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Présentation de Windows (II) : 

 

On considère le Bureau et la Barre des tâches : 
- Le Bureau représente la plus grande partie de l'écran, 
. il contient des icônes accessibles par un double clic. 
- La Barre des tâches est la bande grise en bas de l'écran, 
. elle contient des commandes accessibles par un simple clic. 

  

2 La Barre des tâches : 

C'est la bande grise qui se trouve au bas de l'écran. 

On peut la diviser en plusieurs parties : 
- le bouton Démarrer qui donne accès au menu Démarrer, 
- les icônes de la barre de lancement rapide, 
- les boutons de la barre des tâches correspondants aux applications et fichiers ouverts, 
- les icônes de configuration des programmes ou utilitaires (affichage, imprimante, antivirus, etc.) lancés, pour la 
plupart, au démarrage de Windows. Aussi appelé : zone de notification. 
- l'horloge. 

Sous Windows XP (affichage "PlaySchool) : 

 

Sous Windows 98 : 

 

  

Le menu Démarrer : 

Le menu Démarrer permet essentiellement d'accéder aux programmes installés sur l'ordinateur. 

- Entrées importantes du menu Démarrer : 

Tous les programmes / Programmes est la branche la plus importante. 
La branche principale est différente sous Windows XP et Windows 98  



Sous Windows XP Sous Windows 98 

 
 

  

Tous les Programmes (XP) / Programmes (Windows 98) : 

C'est la branche la plus importante du menu Démarrer. 

Démarrer, Tous les Programmes programmes installés sur l'ordinateur 

avec 2 sous branches à connaître 
:: 

  

Démarrer, Tous les Programmes, 
Accessoires 

programmes de Windows 

Démarrer, Tous les Programmes, 
Démarrage 

programmes lancés à l'ouverture de Windows 

Les programmes que l'on installe s'ajoutent dans le dossier Tous les Programmes  

La branche principale : 

Légèrement différente suivant que l'on utilise Windows XP ou Windows 98. 

Sous Windows XP : 

Démarrer, Arrêter l'ordinateur. (Alt+F4) - arrêter ou redémarrer l'ordinateur 
Démarrer, Fermer la session - fermer la session ou changer de session d'utilisateur. 

    
Démarrer, Exécuter... (Win+R) lancer un programme en ligne de commande  
Démarrer, Rechercher rechercher un fichier sur l'ordinateur 
Démarrer, Aide et Support 
(F1) 

accéder à l'aide de Windows. 

    
Démarrer, Imprimantes et 
télécopieurs 

accéder aux imprimantes installées et / ou partagées 
sur le réseau. 

Démarrer, Connexions  accéder aux connexions disponibles (Internet et 
réseau). 



A activer dans les réglages du Menu Démarrer 
Démarrer, Outils 
d'administration 

accéder à certains réglages de l'ordinateur 
A activer dans les réglages du Menu Démarrer 

Démarrer, Configurer les 
programmes par défaut 

définir les principaux programmes à utiliser "par 
défaut" (navigateur web, messagerie, messagerie 
instantanée, etc.) 

Démarrer, Panneau de 
configuration  

accéder aux réglages de Windows 
dossier contenant tous les petits programmes de 
réglage de l'ordinateur (en cas de problème, c'est 
souvent là qu'il faut intervenir) 
A activer dans les réglages du Menu Démarrer 

    
Démarrer, Favoris Réseau accéder aux dossiers partagés en cas d'utilisation en 

réseau 
Démarrer, Poste de travail accéder au contenu du disque dur et des autres 

lecteurs (cd-rom, disquette, etc.) 
Démarrer, Mes documents 
(ou Mes images, Ma musique)  

accéder au dossier contenant les documents, les 
images, la musique de l'utilisateur. 

Démarrer, Mes documents 
récents  

ouvrir les documents que l'on a utilisé récemment 

  

Sous Windows 98 : 

Démarrer, Arrêter... (Alt+F4) - arrêter ou redémarrer l'ordinateur  
- redémarrer en mode MS-DOS 

Démarrer, Exécuter... (Win+R) lancer un programme en ligne de commande 
Démarrer, Aide (F1) accéder à l'aide de Windows. 
    
Démarrer, Rechercher rechercher un fichier 
Fichiers ou dossiers... (Win+F) sur le disque dur ou sur un lecteur 
Personnes... dans le Carnet d'adresses d'Outlook Express 
Sur Internet... avec Internet Explorer 
    
Démarrer, Paramètres accéder aux réglages de Windows 
Panneau de configuration dossier contenant tous les petits programmes de 

réglage de l'ordinateur (en cas de problème, c'est 
souvent là qu'il faut intervenir) 

Barre des tâches et menu 
Démarrer... 

- configurer le menu Démarrer, ajouter des 
raccourcis au menu Démarrer, 
- vider le dossier Démarrer, Documents et les listes 
d'historiques. 

Option des dossiers... - configurer l'affichage de Windows (dossiers, fichiers 
cachés, etc. 
(accessible également dans chaque fenêtre de 



Windows, menu Affichage). 
    
Démarrer, Documents contient des raccourcis des fichiers que l'on a utilisé 

précédemment 
Démarrer, Favoris accéder directement aux Favoris d'Internet Explorer, 

et donc à un site web 

  

- utiliser le menu Démarrer : 

Le menu Démarrer est accessible avec la souris ou avec le clavier. 

Utilisation du menu Démarrer avec la souris : 

Pour parcourir le menu Démarrer : 
- cliquer une fois sur Démarrer, et relâcher le bouton, 
- parcourir l'arborescence du menu, 
- cliquer pour sélectionner une entrée. 

