Guide Pratique

WINDOWS VISTA
Année 2009/2010

Régine B




SOMMAIRE

1. LEBUREAU........ ettt ss st as s s s e se st s s s e s s s s e s st st s e s aesne st sas s e asasenssssasennensanssnssnsanen
1.1, WIND OW S VIS A e
2. L'ACCUEIL WINDOWS ........coeeertrerrseneesessssesesestssssssssesssssssssssssstssssssssssssssssssssssssssssssssssessstsssssssssssssssssssessssssssssseses
2.1,  COULEURS ET TRANSPARENCE....ccettieuuurertteterssasasnsreteresesssesansseretetesssesasssseeseesesssesansssranesesssssessnnsnnneesesssans
2.2, ARRIERE PLAN DU BUREAU ....coiiiiiiiiiiiiiiiiei ettt e ettt e e sttt e s e e s e ar e e e s e e e e s s e mrraneeeeeseeas
2,30 ECRAN DE VEILLE™ ...ttt ettt ettt ettt ettt e h e et e s h e e et e e e he e e ab e e sbb e e ab e e saeeeabeesabeeabeesateeabeesateeaneas
2U4.  THEME ettt ettt e e st eee e e s e s e r et et e e e s e s e bbb e et et e e et e e r e e et e e e e se s raneeeeeseeas
3. LE PANNEAU DE CONFIGURATION.........cmerteceertrsereeetstsesssnsss s e e esss s s s sessssnsssssessssnsssssessesassnssssnssnssnsaes
4. L'EXPLORATEUR WINDOWS.........ccoriiurierrienistrisssisssissssssssisssstssssassssasssssssssssssssssssassssassssasssssssssassssssssssassssssses
5. LE MENU DEMARRER ........ ettt sttt st st st st st e s s ment s 10
6. LA BARRE DES TACHES...........o ettt sttt st sttt s st s s et an 11
7. LE MOTEUR DE RECHERCHIE ...ttt ettt sttt s st s s 13
8. L'OUTIL CAPTURE.........ooveeeerereteeeetsetseeseseesssessssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsssns 13
9. LA RECONNAISSANCE VOUCALE ........o ettt sttt st st s st s s me st s s e 14
10. LE LECTEUR WINDOWS MEDIA 11.........ooeiieecetnt sttt s ssst st s s e st s st st s s menean 15
11. LA GALERIE DE PHOTO WINDOWS ...ttt st st e st s e sss s s s s st s s s et st s s e mnnn s 16
12. CREEZ ET GRAVEZ DES DVD PERSONNALISES.........o ettt sttt n 17
13. LES SAUVEGARDES .......... ottt et st s e et st st et s s e me e et s e s e mnan s 17

CLuUB
POM

Mise a jour : Décembre 2008 Page 2/17


file:///K:/Mes%20fiches%20pratiques/fiches%20site%20VISTA%20perso/Guide%20pratique%20Windows%20Vista%20-%20perso.docx%23_Toc254630369

|

ed Phatiqued

GUIDE PRATIQUE — WINDOWS VISTA

Tour d’horizon des nouveautés

1. Le Bureau
1.1.

Deés le démarrage de Windows, les changements sautent aux yeux. Les couleurs sont plus fournies, des effets de
transparence font leurs apparitions et le look général est plus travaillé que celui de Windows XP. Tout a été
repensé pour améliorer et faciliter I'utilisation de l'interface.

ILOV 1.1a

Le nouvel environnement appelée Arg utilise la transparence et une qualité graphique optimisée : si vous
disposez du matériel adéquat au niveau de la carte graphique, "cela en jette". Les fenétres s'agrandissent et se
réduisent avec des effets visuels étonnants.
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Vous pouvez l'organiser a votre guise, en fonction de vos habitudes, en y placant des dossiers :

e Faites un clic droit sur le bureau,
e choisissez Nouveau puis dossier

Affichage 3

Trier par 3
Actualiser

Caller
Coller le raccourci

Annuler la copie Crl+Z

Propriétés graphiques...
Optiens graphiques 3

Nouveau »

B Personnaliser

\ 4

| =

DBl @8EERERDE

Dassier

Raccourci

Image bitmap

Contact

Decument Microsoft Office Word
Document Journal

SAPShow Container

Présentation Microsoft Office PowerPoint
SAP GUI Shorteut

Decument texte

Feuille Microsoft Office Excel

Dossier compressé

Porte-documents

Vous pouvez également rajouter des petits programmes appelées « gadgets ». Ceux-ci apparaissent a droite de

I'écran, dans un volet appelé « Volet Windows ».

d'Internet (plus d'une centaine sont déja disponibles).

e Le bouton situé complétement a droite de I'horloge permet
d’ouvrir la fenétre de configuration de I'horloge.

