue:-:ec.l:uat C:A 1¥o  Fichier de command...
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LES PETITS ACCESSOIRES

La Corbellle

Dans I'explorateur, lorsqu’on supprime un fichier en cliquant sur Suppr, il
est automatiqguement placé dans la corbeille (donc toujours sur le disque
dur), a condition qu'il soit dans un disque local dla machine.

N.B: Par conséquent les fichiers sur disquette ou sur un disque réseau ne
vont pas dans la corbeille lorsqu'ils sont supprimés

Pour vider la corbeille :

L

Corbeille

Clic droit sur la corbeille , puis clic sur vider.

On peut également explorer le contenu de la corbeille, pour ainsi
récupérer des documents jetés par erreur.

% Corbeille =[o]]
Fichier Edition Affichage 2
Mom | Emplacement d'ongine | Date de suppression | Type | Taille | ﬂ
_MSSETUF‘_E!_ D:AMSSETURTA M. 12411496 21:22 _0_ Fichier 2Ko
0950.0AT D:APROGRA™IAThe .. 12411496 2117 DAT Fichier 10ko
DAMSSETUR.TA M., 1241496 2122 Informations de confi... N Ko
ACESE.STF DAMSSETUR TAM. . 1241496 21:22 STF Fichier 134 Ko
ACCIEIMNY.DLL DATMSSETUR.TAYM.. 12411496 21:22 E stension de l'applic... B8 ko
S ccess 7.0 D:AWINDSSBureaus... 12411796 21:05 Raccounci 1Ko
@AEMSETUP.EXE DAMSSETUR TAM. . 1241496 21:22 Application 334 Ko =
| 354 abjetfs) [22.9Ma 4
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Le Presse-papiers

Le Presse-papiers de Windows est universel. Il permet de faire transiter des
informations de tous types (textes, images, sons, vidéos, etc.) dl'intérieur
d'une méme application, ou entre deux ou plusieurs applications
guelconques.

La plupart des applications Windows sont dotées d'un menu Edition.
Dans ce menu, trois commandes sont en rapport avec le Presse-papiers:

Le menu Edition.

Copier Crl+C
Coller Chrl+t
Collage spécial...

Effacer Suppr

Sélectionner tout  Chil+d,

Rechercher. .. Chrl+F
Remplacer... Ctrl+H
Atteindre. .. Ctil+B

La commande Couper efface la sélection et la place dans le presse-papiers

La commande Copier place la sélection dans le Presse-papiers sans

l'effacer.

La commande Coller recopie le contenu du Presse-papiers dans
l'application. Si nécessaire, elle peut étre lancée plusieurs fois pour obtenir

plusieurs exemplaires identiques.

Le Bloc-notes

Bloc-notes est un éditeur de texte élémentaire, destiné dla lecture et dla
modification des fichiers texte ANSI. Par défaut, les fichiers texte
d'extension TXT et INI sont édités dans le Bloc-notes. Pour vous en
convaincre, il suffit de double-cliquer sur un tel fichier en utilisant le poste
de fravail ou I'explorateur. Le Bloc-notes est immédiatement chargé, et
le document sélectionné peut étre modifié.
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Les Calculatrices

Qui n'a jamais eu besoin d'une calculatrice pendant ['utilisation de
Windows 2 Comme dans les versions précédentes, vous avez acces a
deux calculatrices. La premiere est destinée aux calculs simples. Elle est
en tout point comparable aux calculatrices d'entrée de gamme que I'on
frouve dans les grandes surfaces. La seconde sert aux calculs
scientifiques. Elle donne accés ade nombreuses fonctions statistiques,
trigonométriques, hyperboliques et de conversion de bases.

Pour lancer la Calculatrice, cliquez sur le bouton Démarrer Sélectionnez
Programmes, Accessoires puis calculatrice La derniere calculatrice
utilisée (standard ou scientifique) est affichée.

P S |

Edition  Affichage 2

Y 0,

Backl CE | C

Mc| 7| 8| 9| ¢ | sqn

MR 4 b b i

M5 1 2 3 o 18

1/
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GERER L'ASPECT DU BUREAU

Principes

Si le bureau de Windows vous semble frop austére, quelques clics
peuvent le fransformer radicalement

Affichez le Panneau de configuration et double-cliquez sur licone
Affichage. Pour obtenir le méme résultat, vous couvez également cliquer
adroite sur une partie inoccupée du bureau et sélectionner Propriétés.

B Honiewbizd | ® Coukw | Rl | Confiounation
Aiere-plan | Ecran de uaila I Sppai v i B Cordiguration MBS

Hotl Papies peicd

& ErET] ﬂ
Bowdnng = TE T
Chemp de lros: Clarmpagne
INTET Chaumes nom
Coksse = =

I4zgti=r = Baicow I
Allicher:  F Mpssige © Cenlia

nclﬁm.u|_pxppiqw|

ATTENTION : tous ces paramétrages sont a effectuer avec
discernement car ils peuvent influer fortement l'utilisation de
I'ordinateur, tous vos essais doivent étre repérés pur pouvoir
étre éventuellement annulés ! !