Pour masquer le menu Démarrer : 
- déplacer la souris à l'extérieur du menu Démarrer (sur un endroit vide du bureau), et cliquer une fois pour faire 
disparaître le menu. 
ou, 
- ramener le pointeur de la souris sur Démarrer, et cliquer une fois. 

Utilisation du menu Démarrer avec le clavier : 

- appuyer sur la touche Windows, 
- se déplacer à l'intérieur du menu Démarrer avec les flèches de direction. 
- appuyer sur la touche Echap plusieurs fois pour quitter le menu Démarrer 

  

Les icônes de la Barre de lancement rapide : 

Juste à droite du bouton Démarrer, il y a quelques icônes très pratiques... car il suffit de cliquer une seule fois 
dessus pour lancer l'application ou ouvrir le fichier correspondant. 
En faisant glisser le pointeur de la souris sur ces icônes, leur nom s'affiche. 

Afficher les icônes de la Barre de lancement rapide dans XP : 

Sous Windows XP, la Barre de lancement rapide, n'est pas prrésente par défaut. Il est préférable de l'afficher. 

- cliquer avec le bouton droit sur le bouton Démarrer, 
- sélectionner Propriétés, 
- onglet Barre des tâches, 
- cocher "Afficher la zone de Lancement rapide". 

Redimensionner les icônes visibles : 

On peut régler la largeur de la Barre de lancement rapide (pour conserver une place suffisante pour afficher les 
boutons de la Barre des tâches). 

- cliquer avec le bouton droit sur un endroit vide de la Barre des tâches, 
- désélectionner "Verrouiller la Barre des tâches",  



- régler la largeur de la Barre de lancement rapide 
(les icônes invisibles restent accessibles en cliquant sur le chevron). 
 
- cliquer avec le bouton droit sur un endroit vide de la Barre des tâches, 
- sélectionner à nouveau "Verrouiller la Barre des tâches". 

  

Les icônes importantes : 

 

- Bureau = c'est le plus important. En cliquant dessus, on masque toutes les fenêtres qui encombrent le Bureau. 
Un deuxième clic, et les fenêtres réapparaissent. 
On peut également utiliser les raccourcis clavier correspondant : Win+M et Win+Maj+M. 
- Démarrer Internet Explorer = Il est très utile pour lancer Internet Explorer 
- Démarrer Outlook Express = Même remarque que pour le précédent ! 
- Chaînes : Windows 98 (obsolète) 

Ces icônes sont des raccourcis. On peut en ajouter et en retirer 

Divers programmes, à leur installation, ajoutent un raccourci dans la Barre de lancement rapide. 
On peut les supprimer en les déplaçant sur le Bureau. 

  

Les boutons de la barre des tâches : 

Quand plusieurs programmes, fenêtres ou dossiers sont ouverts, on voit leurs "boutons" respectifs au milieu de la 
barre des tâches. 

- cliquer sur les boutons pour afficher les fenêtres correspondantes : 

 

- cliquer deux fois sur le même bouton pour masquer une fenêtre. 
- cliquer avec le bouton droit sur un bouton pour accéder au menu de la fenêtre. 

Ces boutons fonctionnent comme des interrupteurs : 
- un clic = la fenêtre est affichée, 
- un autre clic = la fenêtre est masquée. 
C'est très pratique pour "désencombrer" le Bureau, et n'afficher que la fenêtre qu'on utilise. 

On peut utiliser les raccourcis claviers : 
- Windows + M = masquer toutes les fenêtres de Windows 
- Windows + Maj + M = afficher toutes les fenêtres de Windows 

  

- utiliser Alt+Tab pour changer de fenêtre active : 

Utiliser le clavier est le moyen le plus rapide pour changer de fenêtre active. 

- appuyer sur la touche Alt avec le pouce, et la maintenir enfoncée, 
- appuyer sur la touche Tab, et la relâcher aussitôt. 
La fenêtre suivante apparaît, avec les fenêtres actives : 



 
- appuyer à nouveau sur la touche Tab et la relâcher, pour sélectionner le programme ou la fenêtre que l'on veut 
afficher en premier plan. 
Quand la bonne fenêtre est sélectionnée : 
- relâcher la touche Alt. 

PS : En maintenant appuyée la touche Majuscule, on fait défiler la sélection dans l'ordre inverse. 

  

Les icônes de configuration : 

Les icônes situés dans la partie droite de la Barre des tâches, près de l'horloge, permettent d'effectuer certains 
réglages, ou d'accéder à des programmes. 

Certains sont présents à l'installation de Windows : 
- Planificateur de tâches (Windows 98), 
- Réglage du son, de l'affichage, de la souris 
Ils peuvent être activés/désactivés dans les panneaux de configuration correspondants. 

D'autres sont ajoutés à l'installation de certains programmes : 
- Antivirus, 
- Firewall, 
- RealPlayer 
- etc. 

  

Sous Windows XP Sous Windows 98 

 
- cliquer sur la flêche pour afficher les icônes masqués 
ou : 
- cliquer avec le bouton droit sur la flèche pour accéder 
au menu "Personnaliser les notifications..."  

 

  

- placer le pointeur de la souris au-dessus de chaque icône, pour connaître sa fonction. 
- cliquer avec le bouton droit sur chaque icône, pour accéder au menu, 
- double-cliquer sur l'icône, pour lancer le programme correspondant, 
- cliquer sur l'icône du son (haut-parleur), pour régler le volume. 

  

- double-cliquer sur l'horloge pour afficher le calendrier. 

  

 