Remarque : Cété consommation de mémoire, comptez 1 a 2 Mo par gadget
affiché.

e Pour fermer le volet Windows faites un clic droit sur celui-ci.

Le volet Windows est une barre d'outils placée sur le Bureau et qui vous donne accés a une
multitude de petits modules variés et personnalisables : une horloge, les prévisions météo, un
calendrier, un suivi des ressources systemes utilisées, un lecteur de flux RS, ....

Une douzaine de gadgets sont intégrés a Windows Vista et vous pouvez en ajouter d'autres a partir

e Cliquez sur le bouton + - pour faire apparaitre la fenétre ci-dessous :

)
Recherchertous les gadgets P ~|

[l 10e8 (0

Nom de Morloge :

Fuseau horare :
Heure de Fordinateur V)

Afficher b trotteuse
Changer & date et [heure de fordnateur

(o] (i)
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2. L'accueil Windows

L’'accés aux différents éléments de votre ordinateur a été réorganisé en deux volets principaux. Egalement, une
nouvelle fonction de recherche est disponible directement depuis le menu Démarrer : elle permet de retrouver
rapidement programmes, favoris, contacts, fichiers, etc...

Exemple : vous ne savez plus ou se trouve le menu de configuration du son, cliquez dans la zone de recherche et
saisissez : son puis validez avec la touche Enter du clavier. Vous accéderez directement & vos périphériques.

e Cliquez sur Démarrer puis sur Accueil Windows, dans
le volet qui s’affiche

e Dans la premiére partie de I'écran, se trouve upne
description de votre systeme : version de Windo
processeur, mémoire vive installée, carte vidéo et no
de l'ordinateur.

[ 4 || Rechercher

< Afficherplus de détails

1. Prise en main de Windows (12)

[’ ; Afficher les détails de | Transférer des fichiers et des X
i i Se connecter a Intemet
L Fordinateur P paramétres

!} Personnaliser Windows

| Découvrir les nouveautés de

| Windows Vists Enregistrer Windows en ligne

Afficher tous les

2 éléments..

2. Offres de Microsoft (7)

f;g lnlormiuons enligne sur @

Visitez Windows Marketplace

e des

avec Windows Live

Connectez-vous, échangez et
partagez avec Windows Live

Cherchez comment protéger
votre ordinateur

Afficher tous les 7 éléments...

e Cliquez sur le lien Afficher plus de détails si vous désirez plus de renseignements. Vous obtiendrez alors
I'Indice de performances Windows, un indice qui évalue les performances de votre ordinateur.

o|[E] X ]

2]
o -

@U [(88 < Systeme et maintenance » Systeme ~ [ %3] [Rechercher

Tiches
@ Gestionnaire de périphériques

@ Paramétres d'uti
distance

ona

@ Protection du systéme

@ Paramétres systéme avancés

Informations systéme générales

Edition Windows
Windows Vista™ Professionnel
Copyright @ 2007 Microsoft Corporation. Tous droits réservés.
Service Pack1

La seconde partie de I'écran d'accueil est dédiée aux offres
de Microsoft qui contiennent des liens vers des services

ou des logiciels Microsoft, comme Windows Live
Messenger ou bien l'antivirus Windows Live OneCare.

