SOMMAIRE

MODULE | ‘ LINTERFACE UTILISATEUR page 13

I.I Domestiquer Ia souris page 14
@. 4h30 111 Un peu de manipulation page 14
11.2  Un peu de vocabulaire page 14
1.2 A la decouverte du Bureau page 18
1.2.1 Afficher les icones de I'ordinateur et de ses dossiers personnels
sur le Bureau page 19
1.2.2 Modifier les propriétés de I'affichage page 22
1.2.3 Modifier I'apparence en fonction des performances de I'ordinateur page 27
1.2.4 Choisir la résolution, la profondeur de couleur et la fréquence
de rafraichissement page 28
1.3 Oplimiser l'utilisalion du menu Démarrer page 31
1.31 Linterface du menu Démarrer page 3l
1.3.2 Démarrer un programme page 33
1.4 Surveiller ses programmes avec la barre des taches page 35
1.4.1 Configurer le verrouillage de la barre des taches page 35
1.4.2 Utiliser les groupes de taches page 37
1.4.3 Ajouter la barre de lancement rapide dans la barre des taches page 37
1.4.4 Ajouter de nouvelles barres d'outils personnalisées page 38
1.4.5 Changer d'heure et/ou de date page 40
1.4.6 Régler le volume sonore page 4l
I.5 Configurer le menu Démarrer et Ia barre des taches page 42
1.5.1 Paramétrer les propriétés du menu Démarrer page 42
1.5.2 Définir les propriétés de la barre des taches page 44
1.5.3 Utiliser les options avancées de configuration page 46
1.6 Gerer les fenétres page 47
1.6.1 Déplacer une fenétre page 49
1.6.2 Redimensionner une fenétre page 50
1.6.3 Basculer entre les fenétres page 50
1.7 Exercez-vous page B2
1.8 Arréler I'ordinateur page 52
1.9 En réesume page 54

Queslions a choix mulliples page 56




MODULE 2 LA GESTION DES DOSSIERS page 57

w
4
g 2.1 Intraduclion aux dassiers el aux fichiers page 58
= @‘ 3h00 2.2 Naviguer a I'side de 'Explorateur Windows page 59
A 2.3 Créer un dossier page B3
2.4 Changer I'affichage du conlenu des dossiers page BB
2.5 Changer le nom d’un dossier page 70
2.6 Deplacer un dossier page 71
2.7 Copier un dossier page 72
2.8 Seleclionner plusieurs éléments pour gagner du lemps page 72
2.9 Les exltensions de fichiers page 74
2.10 Rechercher des fichiers egarés page 79
2.1l Compresser des dossiers page 79
2.11.1 Créer un dossier compressé page 79
2.11.2 Récupérer des fichiers contenus dans un fichier ZIP page 82
2.11.3 Ajouter des fichiers a une archive ZIP page 83
2.11.4 Créer une archive autoextractible page 83
2. 12 Uliliser Ia Corbeille page 86
2.12.1 Supprimer un fichier page 86
2.12.2 Restaurer un fichier page 87
2.12.3 Supprimer définitivement un fichier ou un dossier page 87
2. 13 Limiter I'acces aux fichiers page 89
2.13.1 Convertir une partition FAT ou FAT32 en NTFS page 89
2.13.2 Définir les permissions NTFS page 90
2.13.3 Récupérer I'accés a un dossier page 97
2.14 En réesume page 99
Queslions a choix mulliples page 100

MODULE 3 LE MULTIMEDIA page 101

3.1 Gerer les images fixes page 102

@' 5h00 3.1.1 Récupérer des photos depuis un appareil photo numérique page 102
3.1.2 Supprimer les photos floues ou mal exposées page 104