1/
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Modifier I'aspect du bureau

1. Sur le bureau, venez cliquer avec le bouton droit de la souris. Vous
obtenez

Reéorganizer les icdnes  #
Aligner lez icdhes

[Exller
[Eallen e raceaure
Annuler Supprimer

2. Cliquez sur

Mouveau k

Modifier I'arriere plan du bureau

/ 3. Cliquez si nécessaire sur l'onglet Arriere-plan

Arrigre-plan | Ecran de weille I Apparence Filuszl

; ) 4' Choisissez un pdapier

4. Choisissez un motif —\

Nneint

~ Mokf \ — Papier peint ]
Logo cuefa’ ﬂ
Logo cuefa contour

Logo cuefa lettre
Muage

Mozaique -
b catif

b aulin & wvent
kouling & went

12

BRI

[

Farauet

Semaine Huentin

t odifier le motif... | Barcorir... |

Afficher: Mozaique ™ Centré
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Modifier I'écran de veille

Lorsqu'une méme image reste pendant plusieurs heures sur I'écran, les
particules élémentaires responsables de ['affichage ont tendance &
mémoriser l'information. Il en résulte une trace indélébile qui se superpose
aux éléments affichés

Pour éviter ce désagrément, utilisez un économiseur d'écran. Son
principe est simple: au bout d'une durée paramétrable de non utilisation
du clavier ou de la souris, I'économiseur d'écran s'active. Il affiche une
image en mouvement, de facon 4 ce que les pixels changent
frequemment de couleur, l'affichage normal redémarre dés que le
clavier ou la souris. est actionné

3. Cliguez si nécessaire sur I'onglet Ecran de veille

Arrigre-plan Ecran de veille | Apparence Plusl

4, Choisissez dans la liste
5. Cliquez sur Apercu

—Ecran de

Paramétres...

[T Protégé par mot de passe [EHEnger.. | Aftente : I 3 minutes

— Fonctions pour I'économie d'énergie du moniteur
W Mize en weile - alimentation minimale ISEI 3: rinutes

[ Désactivation du maniteur |3|:| 3: minutes

Le bouton Parameétres permet de définir le mode de fonctionnement de
I'économiseur d'écran: vitesse de déplacement, nombre d'objets, etc.

Le bouton Apercu donne un avant-goUt de |'économiseur, en mode
plein écran.

Enfin, la case acocher Protégé par mot de passe permet de définir un mot
de passe qui sera demandé dchaqgue réactivation de l'ordinateur.
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(Ne pas faire dans une salle de cours SVP)

Modifier, J'apparense d& WiROQWSence \

Arrigre-plan | Ecran de veile Apparence | Fluz! |

Fenétre inactive !E

Fenétre active
Marmal  [ezachye

Texte de la fenétre

Boite de message [ x|

Texte de la boite de dialogue

tandard

Bureau j I j

4. Choisissez dans la liste _J 4. Ou composez vous méme votre modeéle, en
un des modéles choisissant

- I'élément concerné

la couleur dlui donner
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CREER UN RACCOURCI SUR LE BUREAU

Objectif :
Créer une icone sur laquelle il suffra de faire un double clic afin
d'accéder rapidement
dune application (Word, Excel etc.)
aun document Word usuel
aun classeur Excel usuel

Etc.

Raccourci sur un programme

Nous allons créer un raccourci permettant de lancer L'explorateur dpartir
du bureau( ce qui n'est pas fait lors d'une installation windows standard)

Il faut d'abords savoir que le fichier est Explorer.exe stocké en général
dans le dossier dans lequel Windows est installé

g E «plarer. exe 176 Ko Application 1440341992 15:45

Sur le bureau, venez cliquer avec le bouton droit de la souris

Reéorgamszer les ictines  # . .
T /—_ 1. Apparait ce menu choisissez
Ealler / 2. Apparait ce menu choisissez Raccourci

[Eallen e raceaure

Proprigtés |
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Créer un raccourci

Tapez l'emplacement et le nom de 'Elément vers lequel
wouz voulez créer un raccaurct ou recherchez '&lément
en cliquant zur Parcaurir.

Ligrne de commande :

Parcourr....

3. Cliquez sur Parcourir

Parcourir
Chercher : IQ Me-dos_B [C:) j | |=_>g|
Ham | Taillel Type
Vous devez - ;
. ) |1 Msoffice? Doasier
maintenant Quvrir les .
o . | Medtes Dioasier
différents dossiers . .
) ot | |1 Program Files Diogsier —
Jlusqu.ol rouver.Te, —> |1 Qammskd Crossier
cgiciet convolre. |1 52000 Diogsier
St Doz -
(Pour Quyvrir un dossier I? = | oSl 3
Maom : I Durerir I
Tupe : IPrngrammes j Annuler |

Explnger:laWiﬂE'E :J Q‘J

I,;s Drozprmnpt
“|Dozrep.exe

2 | Dosstart.bat 4. Cliquez sur le fichier
£ Drvspace. exe 4 i
recherché, puis  sur

"*"E Dinwatzon. exe Oouvrir
T Ermmi38E. exe
i |

Mo IE:-:pIu:urer. e Duvrir I
Type: I Prograrmmes ;i Ariler |
i

Vous obtenez la ligne de commande suivante
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Création d'un raccourci

Entrez l'emplacement et le nom de '8lément vers lequel
wous voulez créer un raccourci ou recherchez 'elément
en cliquant zur Parcourir.