Mettre a niveau Windows Vista

Systéme f
a Enfin y (=lialxa)
Evaluation:: m Indice de performance Windows ==l =
Processeur: Intel(R) Celeron(R) CPU 560 @ 213GHz 213 GHz Ia W » Panneau de configuration » Accueil Windows - Rechercher 2
Mémoire vive : 200 Go . S |
Type du systéme: Systéme d'exploitation 32 bits section
Paramétres de nom d'ordinateur, de domaine et de groupe de travail Pr |ISe
Nom del'ordinateur:  KDA21AOD @Modifier les
Voir aussl Nom complet: KDA21A00.ntkg2.egs.edffr s en
Windéws Update Description de I'ordinateur : Non disponible m a| n

erttre de sécurité Groupe de travail : Non disponible

de

Performances

Activation de Windows < Personnaliser Windows

1. Prise en main de Windows (12)

s [/ Afficher les détails de

. N L , |
Windows donne accés aux principaux réglages et o e
personnalisations de Windows et vous donne les éléments | B
pour vous familiariser avec Vista. Afichertous s 12 élimerts,

Transférer des fichiers et des
"’ paramétres
—
ﬂ Eegister i

2. Offres de Microsoft (7) “

4 Trouvez des informations sur
Internet

150 Se connecter 3 Intemet

Découvrir les nouveautés de
Windows Vista

[ £\ Informations en ligne sur

Protégez votre ordinateur
) Windows Live

1 1 1 Windows Li
e Cliquez sur Personnaliser Windows P
iy v vimdos e %S:::;::::xaﬁ::ﬁz:' B s
Afficher tous les 7 éléments...

Un certain nombre de taches est listé dans la fenétre qui
s’affiche :
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2.1. Couleurs et transparence

e Cliquez sur le lien et choisissez la couleur de fenétre qui
vous convient

e Réglez I'intensité de la réglette

e L’apercu est instantané dans la fenétre en cours

W «

Personnalisabion » Couleur ot apparence de Ia fendre v | 49 | Aecherche I

7] Activer la transparence

R L. s . y - A) Mesquer le mélangeur de couleurs
Remarque : vous pouvez méme choisir d’activer ou non I'effet de /r/’: o
t des fenétres o T
ransparence Saturation : -D—
i i R i , Lumninosité : D
e Cliquez sur la petite fleche Afficher le mélafigeur de N ,
S . ~ Quvrir les propriétés d'apparence classique pour des options de couleurs supplémentaires
couleurs et définissez vous-méme la couleur que vous
souhaitez I
2.2.  Arriere plan du Bureau — -
()™ « Personnalisation » Amiére-plan du Bureau v [ 49 H Rechercher r)

Vous pouvez également modifier I'arriére plan du bureau appelé
également Papier peint.

e Cliquez sur le lien et choisissez une image fournie par
Windows vista dans la fenétre qui apparait ou

e Sélectionnez un autre fichier & partir des dossiers prédéfinis
en cliquant sur 'onglet Papiers peints Windows

e Cliquez sur Parcourir et sélectionnez un autre fichier dans
votre disque dur

Choisir un arriére-plan pour le Bureau

Clique:

2 sur une image pour en faire votre Pour utiiser a pas lstée,
vous devez |a rechercher et double-cliquer sur cette demiere.

Emplacement | Papiers peints Windows. v [ Parcourir.. |

ol W
=1L 1"

Quel doit étre le positionnement de limage 7

WS 5 A

[0k [ annuer |

Remargue : vous pouvez choisir le positionnement de I'image grace
aux trois options en bas. Par défaut 'image est ajustée a la taille de I'écran.

Le second positionnement affichera I'image sous forme de mosaique et se répétera plusieurs fois.
Si vous choisissez le dernier positionnement, 'image sera centrée avec une bordure.

2.3. Ecran de Veille*

e Cliquez sur le lien et déroulez la liste des écrans de veille dans la fenétre

qui apparait
e La fenétre d’apergu permet de visualiser le nouvel écran
e Pour afficher I'écran grandeur nature, cliquez sur le bouton Apercu

e Pour afficher un diaporama de vos photos, choisissez I'écran de veille ! S —
Photos ; Par défaut, Windows Vista affiche toutes les images du dossier

Image

e Cliguez sur le bouton Paramétres pour choisir d’autres images et vidéos (==

e Validez en cliquant sur OK

2.4, Theme

Les thémes déterminent 'apparence de I'ensemble multimédia du Bureau. Un

theme comprend une image d’arriére-plan et un ensemble de sons, d’icones et

d’autres éléments qui personnalisent votre ordinateur.

e Cliquez sur le lien et déroulez la liste des themes dans la fenétre qui
apparait

e Vous trouvez des thémes prédéfinis ou vous pouvez revenir au theme de

Windows classique

e Sivous choisissez I'option Parcourir vous pouvez rechercher un theme

particulier enregistré sur votre ordinateur.

