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Le systéme d’exploitation est le programme qui assure la gestion de I'ordinateur
et de tous les périphériques qui y sont connectés.

Les plus connus sont Windows 98, 2000, XP, Vista de Microsoft (payants), MacOS de Macintosh et Linux
(gratuit).

Tout d’abord faisons connaissance avec le bureau de Windows XP :
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Il existe plusieurs solutions pour ouvrir un programme :
* Soit passer par les raccourcis programme affichés sur le bureau

* Soit passer par le menu Démarrer, accés a tous les programmes
* Soit par les raccourcis programme du menu démarrer.
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1. Le menu démarrer.
F_

J demarrer

Menu trés souvent utilisé, il contient les fonctions suffisantes pour commencer &
utiliser Windows et permet de réaliser de nombreuses tdches. Nous y
reviendrons aux points suivants.

Le menu démarrer est accessible d’un simple clic.

gauche de votre écran.

La présentation de ce bouton peut varier d’une version a I'autre de Windows, d’un style
particulier installé sur 'ordinateur... mais vous le trouverez généralement dans le coin inférieur

2. Arréter I'ordinateur.

Cette commande doit étre exécutée pour éteindre |'ordinateur en toute sécurité.

tre suivante apparait :

L’ordinateur vous demande ce que vous voulez faire.

A droite de « Arréter le systéme » vous voyez une petite

fleche, c’est un menu déroulant qui vous propose plusieurs
options. A vous de choisir celle qui vous convient.

@ Qe voulez-vous Faire ?

Installer les mises & jour et éteindre A
Fermner la session Julien
@ arréter le syskéme
Inskaller les mis

Qe voulez-vous Faire 7
[
| [

Tetmine vokre session ek guitte Windows afin que wous puissiez
eteindre votre ordinateur en taute sécurité,

OK

J[ Annuler ][

fide |

3 jour et éteindre
Redémarrer

Metkre en veille

3. Ouvrir et fermer un programme.

TR IT T T

Ce qui suit est un exemple, la marche a suivre est identique pour ouvrir un autre programme.

Pour lancer un programme, vous devez cliquer sur Démarrer, pointer sur tous les programmes, pointer
sur Microsoft Office, cliquez ensuite sur Microsoft Office Word 2003.

Vous pouvez également ouvrir un programme en double-cliquant sur son icdne si elle est présente sur le
bureau.

Pour fermer un programme, vous pouvez procéder de deux fagons :

Soit en cliquant sur le bouton fermer dans le coin supérieur droit de la
fenétre

— [4
Soit en cliquant sur Fichier, dans le coin supérieur gauche de la fenétre et ensuite en cliquant sur
Quitter.
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4. Ouvrir un document.

Ici aussi plusieurs possibilités s’offrent & vous :

9 Internet

N\ouSCRO“
Pour ouvrir un document récemment ouvert, vous pouvez utiliser la commande Mes documents
récents en passant par le menu Démarrer.
Internet Explorer
2

___} Mes documents
0| Courrier électronigue

=l Microsoft Office Outlook

@ Excel

n. Mes documents recents >

‘E} Mes images

1. Cliquez sur Démarrer
Apprentissage du clavier.doc
@‘] Comment naviguer sans se perdre. doc 2, Cliq uez sur Mes d ocuments
» @ Zréer une adresse mail avec gmail.doc réce nfS
. . . .
[y o ne I?'F_rj Envoyer un mail avec gmail. doc
= ﬂ:;! Poste de travail
‘Word =
Ug Favoris réseau
Publisher
3 B’ Panneau de configuration
[}
P | obe Reader & Configurer les programmes # 1nitial
@ par défaut “‘]
é OperBes Scan Pro ‘__é Imprimantes et télécapisurs
o
e Leckeur Windows Media

t_’) Aide et suppaork

I') Rechercher
Tous les progra

d'expoitation. doc
@j liste de revues bimestrleles, xls

3. Cliquez sur le fichier que vous
souhaitez.
livres hebdo.xls

(#] Mouscron.vds
=] Exéeuter, .,

-L pdf_Partager_ses_photos_en_ligne.pdf
@3 pétiodiques listés.xls
IEB Pubs sur le Met.doc

'4 démarrer e@e s B

[G) Eite .

| /2 lacku

Pour ouvrir un document plus ancien, cliquez sur Démarrer, puis sur Mes documents (au-dessus
de Mes documents récents) et enfin sur le fichier que vous cherchez.

Edition

affichage
Mouveau, .,

1 \ Onwrir,

Fermer

Vous pouvez également ouvrir un document en passant par le programme avec lequel il a été
@ Document1 - Microsoft Word

crée. Pour ouvrir un document Word, ouvrez le programme Word comme on I'a vu plus haut.