3.1.3 Retoucher des photos (yeux rouges, contraste et luminosité) page 105

3.1.4 Visualiser ses photos avec la Galerie de photos Windows page 108

3.1.5 Créer un diaporama page 113

3.1.6 Imprimer ses photos page 114

3.1.7 Commander des photos chez un photographe par Internet page 1lI6

3.1.8 Apporter sa carte mémoire chez un photographe page 117




3.2 Faire son cinema avec Windows Movie Maker page 118

3.2.1 Brancher un Caméscope ou un magnétoscope page 120 g
3.2.2 Réaliser I'acquisition numérique des vidéos page l2l =
3.2.3 Importer d'autres vidéos et des images fixes page 123 §
3.2.4 Monter ses vidéos page 124 o
3.2.5 Ajouter des effets vidéo page 126
3.2.6 Créer un générique et des sous-titres page 128
3.2.7 Ajouter des transitions entre les séquences page 129
3.2.8 Ajouter un fond sonore page 130
3.2.9 Créer et diffuser sa vidéo numérique page 133
3.2.10 Créer un diaporama a partir de photographies numérigues page 134
3.3 Uliliser le leclteur Windows Media page 137
3.31 Ecouter des CD audio page 137
3.3.2 Transformer des CD audio en fichiers MP3 ou WMA page 140
3.3.3 Créer une compilation de musique sur un CD page 144
3.3.4 Synchroniser sa musique avec une clé USB page 145
3.3.5 Regarder des DVD page 147
3.4 Enréesume page 149
Queslions a choix mulliples page 150
| wooues EETE pege 18I
4.1 Qu’esi-ce qu’lnternet ? page 152
@‘ 5h00 4.2 Naviguer avec Internet Explorer 7.0 page 154
4.2.1 Présentation de l'interface utilisateur page 154
4.2.2 Naviguer sur le Web page 156
4.2.3 Naviguer en utilisant les onglets page 157
4.2.4 Trouver avec les moteurs de recherche page 159
4.2.5 Télécharger des fichiers depuis Internet page 162
4.2.6 Récupérer une image sur le Web page 164
4.2.7 Récupérer du texte pour I'importer dans un traitement de texte page 165
4.2.8 Les favoris, les flux et I'historique page 166
4.3 Envoyer des courriels avec Windows Mail page 170
4.3.1 Configurer son compte de messagerie page 171
4.3.2 Créer un nouveau message page 173
4.3.3 Lire son courrier page 175
4.3.4 Répondre aux messages recus page 176
4.3.5 Attacher un fichier en tant que piéce jointe page 176
4.3.6 Détacher une piéce jointe page 177
4.3.7 Optimiser les envois d'images page 178
4.3.8 Supprimer les courriers électronigues envoyés et requs page 180

4.3.9 Les groupes de discussion avec Windows Mail page 18I




4.4 Echanger avec Windows Live Messenger page 188

o 4.4.1 Télécharger et installer Windows Live Messenger page 188
= 4.4.2 Créer un compte Windows Live ID page 190
§ 4.4.3 Configurer Windows Live Messenger page 192
- 4.4.4 Ajouter un contact page 193
4.4.5 Paramétrer son état de présence page 194

4.4.6 Clavarder avec ses connaissances page 194

447 Echanger des fichiers page 196

4.4.8 Converser en temps réel page 197

4.5 En résumeé page 198

Queslions a choix mulliples page 200

MODULE 5 LUTILISATION DES APPLICATIONS page 201

5.1 Présentation des produils d’Office System 2003 page 202
@' 3h00 511 Ecrire avec Word page 202
5.1.2 Calculer avec Excel page 202
5..3 Présenter avec PowerPoint page 204
5.1.4 Communiquer et organiser avec Outlook page 204
5..5 Classer ses données avec Access page 207
5..6 Créer un site avec FrontPage page 208
5..7 Noter avec Onenote page 209
5..8 Collecter des informations avec Infopath page 209
5.1.9 Publier avec Publisher page 2l0
5.1.10 Organiser avec Project page 210
5.1.11 Schématiser avec Visio page 2ll
5..12 Se situer avec Mappoint page 2ll
5.2 Installer Microsoft Office 2003 page 2l2
5.3 Uliliser Microsoft Word 2003 page 215
5.3.1 Saisir du texte page 215
5.3.2 Mettre en forme les caractéres page 2I6
5.3.3 Mettre en forme les paragraphes page 219
5.3.4 Créer un tableau page 222
5.3.5 Enregistrer son travail page 223
5.4 Rendre une application compalible pour Windows Vista page 224
5.4.1 Faire fonctionner une application incompatible page 224
5.4.2 Compatibilité des applications page 285
5.4.3 La bofte a outils de compatibilité page 229
5.5 En résumeé page 232

Queslions a choix mulliples page 234




MODULE 6 ‘ LIMPRESSION

@l 1h00

@. 2h30

@l 1h30

page 235
6.1 Configurer une imprimante locale page 236
6.2 Partager l'imprimante locale page 243
6.3 Accéder a l'imprimante depuis le réseau page 245
6.3.1 Installer I'imprimante réseau manuellement page 245
6.3.2 Installer I'imprimante réseau automatiquement page 246

6.4 Imprimer au formal XPS page 247
6.5 En réesume page 25l
Queslions a choix mulliples page 252
‘ CONNEXION INTERNET, RESEAU LOCAL ET PARE-FEU page 253
7.1 Se connecter au réseau Internet page 254
7.2 Créer un réseau local page 256
7.2.1 Connecter ses ordinateurs page 257
7.2.2 Définir ses adresses IP page 258

7.2.3 Partager ses fichiers sur le réseau local page 261
7.3 Uliliser le pare-feu de Windows Vista page 265
7.3.1 Configurer le pare-feu Windows par I'interface graphique page 265
7.3.2 Configurer le pare-feu en ligne de commandes page 269