CLuUB
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& Paramétres de I'écran de veille - ==

Ecran de veile

Ecran de veille

[Aurora =] [ Paremétres... | [ Apergu

Ballet de lignes sion

Logo Windows
Photos performances en réglant la
Rubans étres d'alimentation.
Texte 3D

Viege
Windows Energie

& Paramétres du thémc- J

Thémes |

Un théme comprend une image darriére-plan et un ensemble de sons, dicénes
et dautres éléments qui personnalisent votre ordinateur dun dic de souris.

Fenétre active
Texte de la fenétre
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3. Le Panneau de configuration

Le panneau de configuration est organisé en icones plus claires et agréables a I'ceil. Il est enrichi de plusieurs
nouvelles options.

La barre d’adresses a été rendue plus pratique. Le contenu de chaque dossier peut étre directement visualisé a
I'aide des petites fleches a droite de chaque nom de dossier.

——

f \ { ) i echerche, ’

(L) [ » Panneaude conf;gurahon S B . [f,] I:?unc_r.rtr Jo)
: A;/-L e —

Accueil Windows e
Achat de mise & niveau en ligne
Centre de sauvegarde et de restauration

Cenlra de synchronisation e Vous pouvez accéder a n'importe quelle rubrique du panneau de

Centre Réseau et partage

P —— configuration en cliquant simplement dessus.

Exécution automatique

Imprimantes . , .
Informations et outls de performance | e Vous pouvez également effectuer une recherche dans I'accueil en
SR cliquant dans le champ Rechercher

ptions d'alimentation
Options de reconnaissance vocale
Outils d'administration
Personnalisation

Paiices e Les boutons en haut et a gauche gardent en @@
-

Programmes et fonctionnalités '

S——— mémoire ce que vous avez consulté depuis la fenétre en
Sl - cours afin d’y retourner rapidement

BOHFEGFCEONGIEH@QFEAR

Notez qu’un Slmple CIIC dans Ia barre [ » Panneau de configuration » v | é9 || Rechercher

Nom Catégorie

vous permet de retrouver I'affichage — g T E‘ 3 ® @ g, @

lassi hemins Wind | 5

c aSSIq ue ces chemins INaows Accueil  Achatde mised  Ajout de Barre des Centede  Centre de Centre de
Windows  niveauenligne  matériel  tichesetme.  mobilié..  sauegarde sécurité

AL e § P
© & < o =
Centrede  Centre Réseau  Clavier Comptes  Confrélews de  Date etheure  Exécuterles
synchronisation et partage dutilisateurs Jeu programm.
m] ) N d = m 6
Exécution  Fichiershors  Gestion des  Gestionnaire de  Imprimantes  Informations et Iniiateur iSCSI
\ automatique  connexion couleurs  périphériques outils de perf

ES @ ¥ 4 8
Concernant la compatibilité de Vista avec votre Cneriionis kg o dubmame caimanian mosams. rssmmasen
ordinateur, une note est attribuée a votre ordinateur et en E & f’ & & @
fOﬂCtiO n de cette note || ad apte ra de I u | -m ém e Options des  Options  Options Internet Sbfwuns "

dossiers dindexation régionales .. dadministration  TabletPC Windows

I'environnement graphique selon votre configuration. = ]

Paramétres du  Pare-feu

e Cliquez sur Panneau de Configuration puis sur Informations et outils de performance du

systéme -;

— l=[E] %] Informations et
& ()=/® » Famea oo conouraton » toutls ge « [ [ recherner 5 outils de per...
e — e - . >
Evaluez et améliorez les performances de votre ordinateur. Le tableau a.fflChe Ies Com posants
) Vous n'étes pas sir de savoir od commencer ? L, . 5. . .
Aopreer matériels, I'incidence sur Windows
Votre ordinateur a un indice de performance Windows de 2! 1
e ordnat " ) Vista et les sous scores pour chaque
Composant Cequi est évalué us-indice  Indice de base . o
r—— partie matérielle.
rocesseur : Calculs par seconde 43
ttoyage de disque
Mémoire vive : Opérations mémoire par seconde 45 =
B Outis svancés Graphiques : Performances du Bureau pour Windows Aero. 31 1
Graphiques dejens :::‘&"n(v;:::‘cesgvaph\qfs pour jeux et N Déémméwg\.\ NN
¢ sous-indice le d .
Disque dur principal ; Taux de transfert des données sur le disque 50 plusbas La nOte apparalt a rOIte
Afficher et imprimer les détails Que signifient ces chiffres ?
En savoir plus sur les indices en ligne @ Mettre & jour mon indice
L=  Rechercher sur Intemet les lagiciels
ﬁj correspondant 3 l'indice de performance de mon
ordinateur
de sécurité Derniére évaluation : 22/10/2008 13:36:55
Eﬂﬂm et solutions aux
problémes
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4. L'Explorateur Windows