Ligne de commande :

Parzour... |

5. Cliquez sur Suivant

[ 2

<Eréu:édent| Suivant » I Annuler |

Sélection d'un titre pour le programme E3

Sélectionnez un nom pour e raccaouni ;

6. Saisissez
éventuellement le
nom que vous désirez
donner a votre
Raccourci

s

<Erécédent| Terminer I Annuler |

bz

Explorer. exe

Vous obtenez cette icobne sur voire bureau

|/
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!
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MODIFIER LE MENU DEMARRER

Objectif :
Dans le menu Démarrer vous pouvez dajouter les programmes, les
documents auxguels vous devez accéder rapidement et régulierement.
Exemple :
Dans I'exemple ci dessous il a été rajouté
@ Emploi du temps 1996-199F7 «——— 1 document Excel
@ Explorateur Windows \
@ 7 Microzoft Excel < ™~ 4 programmes
=
H-F Microzoft Waord /
Pairt
Frograrmmes r
Documents L
@; Baramétres »
LY @ Bechercher ¥
()]
g & tide
(o] :
.- Exécuter...
; Aréter...
er [%#] Panneau de configuration
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Ajout d'un raccourci dans le menu Démarrer

Nous allons rajouter le programme Word dans le Menu Démarrer

b

(@] Panneau de configuration

(] Imprimantes

‘ 3. Glissez et cliquez sur Barre des
taches

| 2. Glissez sur Parameétres

Cliquez sur
| Y-
Propriétés pour Barre des taches [ 7] I
Optiahs de la barre des taches  Programmes du menu Démarrer |
— Perzonnaliser le menu Démarrer
Youz pouvez personnalizer volreNgenu 6. Cli
Démarrer en ajoutant et retirant des : lquez sur
glémentz de celui-ci. Programmes du
— | menu Démarrer
7. Cliguez sur Ajouter
Supprimer... Ayancé...
— Menu Documents
Cliquez zur Effacer pour supprimer le
contenu du menw Documents.
A
Effacer |
] 4 | Annuler | Appliguer |

Créer un raccourci

Tapez I'emplacement et le nom de ['&lément vers lequel
vous woulez créer un raccourct ou recherchez ['élément
en cliquant sur Parcourr,

Ligne de commande :

Farcour. 3 |

5.

Cliguez sur Parcourir afin de
partir ala recherche du logiciel
pour lequel vous désirez créer un

Windows 95 - 98 - Les bases -
ver 2.0
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Parcourir

Chercher : IQMS-EIDS_E [C:) j | rjil
I | Taillel Type
|1 Msoffice? Dossier
1 Mediree Diossier
DF‘ngram Filts Dozsier |
1 Qamms64 Dozsier
| Sc2000 Dossier
1 Stwin Diozsier hd
1] | ’
Mom I Durerir I
Tvpe IPrng\ammes j Annuler |
4
. . 4. Vous devez maintenant Ouvrir
Rqg. C'est ace niveau s . . s
différents dossiers jusqu'a frouver
que VOus pourrez - s B
o N logiciel convoité. Dans le cas présent
p‘rec!ser que .Ype‘ vous devrez Ouvrir successivement les
SOAbJeT est associe a dossiers suivanfts :
icone. Msoffice
Programmes Winword
Documents
Parcourir
Chercher : Ia'w'inw':urd j gl
B | Taillel Type
|_1Demarne Dozsier
@deisex.exe TE0 Ko  Applcation
invord, exe 3785 Ko Application
8. Le fichier correspondant au logiciel apparaif.
Cliguez dessus
O Climie7 enciiite <iir Orivrir
4] | i

Mam :

Tope

t Durerir I
= b |

IWinward.e:-:e

I Frogrammes

Vous obtenez la ligne de commande suivante

Ligne de commande

finmardwirword. exe

Parcourir. . |

10. Cliguez sur Suivant

<Erécédent| Supvant x I

I I‘ L
:
| L! b
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11. Cliquez sur ce dossier afin de préciser que le
raccourci créé devra s'insérer dans le Menu

=

Programmes
= Acceszores

= Jeux
Mulimédia
Outilz zpztéme

System Tools

Démarrage
Groupe principal
Jeud Adultes LI

Houveau dozsier... |

¢ Précédent I Suivant I Annuler |
Sélection d'un titre pour le programme |

Sélectionnez un nom pour le raccaurs ;

12. Saisissez
éventuellement le
nom que vous désirez
donner a votre
Racg¢ourci

13. Cligyez sur Terminer

v

< Préceédent T erminer I Annuler

Vous étes dans

Propriétéz pour Barre des tiches [ 7]

Options de la barre des taches  Programmes du menu Démarrer |

|—Persnnnaliser le rietiu Démarrer 1
I Hfaites

Cliquez sur le Menu Démarrer un raccourci de plus apparait dans la liste.

