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WINDOWS VISTA

3 modules disponibles
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WINDOWS VISTA
Module 1

 L’interface de Windows Vista
 Le bureau de Windows
 La barre des tâches
 Le menu ’Démarrer’
 Fermer une session Windows
 Fermer une fenêtre
 La zone de notification
 Le volet Windows

 La manipulation des fenêtres
 Lancer un programme d’application
 Afficher les commandes d’un menu
 La gestion de la barre des tâches
 Afficher la liste des documents d’une application
 Basculer vers un autre document
 Les boutons de taille
 Personnaliser la taille d’une fenêtre
 Déplacer une fenêtre

 La Barre des tâches
 L’organisation des fenêtres
 Les propriétés de la Barre des tâches
 L’option de groupement des boutons
 La Barre de lancement rapide
 Ajouter un raccourci pour un lancement rapide
 Redimensionner et déplacer la Barre des tâches

 Le menu ’Démarrer’
 Les propriétés du menu ’Démarrer’
 Organiser le menu ’Démarrer’
 Personnaliser les éléments du menu ’Démarrer’
 Modifier la taille des icônes
 Ajouter des raccourcis dans la menu ’Démarrer’

 Personnaliser l’interface utilisateur
 Personnaliser le bureau
 Modifier le thème
 Modifier l’image d’arrière-plan
 Ajouter des icônes sur le bureau
 Choisir un écran de veille
 Changer les paramètres d’affichage



28/07/2010 3

 L’accès aux commandes
 Les boîtes de dialogue
 Les listes déroulantes
 Les cases à cocher et d’option
 Les boutons de contrôle
 Les zones de texte
 Les menus contextuels

 L’aide de Windows Vista
 Accéder au Centre d’aide et de support
 Utiliser les liens d’aide de la page
 Afficher la définition d’un mot
 La Table des matières de l’Aide
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WINDOWS VISTA
Module 2
 La gestion de vos dossiers

 La fenêtre ’Ordinateur’
 Affichez les propriétés d’un disque
 Consultez les information d’un fichier
 Le volet d’information
 Afficher un aperçu du contenu d’un fichier
 L’affichage du volet des dossiers
 Ajoutez un lien dans la liste ’Liens favoris’
 Développer la structure de fichiers
 Masquer la structure de fichiers

 Ouvrir et enregistrer un document
 Ouvrir un document avec Microsoft Word
 Enregistrer un document
 Enregistrer un document sous un autre nom
 Ouvrir un document à partir de la fenêtre ’Ordinateur’
 Choisir un programme pour ouvrir un fichier

 Couper / Copier / Coller
 Utiliser les boutons Couper, Copier et Coller
 Copier un élément d’un programme vers un autre
 Créer un nouveau dossier
 Sélection multiple d’objets

 La recherche de fichiers
 La zone ’Rechercher’
 Rechercher par le nom du fichier complet ou partiel
 La fenêtre de recherche
 Options pour restreindre la recherche
 La recherche avancée
 Choisir le dossier de recherche
 Préciser la date de création du fichier
 Rechercher à partir du contenu

 La gestion de l’impression
 Les propriétés de l’imprimante
 L’onglet Général
 Les options d’impression
 Le gestionnaire d’impression

 Entretien de votre ordinateur
 Créer un point de restauration
 Sauvegarder les fichiers importants

 Ajout et suppression d’éléments
 Désinstaller un programme
 ’Modifier’ et ’Réparer’ un programme
 Ajouter et supprimer des fonctionnalités à Vista
 Défragmenter le disque dur

 Résolution de problème
 Réinitialiser le mot de passe Administrateur
 Restaurer un fichier supprimé par erreur
 Restaurer le système
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WINDOWS VISTA
Module 3

 Surfer sur le Web
 Barre d’adresse
 Les liens hypertextes
 Les boutons de navigation
 Les adresses URL
 Recherche d’un site
 Ajouter un site aux favoris
 Ajouter un onglet
 Télécharger un programme

 Envoyer et recevoir du courrier
 Ouvrir le logiciel Windows Mail
 Le dossier ’Boîte de réception’
 Ouvrir un message
 Ajouter un nouveau contact
 La boîte ’Nouveau message’
 Joindre un fichier au message
 Envoyer un message
 Vérifier l’envoi d’un message

 Sécurité sur le Web
 Demande de permission de Windows
 Centre de sécurité de Vista
 Configurer le ’Pare-feu’
 Utiliser Windows Defender
 Activez le Contrôle parental
 Modifier les filtres de restrictions

 Gestion de vos photos
 Ouvrir le programme ’Galerie de photos Windows’
 Trier vos photos par mot-clé
 Associez des images aux mots-clés
 Modifier l’affichage des photos
 Corriger les yeux rouges sur une photo
 Imprimer des photos

 Le Calendrier et les Contacts
 Afficher le Calendrier de Windows
 Créer un nouveau rendez-vous
 Demander un rappel
 Créer une tâche
 Consulter le détail d’une tâche
 Consulter le détail d’un rendez-vous
 Marquer une tâche comme étant complétée
 Créer un contact 
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 Le Bloc-notes et WordPad
 Lancer le ’Bloc-notes’
 Saisir un texte dans WordPad
 La mise en forme d’un texte
 Sauvegarder un fichier

 Le logiciel de dessin ’Paint’
 Ouvrir le logiciel ’Paint’
 Dessiner avec ’Paint’
 Mettre de la couleur
 Copier un dessin dans WordPad
 Modifier un dessin dans WordPad
 Supprimer un dessin dans WordPad

 Partage de dossiers dans un réseau
 La notion de réseau
 Afficher les propriétés d’un lecteur
 Partager un lecteur
 Les autorisations de partage
 Partager les dossiers publics
 Désactiver la protection par mot de passe
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