L'Explorateur Windows est un des éléments qui a le plus évolué. Une fenétre de I'explorateur affiche le contenu
d'un dossier ouvert et comporte désormais une barre de commandes qui liste tout ce qu'il est possible de faire
avec les fichiers qu'elle contient : organiser, les différents styles d'affichage, etc... Chaque fenétre possede ses

propres onglets.

Cliquez sur Ordinateur
Une fenétre s’affiche (anciennement Poste de travail)

@ Accuei Windows
«

1_7!1 Galerie de photos Windows

A iat et configuration de s ssuvegarde

[ et o i

123 crosoe oce o 207

ILOV 1.1a

Tout en haut de I'écran, se trouve une
barre d’adresse qui vous indique 'objet

Liens favoris
[E Documents
Bl Images

B Musique

Autres 3

Dossiers
B Bureau

|EE BOURGEQIS Regine
|\ Public

1% Ordinateur
&, Disque local (C3)
3 Lecteur DVD/CD-RW (D:)
e KINGSTON (E)
< Disque local (V2)

Taille totale Espace libre

Lecteurs de disques durs (2) “
Disque local (C)

51,5 Ge libres sur 74,5 Go

v =P Disque local (V:)

Périphériques utilisant des supports amovibles (2) “

§
$ Lecteur DVD/CD-RW (D3]

-~ KINGSTON (E)

-

5¥ Réseau
Panneau de configuration
& Corbeille

KDA21A00 Domaine : ntkg2.egs.edffr
Processeur: Intel(R) Celeron(R) CPU
Mémoire: 2,00 Go

*;‘

Dans cette zone s’affichent les disques
durs, les lecteurs CD-Rom et les
périphériques.

560 @ 213GHz

Cliquez sur votre nom d’utilisateur
Une fenétre de I'explorateur s’affiche

®

@ e

3& Outil Capt

by
B Statut e configuration de a sauvegarde

I Lot Vindos

1 oot otce ora 207

(&), Client NAZAD

for Windows

Un ruban apparait également en bas
de I'écran donnant des informations
précises sur I'objet actuellement

ILOV 1.1a

) Documents
B Images
B Musique

Autres »

Dossiers
I Bureau

|E¥ BOURGEOIS Regine
|\ AppData
W Bureau
B Contacts
[F Documents
& Favoris
[E Images
W Liens
B Musique
Parties enregistrées
Recherches
] Téléchargement
1B vidéos
1. Public

B‘q 12 éléments

i

o Date de modification Taille Chemindud.. *

AppData
Dossier de fichiers

Tl 1

Bureau
Dossier de fichiers

I

Contacts

Dossier de fichiers

Documents
Dossier de fichiers

Lel
&

Favoris
" Dossier de fichiers
\

| P

‘ ‘ Les différents dossiers et fichiers
de I'utilisateur s’affichent

CLuUB
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e Cliquez sur Documents
o Une fenétre de I'explorateur s’affiche

ILOV 1.1a

e » BOURGEOIS Regine » Documents »

[T Date 0o madificaton  Type Taie Hots-iés

lt i

Dossiers v comtis Mes oromateur
I Bureau e
[ BOURGEDIS Regine
J: AesData
¥ oureau
1B contacts
I oocuments
comié S1
Wes ardinaleurs vitusls
B Fawis

Wl Accuei Windows

!%{, Outil Capture

XP!AIJ Galerie de photos Windows

Lisns
A5 Client NAZAD . .

S
B Les icbnes ont été améliorées afin de les
5mmm B s rendre plus agréables et faciles a
— identifier.

D b i e

r 2 dléments
S&

.