1/
I\
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Supprimer un raccourci du menu Démarrer

[#] Panneau de configuration

}_g;_ Paramétres
(] Imprimantes

3. Glissez et cliquez sur Barre de
taches

\__ 2. Glissez sur Parametres

‘r¥ 1. Cliguez

Propriétész pour Barre des tiches [ 7] I

Options de la barre des taches  Programmes du menu Démarrer |

sur

— Perzannalizer le menw Démarrer

Yous pouvez perzonnalizer wotre wWenu .
Démarrer en ajoutant et retirant des 4. Cliquez sur

elémentz de celui-ci. Programmes du

menu Démarrer

5. Cliguez sur
SUpprimer... Ayance... |

— Menu Documents

Cliquez sur Effacer pour supprimer le

contenu du menu Documents.
Al
Effacer |

ak. | Annuler | Sppliguer |

Vous obtenez cette fenétre

Supprimer R accourcis/Dossiers I

Four supprimer un élément du menu Démarrer, sélectionnez
['Elément et cliquez sur Supprimer.

|1 Menu Démarer a 9. Grace acet
E‘% ascenseur déplacez
- = Acceszoines volls en fin de liste
[+-5] Adobe Acrobat 2.0
E'-:lﬂ Démarrage
Eaﬁ Groupe principal
"] e Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 51
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Suppnmer Baccourciz/Dossiers

Bour supprimer un élément du menu Démarrer, sélectionnez
['Elément et cliquez sur Supprimer.

HE|

BF W irnaard. exe
[+]- Jeux Enfants

587 Budget 1997
- \TE]| Capture d'écran

- - Microzoft Excel
----- T Microsoft wWord
~f=a Paint

..... o

@ Ficrazaft PowerPaint
B Microsoft \Word

B8 Assistante Matemelle Aaréée

Emploi du temps 19968-1997
2] Ewplorateur Windows

| 6. Cliquez surle
raccourci &
supprimer
7. Cliquez sur
- Ciinnrimar
Suppriter | Fermer i

=

Vous étes dans

Propriétész pour Barre des tiches [ 7]

Options de la barre des taches  Programmes du menu Démarrer |

|—F'er3n:|nnaliser le menu Démarrer

faites
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SPECIFICITES WINDOWS 98 ?

Si I'écran peut ressembler fortement dcelui de windows%5, comme il peut
en différer énormément dcause de "l'active desktop".

Cependant tous les avis sont unanimes, il faut DEVALIDER l'active
desktop qui sans apporter de réelles fonctions (ce n'est gu'une
présentation différente de I'écran) apporte une instabilité certaine (on
parle dmot couverts) et un ralentissement de la machine

Le Bureau 98

(Active Desktop):
Trés semblable, i comporte essentiellement des ajouts, sur la barre des

titres, mais qui peuvent exister sous Windows95 si I'utilisateur dinstaller
Explorer 4.0x

B RIS Rt

A
Burepu

channel

Démarrer Internet explorer

Démarrer Outlook expjress

' PREMIERE

v

peeope

ﬁ‘ceuetel
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Le menu Démarrer 98 :

Trés semblable, iI comporte essentiellement des ajouts dans le menu
paramétres, notamment pour gérer "l'active Desktop"

Ei%WindDws Update Mise djour automatique depuis Internet
Nnuveau document Office idem 95
—
- |
Eﬂuwir ur docurnent Office idem 95
Programmes k idem 95
2 | Favoris L idem 95
@ Documents 4 idem 95
E__ £ k pY 1 N ' 1
% B Gere I'Active Desktop et l'aspect dossiers
!;E Rechercher L idem 95
&P aide ,
idem 95
o Exgcuter... ]
- idem 95
=
[=] (@ Déconnexion Stage... . . , .
'E . ? Gestion des sessions Réseaux et profils
'E Arréter. .
- idem 95

Retrouver le Bureau 95:

Il suffit de dévalider I'affichage des chaines Internet et demander de ne
pas afficher comme une page Web le bureau (ne pas cocher ces deux
lignes)

@Eanneau de configuration

Imprimantes

ﬁ:% Eechercher » aﬁarre des taches et menu Démarrer...
5 |

[3,) Dptian

dozziers..

Afficher comme une page Web : -

Personnalizer le Bureau...

Eegiite %Windows Update. ..

Mettre & jour maintenant

Windows9S8
L]
3
!
3
E
o
&
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I'explorateur 98 :

Par défaut lI'explorateur risque d'apparaitre sous cette forme, rappellant
'aspect d'une page HTML sur Internet

EX Explorateur - C:\

Waoisinage réseau

§ Corbeils

La modification de cette
présentation fait

simplement en demandant le

menu

se

Démarrer /
Option des dossiers...