Word est ouvert :

Chl+o |

1. Cliquez sur Fichier en haut & gauche.

2. Cliquez ensuite sur Ouvrir.

Voyons plus en détail la fenétre qui s'ouvre & la page suivante.
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@ Im‘l] ordi-portable-500, png
Bliresili | viaMichelin, mht
Mes documents
¥
Poste de travwail

of

effectuer votre

Mom de fichier :
Fawaris réseau

recherche.

2. Cette fléche va
dérouler

6
ous I;E;I;ic_hiers (J‘l.-’;j

/
Tvpe de fichiers ;)

AN

I'arborescence de vos
fichiers, dossiers...

RN

3. Noms des dossiers et
e

des fichiers.

4. Vous pouvez également rechercher un fichier en tapant son nom si vous le connaissez.
dossier ou autre.

5. Vous pouvez choisir ici d’afficher tous les types de fichier (texte, tableur, images...) contenus dans un
Ouvrir.

Attention : tous les types de fichiers ne sont pas compatibles avec tous les programmes.

6. Quand vous avez trouvé votre fichier et qu’il apparait dans le champ 4 vous pouvez cliquer sur

Vous pouvez également double-cliquer directement sur un fichier comme il apparait au champ 3.
5. Enregistrer et fermer un document.

N’oubliez jamais d’enregistrer votre document avant de le fermer.
T4 Document1 - Microsoft Word Quand vous créez un nouveau document, celui-ci ne
e R e e e posséde pas encore de nom et n'est pas enregistré dans
i E & £ ¢ e
y oo . I'ordinateur.
] _ Ce document porte le titre « Document 1 » qui est un nom
Lj Qrir. . Chrl+0 ,
i par défaut.
A Fermer
[#l Erregistrer Chrl4+5
| Enreqistrer sous. .. |
a*al Frwanickvar an barb ane mans Wah

Pour donner un nom & votre document cliquez sur Fichier et
ensuite sur Enregistrer sous.
Voyons ce qu'il faut faire a la page suivante.

La fenétre qui s’ouvre est tout a fait identique a celle utilisée plus haut pour « Ouvrir un document ».
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Enregistrer sous

T
Enregistrer dans ¢ | 3
| 5§

1. Je me suis servi de la petite

fléche pour aller chercher le
dossier Mes documents dans
Mes documents E‘E,Mes images 1
récents

[iF] Mes sources de donnges

EFIX
o ¥ @©-3Q K Cu B - outls-

= [importation électre
£ i Ma musiqus

€

dans ce dossier que je souhaite
sauvegarder mon fichier.
Bureau

mon arborescence, car c’est

Mes documents

2. J'ai donné comme titre &
mon document : « Je donne un

titre & mon document ». Le
« .doc » a droite signifie qu’il
s 2 3 s’agit d’un fichier Word.
“%& Mo de fichier : 12 donne un titre & mon document.doc / v| E@
Favoris 1éseall | Type de fichier : |Document word (*,dac) v

annuler

3. Jai cliqué sur Enregistrer.

Vous pouvez vérifier que le document est bien sauvegardé si son titre apparait a la place de
«« Document 1 » que nous avons vu plus haut.

tEI Je donne un titre & mon document. doc - Microsoft Word
i Fichier Edition

affichage  Imsertion  Format  Qwtils

Tableau Fenétre =

Le titre que j'ai donné & mon fichier apparait donc mon fichier est sauvegardé.
Attention : Pendant que vous travaillez sur Word, sur Excell... n'oubliez pas de sauvegarder
réguliérement votre document !

Une fois que votre document a été « enregistré sous » et qu’il est nommé, vous pouvez le sauvegarder
pendant que vous travaillez en cliquant sur la petite disquette en haut & gauche de la fenétre.

|

E

| & Mes documents
? Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outils 7 ",'
.
Vous pouvez voir sur O D - | Prechercer [y 00sins | [ @ X ) |G-
9e . I" ) s
I Imdge de dro"e que Ie Adresse|lD Mes documents v| led oK
fichier « Je donne un titre Morn = Taile | Type Data de modification
“ i E.'_‘.]lmportat\on électre Dossier de fichiers 15/05/2008 14:13
a mon d ocume n' » se EéMa musique Dossier de fichiers 5/03/2007 17:18
. EﬂMes images Dossier de fichiers 10/07/2007 16:53
iro uve ble n dd ns « Mes @Mas sources de données Dossier de fichiers 27J05/2005 10:35
&]carte.jpg 178 Ko Image JPEG 24j04/2005 11:52
d ocuv menis ))' E}Je danne un titre & mon docurnent. doc 24 Ko Docurment Microsoft,.,  13/08{2008 17:26
ﬂ]ord\-portabla-sﬂﬂ.png S53Ko Image PNG 13/06/2008 15:27
@Vial‘ﬂichelin.mht 110Ko MHTML Document 25/04/2005 17:08
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