L

e Pour créer un sous-dossier dans le dossier Documents, faites un clic droit directement dans la partie
principale, survolez la commande Nouveau puis cliguez sur dossier

La navigation entre les dossiers est beaucoup plus pratique. L'arborescence compléte des dossiers est
affichée sous la forme de liste déroulante et il est trés facile de revenir en un clic a un dossier précédent ou
d'accéder a un sous dossier.

e %
@Uv] T piicjues v Echantillons d‘images %9 [ Rechercher 2|
P ———— = -~
W Orgoniser ~ M Affichages = = Do B P S ©)

. ! o v =@ R ]
I Documents =

B Images

B Musique

Autres » - Datedelaprisedevue  Mots-clés  Taille

Notation

£ Grandes icones

Dossiers v Arbre Baleines & o =

! B Contacts 7 B s % Icones moyennes =
I/ Documents B Musique
B Favoris . AutiEs: ii1 Petites icones
g sy B
B Musique % | 1B Contacts I
W Parties enregistrées = » [ Documents
Recheiches Feuilles hivernales Fleurs de Fleu » [ Favoris £ Mosaiques

frangipanier
Il Téléchargement ar, [E Images

1B vidéos W Liens

1. Public Ei B Musique

(b Documents publics s W] Parties enregistrées |
B Images publiques b BB Recherches i
|, Echantillons d'images ha I Téléchargement

m

& Musique publique = o L Viddos L4
) 15 éléments l| <o
i b Documents publics
i 4 B Images publiques

) d'images
| # Musique publique

' 15 éléments.

Un nouveau panneau de détails vous donne des informations sur le fichier sélectionné : dimensions, taille, date,
... . I est méme possible d'évaluer vos fichiers préférés et de leur ajouter des mots clés, afin de les retrouver plus
facilement avec le moteur de recherches.
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e Exemple : cliquez sur 'onglet mots clés

e Une fenétre s’affiche dans le bas de I'écran vous permettant d’ajouter un mot clé, un auteur mais
également d’avoir les renseignements concernant le fichier sélectionné.

e Cela vous permettra par la suite de faire vos recherches par mots clés et de faire des tris.

@bv\ 1 » Public » Images publiques » Echantillons d'images [ %3] [ Rechercher

W) Organiser v [£] Affichages v M8 Diaporama [ Parametres de partage (@ Graver

Nom Date de la prise de aille Notation B

[E Documents

B Images
B Musique
Autres » ‘ B e o =
Dossiers - T
Ordinateur Chute d'eau Désert A%
B Contacts -
) Documents Chute d'eau Date de la prise de ... 27/05/2005 07:15 Dimensions : 1024 x 768 Auteurs : Ajoutez un auteur
| I Favoris Image JPEG Mots-clés : Ajoutez un mot-clé Taille: 280 Ko Commentaires : Ajoutez des commentaires
[E images = Notation: %% ¥ % ©5 7 Titre: Chute d'eau fleurie sur ..
Liens
B — = s
] Parties enregistrées E | ‘ ‘
1B Recherches Arbre Baleine 3 bosse
1 Il Téléchargement
B vidéos

I\ Public
(b Documents publics
B Images publiques
| Echantillons d'images
# Musique publique
15 éléments

1

5. Le menu Démarrer

Comme sous les autres versions de Windows, le menu Démarrer vous permet d'exécuter facilement tous vos
logiciels et d'accéder aux différentes fonctionnalités de Windows Vista.

ILOV 1.1a

Les programmes sont accessibles dans le volet
de gauche.

Les documents et fichiers dans le volet de droite.
Le volet de droite permet également I'accés aux
endroits stratégiques comme la recherche, I'aide,
le panneau de configuration ou encore
I'ordinateur.

Un champ de recherche apparait dés le premier
volet du menu, pour rechercher rapidement un
fichier sur votre ordinateur. Les résultats, qui
s'affichent a l'intérieur méme du menu Démarrer
sont affinés au fur et & mesure que vous saisissez
de nouveaux caracteres.

Des nouveaux boutons pour gérer l'arrét, la mise en veille et le verrouillage de
votre ordinateur font leur apparition.

Panneau de configuration
Changer d'utilisateur

Programmes par défauf SN .

Remarque : le bouton Marche/arrét est trompeur : votre ordinateur n'est pas arrété, Aide et support Verruiler
mais mis en veille.