Dans l'onglet Général il suffit
"Mode

de cliguer sur

classique"

™~ ,

Paramétres

| Fichier Ediion Affichage Allerd Favors  Ouils 2 El
T % S Fe ) X 2 &=
Précédente 510 == Daossier parent Couper Copier Coller AnnLiler Supprimer Fropriétés Affichs
J Adrezze IQ C:h |
Tous les dossiers x [ ] |/_\' l r l 4
:qﬂ Bureau E = L
El_m'f‘ Poste de travai Acrobatd Coktel Dos622
-4 Disquette 3% [&] .
+]-8 Disquette 5% [B:] Ms e
o o [ dos_6 o
-] Acrobat3 a 3
r]..i’_"l Coktel (c') Fun Jungle Becycled
-] Dosk22
(1 Fun Sélectionnez un = W (R
{7 Jungle &lément pour | |
e Recycled obtenir une ] s
F]--% s descriptian. Sh1E Symbios finad 1
[ Symbios y
-] Win3l1 . P . j
g Wind38 (D] i | i # z
|-z Donnees_www [E:] Autoexec 001 Autossec bat Autoerec. dos
g Donnees_wl [F:)
vl-=a Donnees_sav [5:) . h
& H) #A
Imprimanites
Panneau de configuration Autosnes m01 Bootlog.pry Baotion tut
Accés rézeau & digtance
(8] Taches planifiées I B
£ Mes documents |
g Interniet Explarer o Command. com Command dos Config. dos

Options des dossiers

Miceoeolt

. AEFimkaar

General |.-’-'«Hichage| Types de fichiets!

Allees

& &

Mickriok Inkeinet

=

Esplocer

ticrosaft

- Mode d'affichage
' Mode web

zimple clic).

G W

Mode classique

" Personnalizé & partic de vos paramétres

Watre ordinateur se prézente et fonctionne comme e \Web [ex

Les paramétres par défaut de votre ordinateur zant les
paramétres classiques de Windows.

FarameEles.
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Un clic ou deux ? :

en demandant le menu

Démarrer / Parametres / Option des dossiers...

Dans l'onglet Général il suffit de cliquer sur "Personnaliser dpartir de vos
parameétres” puis sur le bouton parametres

Paramétres personnalisés HE

= Active Desktop

& Affichage de contenu ‘web sur mon Bureau

€ Utiliser le bureau classique de ‘wWindows

— Parcounr lez dossiers de la manigre suivante :
" Ourir bous les dossiers dans une fenéte unique

%" Ouyiir chague dossier dans une fendlie séparde

—&fficher le contenu Web des dossiers
" Pour tous les dossiers avec contenu HTML

% Pourles dossiers & afficher "Comme une page Web" [menu affichage]

= Cliquez sur lez éléments de la maniére suivante

) Duverture dun lément par simple-clic (sélection par pointags]

& Ouverture d'un élément par double-clic (sélection par simple clic]

ak Annuler

: ver 2.0
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LE BACK-UP & LA RESTAURATION

Le backup

Démarrer — Programmes — Accessoires — Outils systeme

Bienvenue dans Microzoft Backup

K Wouz pouvez ubilizer Microzoft Backup pour copier [c'est-a-dire 2auveqarder)

lez fichiers importants du disque dur de volre ordinateur vers une
\ Dizguette ou bande.

Cliquez sur II
Microsoft Backup E3

Backup a créé un jeu de fichiers complet :

'@ Sauvegarde compléte du systéme

Attention : Pour sauvegarder la totalité de votre disque dur, vous dewvez utiliser ce jeu de fichiers.
Ce jeu de fichiers est configuré pour cantenir bous les fichiers de la baze de reqistres qui sont
nécezzairez au bon fonctionnement de vobre systéme aprés la restauration. M'utilizez paz ce
fichier pour des sauvegardes incrémentales ou partielles. Le jeu de zauvegarde créé avec

e fichier ezt prévu pour une récupération aprés un incident majeur.

Me faites paz de restaurations partielles & partir de ce jeu de zauvegarde.

[ iHe pluz afficher cette boite de dialogue

Cliquez sur II
Microsoft Backup | x|

Microzoft Backup n'a pas detecte de lecteuwr de bande. 5i vous n'avez pas de lecteur de bande,
cliquez zur Ok,

Siwous avez un lecteur de bande, il v a un probléme. Weérfiez ce qui zult et eszavez de
NOLVEaL,

Cliguez sur II

|/
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Développez I'arborescence
Venez cliquer ici pour désigner le dossier &
sauvegarder

ou simplement ici pour ouvrir le dossier
ANg le Alectinnner

"2t Sans litre - Microsoft Backup
Eichier Ciyltilz

Paramétres

S auvegarder IHesta er | [Com arerl

Cue sauvegarder : < Efape préc
Sélechionnez les P(:hleyé wyegarder
@ Bureau 21 | Mom | T aille
-2} Poste fe iz H1 et hirl 365
-] =) Disfuetye 3% 4] Tl html 325
B ' Exerd.him 351
: Exerdb.him 355
e
928
o . exer7. him 1568
= B Fuarth himn ARA
Venez cliquer ici pour désigner le ou les
fichiers dsauvegarder
Une coche le fichier est pris
Pas de coche le fichier n'est pas pris
'!5 Sans titre - Microsoft Backup O] x]