7.3.3 Editer le fichier journal page 277

7.4 Partager sa connexion Internet dans son réseau local page 278
7.5 Partager sa connexion Internet avec Ia Freebox el acliver le Wi-Fi page 280
7.6 Les réseaux prives virtuels page 282
7.7 En résume page 288
Queslions a choix mulliples page 290
‘ LES COMPTES ET LES GROUPES LOCAUX D’UTILISATEURS  r=ge 29I
8.1 Configurer I'ouverture de session automalique page 292
8.2 Gerer les comples ulilisateurs page 294
8.2.1 Créer un nouveau compte utilisateur page 294
8.2.2 Modifier son portrait page 295
8.2.3 Renommer un utilisateur page 296
8.2.4 Créer ou changer un mot de passe page 297

w
E
<
S
=
(=]
)]




w
o
<
S
P
o
n

8.2.5 Eviter la perte de son mot de passe page 298
8.2.6 Modifier le type de compte page 299
8.2.7 Supprimer un compte page 301
8.3 Uliliser le contréle des comples d'ulilisateurs page 303
8.3.1 Comprendre le fonctionnement du contrdle des comptes d'utilisateurs page 303
8.3.2 Désactiver le contrdle des comptes d'utilisateurs page 307
8.4 Gerer de maniere plus avancee les comples ulilisateurs page 308
8.4.1 Les groupes locaux page 3l
8.4.2 Intégrer des comptes globaux dans les groupes locaux page 316
8.5 En resume page 317
Queslions a choix mulliples page 318
LA PRISE EN MAIN A DISTANCE page 319
9.1 Exploiter I'assistance a distance page 320
@' Ih00 911 Demander de I'aide page 320
9.1.2 Dépanner une connaissance page 383
9.1.3 Utiliser le chat pour discuter du probléeme page 325
9.1.4 Prendre la main a distance page 385
9.1.5 Configurer les paramétres de I'assistance a distance dans la session page 3287
9.1.6 Achever la session d'assistance a distance page 3287
9.1.7 Visualiser les journaux d'assistance a distance page 3287
9.2 Le Bureau a distance page 328
9.2.1 Activer le Bureau a Distance page 329
9.2.2 Se connecter au Bureau a distance page 33l
9.2.3 Enregistrer une connexion Bureau a distance page 335
9.3 En réesume page 337
Queslions a choix mulliples page 338
LA MAINTENANCE page 339
10.1 Reparer avec I'oulil Restauralion du systeme page 340
@- 2h30 10.1.1 Créer manuellement un point de restauration page 342
10.1.2 Démarrer une restauration de I'état du systeme page 343
10.2 Sauvegarder les données page 345
10.2.1 Que faut-il sauvegarder et a quelle fréquence ? page 345
10.2.2 L'utilitaire de sauvegarde page 346




10.3 Installer, configurer et dépanner les périphériques page 352

10.3.1 Le Gestionnaire de périphériques page 352
10.3.2 Installer un nouveau périphérique Plug and Play page 355
10.3.3 Installer un matériel USB page 356
10.3.4 Résoudre les problémes de détection du matériel page 359
10.3.5 Mettre a jour les pilotes page 360
10.3.6 Réinstaller un ancien pilote de périphérique page 362
10.4 Les ressources systeme page 362
10.4.1 Les IRQ page 362
10.4.2 L'adresse d'entrée/sortie (E/S) page 363
10.4.3 L'adresse mémoire page 364
10.4.4 L'acces direct a la mémoire (DMA) page 364
10.5 Gerer ses disques durs page 364
10.5.1 Partitionner le disque page 365
10.5.2 Formater les partitions page 368
10.5.3 Modifier une lettre de lecteur page 369
10.5.4 Créer un point de montage page 370
10.5.5 Réduire la taille d'une partition page 372
10.5.6 Etendre la taille d'un volume page 373
10.5.6 Convertir un disque de base en disque dynamique page 374
10.6 Le Registre de Windows Visla page 376
10.6.1 Etudier la structure du Registre page 376
10.6.2 Editer les clés et les valeurs du Registre page 378
10.6.3 Exercez-vous page 381
10.7 En réesume page 381
Queslions a choix mulliples page 384

MODULE I ‘ LA SECURITE page 385

Il.1 Surveiller le Centre de sécurilé page 386
@‘ 1h30 1.2 Meltre 3 jour avec Microsoft Update page 390
11.3 Uliliser Windows Defender page 391
11.4 Protéger son ordinaleur avec un anlivirus gratuit page 393
1.5 Utiliser le contrdle parental page 398
11.5.1 Activer le controle parental et définir les horaires d'ouverture de session  page 398
11.5.2 Définir les sites web qui peuvent étre visités avec le contrdle parental page 399
11.5.3 Autoriser des jeux et des programmes page 400
11.5.4 Activer le rapport d'activité page 402
11.5.5 Consulter le rapport d'activité page 402

1.6 En resume page 403

Queslions a choix mulliples page 404




MODULE I2 REPONSES AUX QCM page 405

I Uinterface ulilisaleur page 405
2 La geslion des dossiers page 405
3 Le mullimédia page 406
4 Internet page 406
5 Lulilisation des applicalions page 407
6 Limpression page 407
7 Connexion Internel, réseau local et pare-feu page 408
8 Les comptes el les groupes locaux d’ulilisateurs page 408
9 La prise en main 3 distance page 409

La maintenance page 410

La securile page 410





<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /SyntheticBoldness 1.00
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /FRA <>
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for improved printing quality. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308000200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e30593002537052376642306e753b8cea3092670059279650306b4fdd306430533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.000 842.000]
>> setpagedevice


