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Bienvenue dans Microsoft Windows Vista –
Collection illustrée. Ce livre à l’orientation très visuelle
vous propose un enseignement pratique de
toutes les facettes de Microsoft Windows Vista.
Les leçons présentent les différents éléments
illustrés ci-contre.

Quels sont les types d’instructions
fournies dans le livre ? Avec quel
niveau de difficulté ?
Les leçons utilisent le cadre de la société fictive
Voyages Tour Aventure, une agence de voyages.
Les tâches demandées dans les pages bleues à
la fin de chaque module sont de difficulté
croissante. Les fichiers Projets et les études de cas,
utilisant de nombreux exemples internationaux
et professionnels, fournissent une grande diversité
d’applications réalistes et intéressantes des
techniques étudiées. Ces tâches comprennent :

• La révision des concepts, permettant de tester
la compréhension par une série de questions à
choix multiples et d’identifications d’éléments
visuels.

• La révision des techniques, fournissant un
entraînement pratique supplémentaire, mettant
en œuvre pas à pas tous les outils étudiés.

• Les exercices personnels et défis, fondés sur
des projets précis requérant une mise en
application réfléchie des techniques apprises
dans le module. Ces exercices sont de
difficulté croissante, le premier étant le plus
facile et souvent détaillé par étape.

Préface

Utiliser le bouton Démarrer
La clé d’un bon apprentissage du bureau de Windows réside dans l’étude de l’utilisation du bouton
Démarrer de la barre des tâches. Un clic sur le bouton Démarrer affiche le menu Démarrer, une liste
de commandes qui permettent de démarrer un programme, d’ouvrir un document, de régler les
paramètres de Windows, de rechercher un fichier ou d’afficher des informations d’aide. Le tableau A-2
décrit les commandes disponibles dans ce menu à l’installation de Windows Vista. Lorsque vous vous serez
familiarisé avec Windows, vous voudrez sans doute personnaliser le menu Démarrer pour y ajouter les
éléments que vous utilisez le plus souvent. Vous examinez le menu Démarrer et ouvrez le
Panneau de configuration, une fenêtre regroupant des réglages divers, que vous utiliserez pour
indiquer à l’ordinateur comment il doit se présenter et fonctionner.

1. Cliquez sur le bouton Démarrer de la barre des tâches.
Le menu Démarrer s’ouvre (figure A-5). La colonne de gauche du menu comporte deux listes : les éléments
fixes au-dessus du trait de séparation et, en dessous de celui-ci, les éléments les plus fréquemment utilisés.
Les éléments du menu Démarrer demeurent en permanence dans le menu, tandis que les éléments les
plus fréquemment utilisés évoluent en fonction de l’usage de ces éléments. Windows conserve une trace des
programmes que vous utilisez et les affiche dans la partie évolutive du menu Démarrer pour vous
en faciliter l’accès. Le sommet de la colonne de droite indique le nom de la personne, ou de l’utilisateur,
actuellement identifiée auprès de l’ordinateur. Sous le nom d’utilisateur apparaissent des commandes offrant
un accès rapide aux dossiers, aux réglages de Windows, aux informations d’aide et aux fonctionnalités de
recherche.

2. Pointez sur Tous les programmes.
Le sous-menu Tous les programmes s’ouvre dans la partie gauche du menu Démarrer. La flèche à côté d’un
élément de menu indique la présence d’un menu en cascade, ou sous-menu, c’est-à-dire une liste de
commandes associées à cet élément de menu. En pointant sur un élément de ce genre, une autre liste s’affiche,
dans laquelle vous pouvez choisir des commandes supplémentaires. Le sous-menu Tous les programmes
donne accès aux programmes et accessoires installés avec Windows Vista, comme Internet Explorer et
Windows Mail.

3. Cliquez sur Précédent, au bas de la colonne de gauche du menu Démarrer.
Le sous-menu Tous les programmes se ferme et laisse la place au contenu initial de la colonne de gauche.

4. Dans la colonne de droite, cliquez sur Panneau de configuration.
La fenêtre du panneau de configuration s’ouvre et affiche des catégories et des icônes de différents programmes
qui permettent de régler la présentation et le fonctionnement de l’ordinateur.
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Pour retirer un
programme de la
liste des éléments
épinglés, cliquez du
bouton droit sur ce
programme dans le
menu Démarrer, puis
cliquez sur Supprimer
du menu Démarrer
ou Supprimer de
cette liste.

ASTUCE

Pour déplacer un élé-
ment dans le menu
Démarrer, cliquez sur
l’élément, maintenez
le bouton gauche
enfoncé, puis faites
glisser jusqu’au
nouvel emplacement.
Pendant le glissement,
un trait noir horizontal
indique l’emplace-
ment où viendra
s’insérer l’élément.

ASTUCE

À mesure que vous installez de nouveaux programmes dans votre
ordinateur, il devient parfois difficile de les retrouver dans le menu
Démarrer. Windows Vista vous permet de rechercher dans le menu
Démarrer les programmes installés et d’autres éléments de
Windows, comme les favoris Internet, les sites Web que vous avez
visités précédemment, les fichiers, les contacts, les messages de
courrier électronique et les rendez-vous. Pour effectuer une
recherche dans le menu Démarrer, cliquez sur le bouton Démarrer,
cliquez dans la zone de texte Rechercher du bas de la colonne de
gauche et tapez le texte que vous souhaitez. Pendant que vous

tapez, le menu Démarrer filtre les éléments qu’il connaît pour
afficher les résultats possibles, en privilégiant les programmes que
vous utilisez fréquemment. Les résultats de la recherche se réduisent
de plus en plus au fur et à mesure de votre frappe. Si vous ne
trouvez pas ce que vous recherchez, cliquez sur Afficher tous les
résultats, juste au-dessus de la zone de texte de recherche, pour
obtenir tous les résultats produits par la recherche de Windows Vista,
ou cliquez sur Rechercher sur Internet pour afficher les résultats de la
recherche à l’aide de Live Search, un moteur de recherche de
Microsoft disponible sur la toile mondiale.