Fichier Paramétres Outils 2

Sauvegardear | Restaurer | Eomparerl

00 zauveqarder :

< Etape précédente | Sauvegarder I

Destination pour |a sauvegarde

Périphérigue ou emplacement

ﬁ Bureau
=B Poste de travail
H D gk [izquette
D =3 Ms-dos_BIC:)
E!Q Serveur [D:]
He3 [E)
-] Aoe (F)

F5 Voizinage réseau
@ Microzoft Backup n'a paz détech

|

Venez cliquer ici
disquette

pour désigner la

Venez cliquer sur

Venez saisir ici le nom que vous désirez donner dla
sauvegarde

+ Hom du jeu de zauvegarde

Jeu de zauvegarde

ESSal HTHY

Ok

Annuler

Frotection par mat de pazze...

Windows 95 - 98 - Les bases -
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Cette fenétre apparait.... 3= Sauvegarder

P

Préparation de ['opération de sauvegarde.

=10 x|

AU bout d'un moment %t Sauvegarder

Microsoft Backup E

@ Opération terminge.

=

Opération de sauvegarde terminée.

_1o0x]|

12 fichierz] sauvegardé(z] sur 12,

g k.o zauvegardés sur &

Temps écoulé : 0:00:07

|Eneurs rencontréesz . 0

Fermez cette fenétre

%% Sans titre - Microsoft Backup

Fichier  Paraméties QOutils 7

i [=] B3

| Sauvegarder | Restaurer | Comparer |

Que zauvegarder :

¢ Etape précédente | Etape suvante > |

Sélectionnez lez fichiers & zauvegarder

Bureau Mam

| Taile | Type | Madifie le

Poste de bravail
[ = Dizquette 33 (&)

Pozte de travail
'\r"uisinage réseau

Si vous consultez le contenu de votre disquette vous verrez apparaitre

cette icone :*

al HTML.GIC

Windows 95 - 98 - Les bases -
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La restauration

Démarrer — Programmes — Accessoires — Outils systéme — Back-up

Bienvenue dans Microsoft Backup

" Woug pouvez utilizer Microsoft Backup pour copier [c'est-A-dire zauvegarder]

lez fichierz importants du dizgque dur de wotre ordinateur vers une
\ Dizguette ou bande.
Cliquez sur II

Microsoft Backup

Backup a créé un jeu de fichiers complet :

E@ Sauvegarde compléte du systéme

Attention : Pour sauveqarder la tatalitd de vatre disque dur, vous deves utilizer ce jeu de fichiers.
Ce jeu de fichiers est configuré pour contenir bous les fichiers de la base de registres qui sont
nécezzairez au bon fonctionnement de volre gpztéme aprés la restauration. MN'utlizez paz ce
fichier pour des sauvegardes incrémentales ou partiellzz. Le jeu de zauvegarde créé avec

e fichier est prévu pour une récupération aprés un incident majeur.

Me faites pas de restaurations partielles & partir de ce jeu de sauveqgarde.

™ e pluz afficher cette baite de dialogue
Cliquez sur II

Venez cliquer sur Restaurer
Venez cliquer sur la disquette
Venez cliquer sur le fichier arestaurer
Venez cliquer sur Etape suivante

Restaurer & partir ge : < Etape précedente Etape suivante >
Restaurer & p74{ de Jau de zauvegarde
Bureau Wom | Créé

=2 Rehte de travai )| E ssai HTML.GIC 2510498 17:20
C 2 Disquetts 3% (4
[#-= Ms-doz B[C:

1/
I\
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Venez cliquer dans le carré pour tout sélectionner
Ou
Venez cliquer sur le dossier pour I'ouvrir puis cliquer
sur le fichier drestaurer

""" =2 Essai HTML - Microsoft Backup

E|c:h|el Parametige Outilz

)

Sauvegarder shaurer omparer I
Fichiers & restaurer : < Etape précédente | Restaurer I

Flchlers a p/rtu d u}Aau de zauvegarde Eontenu de "Ezzai Himl"

alwﬂ_.mc | Taile | Tupe | Madiié le

. Dt C: 1 ete.html 35 Metzcape H...  04/07/92 1

b Eszai Himl l . Tpl.html 225 Metscape H..  04/07/98 1
O |—1 Exerd.btm 31 Metscape H...  04/07/981

Cliguez ensuite sur “'"“

Hestaurer

=

O pération de restauration teminge.

2 fichier(z] restauré(z] sur 2.

1 Ko restaurés sur 1.

Temps écoulé : 0:00:01

Cliquez sur II puis fermez la fenétre de restauration

Iﬂ -,,g.ﬁ Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 61

T\ i ver 2.0




DEFRAGMENTER UN DISQUE

Démarrer-Programmes-Accessoires—Outils  systéme-Défragmenteur de
disque

Sélectionner un lecteur

HE|

[Quel lecteur voulez-wous défragmenter 7

Copyright 2 1385-1355 Microzoft Corporation
Copyright 2 1988-1992 Symantec Corparation

| ok, | Quitter |

Choisissez le lecteur puis OK

Défragmenteur de dizque Ed |

ii i 4 % du lecteur C est fragmenté.

