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o La gestion de vos dossiers ‘ ~

e La fenétre ’Ordinateur’

Affichez les propriétés d’un disque
Consultez les information d’un fichier

Le volet d’information

Afficher un apercu du contenu d’un fichier
L’affichage du volet des dossiers

Ajoutez un lien dans la liste ’Liens favoris’
Développer la structure de fichiers

e Masquer la structure de fichiers

o  Ouvrir et enregistrer un document
e  Ouvrir un document avec Microsoft Word
e Enregistrer un document
e Enregistrer un document sous un autre nom
e  Ouvrir un document a partir de la fenétre *Ordinateur’
e  Choisir un programme pour ouvrir un fichier

o Couper / Copier / Coller
e Utiliser les boutons Couper, Copier et Coller
e Copier un €lément d’un programme vers un autre
e Créer un nouveau dossier
e Sélection multiple d’objets

o Larecherche de fichiers
e La zone ’Rechercher’
Rechercher par le nom du fichier complet ou partiel
e La fenétre de recherche
e Options pour restreindre la recherche
e Larecherche avancée
e Choisir le dossier de recherche
e Préciser la date de création du fichier
e Rechercher a partir du contenu
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Windows Vista

o La gestion de I’impression
Les propriétés de I’imprimante
L’onglet Général
Les options d’impression
e Le gestionnaire d’impression
o Entretien de votre ordinateur
e Créer un point de restauration
e Sauvegarder les fichiers importants
o Ajout et suppression d’élements
e Désinstaller un programme
e ’Modifier’ et ’Réparer’ un programme
e Ajouter et supprimer des fonctionnalités a Vista
e Deéfragmenter le disque dur
o Reésolution de probleme
e Réinitialiser le mot de passe Administrateur
e Restaurer un fichier supprimé par erreur
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e Restaurer le systéme