Rechercher dans le menu Démarrer

Des astuces ou des
problèmes sont évoqués
exactement là où c’est
nécessaire, à côté de
l’étape elle-même.

Chaque double page traite
d’une seule technique.

Un texte concis introduit
les principes de base de
la leçon et présente la
situation pratique étudiée.

Des conseils encadrés
fournissent des
informations concises qui
approfondissent le sujet
de la leçon ou décrivent
une tâche indépendante
qui lui est reliée.
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L’exercice suivant, nommé Défi, est plus
ouvert, exigeant d’approfondir l’étude de
la solution de façon plus indépendante.

• Les ateliers visuels, montrant une solution
terminée et requérant la réalisation de cette
solution sans aucune indication d’étape à suivre,
obligeant ainsi l’élève à créer sa propre
démarche de façon indépendante.

Quelle est l’approche utilisée ?
Pourquoi l’approche utilisée de cette collection
est-elle si efficace pour enseigner les techniques
informatiques? C’est très simple. Chaque
technique est présentée dans une double page
en vis-à-vis, les instructions détaillées étape par
étape se trouvant sur la page de gauche et les
illustrations claires et explicatives, sur la page de
droite. L’utilisateur peut se concentrer sur un
même sujet sans avoir à tourner la page. Cette
conception unique rend l’information très
accessible et facile à assimiler, tout en fournissant
d’excellentes références une fois le cours achevé.
Cette approche pratique convient aussi bien à
l’apprentissage autonome qu’aux classes dirigées
par un formateur.

Fichiers Projets et solutions
Les fichiers Projets et leurs solutions sont dispo-
nibles sur le site Web de l’éditeur. Vous pouvez
les télécharger à l’adresse www.goulet.ca.

Pour les instructions de téléchargement, consultez
la page de couverture intérieure.

FIGURE A-5: Menu Démarrer

Windows Vista 7Bien débuter avec Windows Vista

W
indow

s
Vista

TABLEAU A-2: Commandes du menu Démarrer

Internet Démarre votre navigateur Internet, soit Internet Explorer par défaut.

Courrier électronique Démarre votre programme de courrier électronique, soit Windows Mail par défaut.

Tous les programmes Ouvre une liste de tous les programmes installés dans votre ordinateur.

Documents Ouvre le dossier Documents, où vous enregistrez et gérez tous vos fichiers.

Images Ouvre le dossier Images, où vous déposez et gérez toutes vos photos, vos images et autres données graphiques.

Musique Ouvre le dossier Musique, où vous déposez et gérez tous vos fichiers audio.

Jeux Ouvre le dossier Jeux, où vous pouvez démarrer vos jeux, comme le Démineur et le Solitaire.

Rechercher Permet de rechercher des programmes, des fichiers, des dossiers ou des ordinateurs de votre réseau local, ou encore
rechercher des informations ou des personnes sur Internet.

Documents récents Ouvre une liste des documents récemment ouverts ou enregistrés.

Ordinateur Ouvre la fenêtre Ordinateur, où vous avez accès à des informations sur les lecteurs de disques et d’autres éléments matériels.

Réseau Ouvre la fenêtre Réseau, qui permet de voir les machines du réseau local ou distant et d’y accéder.

Connexion Ouvre une fenêtre Connexion, sous-entendu au réseau, qui permet de sélectionner des connexions à des réseaux sans fil.

Panneau de Donne accès à des options de personnalisation de l’apparence et du fonctionnement de l’ordinateur.
configuration

Programmes Ouvre la fenêtre Programmes par défaut, où vous pouvez affiner les réglages prédéfinis des programmes et de l’ordinateur,
par défaut ainsi qu’associer un type de fichier à un programme.

Aide et support Affiche les rubriques d’aide de Windows, des didacticiels, des informations de dépannage, des options et des outils
d’aide à distance.

Mise en veille Place l’ordinateur dans le mode veille pour réduire sa consommation électrique.

Verrouiller Verrouille l’ordinateur et interdit à quiconque de l’utiliser sans fournir un mot de passe valable.

Flèche à droite du Offre un accès à toutes les commandes d’arrêt de l’ordinateur : fermer la session, arrêter l’ordinateur, le redémarrer ou
bouton Verrouiller encore le placer en mode veille ou en mode veille prolongée.

Commande Description

éléments les plus
souvent utilisés ;
votre liste diffère
de celle-ci

bouton Démarrer

les commandes
affichées dans
votre menu
Démarrer diffèrent
certainement de
celles-cila flèche indique

la présence d’un
sous-menu

éléments fixes
du menu Démarrer

utilisateur actuel

Chaque leçon présente
de grandes illustrations
claires de l’écran qui
doit être obtenu à la fin
de la leçon.

La pagination est séquentielle
pour chaque application.

Des résumés de termes-clés, de
noms de boutons ou de raccourcis
clavier en relation avec le sujet de
la leçon. Ces tableaux fourniront
ultérieurement d’excellentes réfé-
rences lors de l’emploi personnel
du logiciel par l’utilisateur.
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