Woug n'avez paz bezoin de défragmenter ce lecteur maintenant.

Si wouz voulez guand méme le défragmenter, cliquez sur
Démarrer.

Démarrer | Sélectionner un lecteur Ayance. .. | Huitter

Venerz cliquer sur ~ 2Emater

% Défragmentation du lecteur E

I

tantrer détailz

Si vous demandez de Moner details

|/
IN ¢
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Vous obtenez la fenétre suivante

efragmentation du lecteur E

31 2 D ) ) 2 6 ) 2 3 1 2 2 A R R e E

(el ool eelee e ee el e e s el e om e ool e el m e
2 3 3 1 ) ) e ) 3 ) 2 2 2 B A R R R E R E L
2 2 3 5 2 ) R 3 9 3 6 2 2 L 2 A 0 R 9 R R E ) 2 R L R R R R Y R R R R D R R
@@@E@@E@@E@@@@@EE@@E@@@@@@@@E@@@E@@@@@E@@E@@@@@@@@@E@@Eﬁ [&]

Défragmentation du spstéme de fichiers... Ardter |
NN NENENNNNNNRNNNENENENEEN
B7% effectués Lisgge st |

Au bout d'un moment cette fenétre apparait

Défragmenteur de dizque |

La défragmentation du lecteur E est terminge.
Woulez-vous quitter le défragmenteur de disque ?
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LE SCANDISK

Scandisk sert ddétecter et réparer les erreurs disques avant quelles ne
puissent entrainer des pertes de données.

ns':: ScanDizk - Mz-dos_6 [C:]

)

Sélectionnez le(z] lecteurnz] que wous voulez analyser :
@} [C:)
== Serveur (0]
= [E]

L]

— Type d'analyse

¢ Standard
[wésrifie les fichiers et lez dossiers]

" Minutieuze
[effectue un test standard et vérifie la surface du disgue| Dptions... |

v Réparer automatiq?ent les emeurs

Terming

Démarrer |

I Avancé. |

Choisissez /

Choisissez le lecteur concerné puis

Lorsque I'exploration votre disque est terminé vous obtenez :

Részultats de ScanDisk - Mz-doz 6 [C:] |

ScanDizk a détecté des emeurs zur ce dizque et lez a
COMmgees,
2 146 631 B30 octets sur le dizgue

0 octets dans des secteurs défectuews
14 843 904 octets dans 453 dossiers
134 381 568 octets dans 157 fichiers cachés
1815 216 128 octets dans 6 313 fichiers utilisateur
529 334 272 octets disponibles sur le dizgue
32 7EB octets dans chague unité d'allocation
B5 510 unitéz d'allocation sur le dizgue

16 154 unités d'allocations dizponibles
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LE VOISINAGE RESEAU

S'obtient tout en "bas " de I'explorateur, mais également via un double

clic sur son icbne du bureau

Voisinage réseau :

Si on est dans un poste NT Station installé correctement avec une carte
réseau, et relié au serveur, alors au niveau de l'icéne voisinage réseau on
devrait voir des images identiques dcelles-ci

'.EE Yoisinage rézeau =]

FEichier  Edition  Affichage ¥

' Q Fosted
@ Fosted

|4 abijetjz) &

Les ordinateurs visibles en premiere instance dans voisinage
réseau sont les ordinateurs faisant partie du méme groupe de

tfravail

Sile poste n'était relié a aucun autre poste, il n'y en aurait aucun

Par réseau global on entends la visualisation de tous les

groupes éventuellement définis et accessibles, et bien sGr de

fous les serveurs, donc notfamment le serveur NT

"] -=,§=H Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 65
.-: o
s

I“ : ver 2.0



lIs s'agit en fait de tous ce qui est accessible au sens large et
qui correspond da notion de Domaine + Workgroup sous NT

Poste dans un autre Workgroup que le Serveur NT :

L'accés au voisinage réseaux donnant

'{:'g Yoisinage rézeau M=l

Eichigr  Edition  Affichage ¥

Q Foste?

@, Fosted

|4 obiets] v

Pour voir notre Serveur, il faut passer par réseau global ( ou tout le
réseau) Les Domaines sont regroupés par typologie mais l'idée reste la
méme

£ Tout le réseau
Fichier Edition  Affichage ?
r'l'" Ll otk i

[1 chietis] sélectionnéls) 4

Tous les domaines / Workgroup apparaitrons sous forme de trois postes
en triangle, et correspondent aux différents domaines qui auront pu étre
connectés sur ce réseau

: Réseau global
Edition  Affichage 2

ﬁ Farmatian

2 ahjet(s] A

dans lequel notre Serveur NT doit apparaitre sous son nom de domaine,
c'est adire dans I'exemple "Formation" et doit étre accessible via un
double clic

¢ & Formation Hi=
Eichier Edition  Affichage 2

;Serveur_nt_40

11 objetjz] g

sous son nom de poste c'est ddire dans I'exemple "Serveur_nt_40"

"] -=,§=H Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 66
.-: o
s

I“ : ver 2.0



14 : §=H Windows 95 - 98 - Les bases - Cabaré Michel Page 67
H
H
H

I“ E ver 2.0

PR



PARTAGE ET PERMISSIONS

Partager un disque ou dossier :

La solution la plus simple pour partager des ressources consiste dse
mettre dans I'explorateur puis ddemander, apres avoir sélectionné la
ressource dpartager, le menu contextuel ( clic droit) et Partage

On peut partager un disque depuis beaucoup d’'endroits, une fois que le
partage est autorisé dans le paramétrage.

En effet depuis le Poste de Travail ou I'Explorateur, il suffit de se placer sur
le lecteur & partager , puis ddemander dans le menu contextuel. La
commande partager (clig droit souris) :

Propriétés pour D_poste2 [D:]

Général | Dutle  Partage

" Non partagé
ol

Mom de partage ID

Commentaire : |

Type d'accés :
T Lecture seule
" hecés complet

" Accés gelon le mot de passe

Mats de pasze

Paur la lecture zeule : I

Eaunacces compl et I

] 8 I Annuler Appliguer

la saisie d'un mot de passe provoquera l'apparition de cette boite de
dialogua dtoute tentative d'utilisation de la ressource:
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Saisie du mot de passe réseau

N.B: Il est impératif de gérer trés soigneusement ses mots de passe,
chaque Poste étant maitre sur les autorisations délivrées, leca peut
devenir un véritable casse téte impossible arésoudre |

Gestion du mot de passe :

Différentes possibilité sont envisageables.
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GERER DES DOCUMENTS AVEC WORD

Enregistrer un document (1° sauvegarde)

Enregistrer un document dans un dossier

1. Fichier - Enregistrer sous ou venez cliquer sur -
permet d'accéder dla fenétre de dialogue Enregistrer sous

Enregistrer sous
ST ) e =

1 Courrier
(B Divess Dossier ¢

Sous dossiers du
2. Pour ouvrir un dossier, double dessu
Vous avez fait un double clic sur le dossier Courrier, vous obtenez

Enregistrer sous
[Dcame 3 G| & &

iguez ici vous remontez
equ  (ici retour a Mes

A0

nu le dossier

nom que Vous
donner a voftre

RQ : Pour le nom du fichier vous avez droit 255 caracteres maximum. Le
systeme fait la différence entre les majuscules et les minuscules. Vous
avez droit aux espaces, aux accents.

s, [Eegne |
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Enregistrer le document sur une disquette

1. Fichier - Enregistrer sous ou venez cliquer sur
permet d’'accéder dla fenétre de dialogue Enregistrer sous

Enregls"er S S 2. Venez cliquer ici
Enregistrer danz: || Mes documents |?/_

Bureau = ..
ﬁ 3. choisissez le lecteur de

Marm ) F'.:.ste de travall /_
: _ - disquette

|| Courrier m
MS':":'S E[E:]‘¥ représente le disque dur local

|| Divers
__| Mes documents
I 4. Sélectionnez

5. Saisissez le nom que vous
désirez donner a voftre

Mo de fichier. m “ &
6. Enreqgistrer

Sauvegardes suivantes

A partir de la 2° sauvegarde d'un méme document, il n'est plus
nécessaire de passer par Fichier - Enregistrer sous. Il suffit de faire :

ouS ou :

Fichier - Enregistrer

Fermer un document

Fichier - Fermer ou ou W

ou

Venez double cliquer —» E@

CEEIES
i |E |£|< Venez cliquer ici

Créer un nouveau document par la Barre - Outils

Venez cliquer sur cet outil | O
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Ouvrir un document existant
Ouvrir un fichier provenant d'un dossier
Exemple : ici le dossier s'appelle Courrier

1. Fichier - Ouvrir ou cliquez sur
permet d'accéder dla fenétre de dialogue Ouvrir.

Dnsgebss'er Gchfm'; 07961029
Dassier 07/10/139 10:29

Sous dossiers du dossier actif
2. Pour passer dans un de ces sous dossiers, venez
double cliquer dessus

Vous avez fait un double clic sur le dossier Courrier vous obtenez

11 Ko Document Microzof... D?a"l D.-"1 9961531
13Ko Document Microsof...  07/10/133615:32
11 Ko Document Microzof...  07/10/199615:32
11 Ko Document Microsof...  07/10/1936 1532

Courrier est devenu le dossie

Vous obtenez la liste des fichiers du dossier
Courrier

Ouvrir un document provenant de la disquette

1. Fichier - Ouvrir ou

1 Mes documerts

ﬁ Bureau

= F'uste de travail
S < 3. Venez cliquerici

2. Venez cliquer ici

| Ms dus_E [C:]
] Mes documents

4. Dans la liste obtenue venez double cliquer sur le fichier douvrir
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