Redérnarrer

Mettre en veille
(e p—
(] Arréter

e Cliquez sur la fleche a droite, un menu s’affiche vous permettant de faire
votre choix.

"5 Windows Vista.dac [, |
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e Vous avez toutefois la possibilité de modifier les parametres du bouton Arréter en changeant les
parametres :

+« Cliguez sur Panneau de configuration

% Cliguez sur Systéme et maintenance

« Cliquez sur Options d’alimentation

« Dans le volet de gauche, cliquez sur Modifier les conditions de mise en veille de I'ordinateur
% Cliquez sur le lien Modifier les paramétres d’alimentation avancées

% Une fenétre s’affiche, déroulez la liste Boutons d’alimentation et capot

< Déroulez I'élément Boutons d’alimentation du bouton Démarrer

% Cliquez sur Veille

« Dans la liste qui apparait, sélectionnez Arréter puis validez par OK

6. La barre des taches

Toute application, tout fichier ou tout dossier s’affiche dans une fenétre qui occupe tout ou partie de I'écran et qui
vient du terme anglais Windows. Le systéme d’exploitation Windows permet d’ouvrir de nombreuses fenétres
simultanément.

e Fermez le volet Windows par un clic droit sur celui-ci
e Cliquez sur Fermer le Volet Windows

Windows Vista vous permet de gérer plusieurs fenétres simultanément.

La barre des taches vous permet de basculer rapidement d'une application ouverte a une
autre et de lancer vos logiciels. Il est composé du menu Démarrer, de barres d'outils que

vous pouvez personnaliser et d'une zone de notifications. Il est plus facile de choisir les per
éléments a afficher ou non dans cette barre : I'horloge, le volume, la connexion réseau, | remeevewnsens
etc...

Afficher les gadgets au premier plan
Ajouter des gadgets..

R S% e 1626

Si plusieurs fenétres appartenant au méme programme et que la barre des taches devient trop encombrée, celles-
ci sont alors regroupées sous un bouton unique appelé Groupe.

Survolez le groupe d’'images dans la barre des taches et I'apergu affiche
les fichiers regroupés. Dans notre exemple : 9 fichiers.

e Pour accéder a vos fichiers cliquez sur la fleche a droite

Corbeille-de
1

E Faites le menage dans votre ordinateur.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft

o-sOuvrer:

o—Cliquez T creer un formulaire.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
s

T Configuration des disponibilités.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

1

Une-liste- de-
général,- on
extension®:-«"

T Les principaux raccourcis clavier pour Word.doc [Mode de compatibilité] - Micro

@ effetsdanimation.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
o-»Sélectionn ” o
appuyants| T insereruntableauExceldansunDocumentWord.doc [Mode de compatibilité] - Micr,
choisissez{
T} Gestion des comptes sous Windows.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Worl
o-sAppuyezs
PRI T insererdesimages.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

R R R IR LR LRI IR

Page:1sur2 | Mots: T} Guide pratique W"..uuw.- Vista.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

% N (= & 2 [ 9 Microsoft Ofice...
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o Enlaissant la souris quelques secondes sur chacun d’entre eux, une miniature apparait vous permettant
sa prévisualisation.
e Vous pouvez fermer un fichier a partir de cette liste en faisant un clic
droit sur son nom.
e Vous pouvez accéder a des options de visualisation en faisant un
clic droit sur le groupe

@u duNord

| B
ii. +Créervosformulairesy
¥ 1

‘ Si-vous avez besoin de-documents répéti
q. de renseignements, etc . le formutaire est
1

| 4 p— cont e
il 1
e beteda dslasisannsmte s

~i. Page:lsur3 Mote:10%  Frangak France

1-pressan Cascade
Tab- et- Afficher les fenétres empilées
né‘lres - e Afficher les fenétres cote & cote

|nes_.1'l Réduire le groupe

} g6 Fran Fermer le groupe
4 8 Microsoft Office.. ~ [ comité Sl

Notre exemple, en cascade. Il suffit de cliquer sur la
fenétre désirée pour que celle-ci s’affiche.

Egalement trés pratique il suffit de cliquer sur
Fermer le groupe pour la fermeture totale d'un
groupe.

En pressant les touches Alt + Tab, vous pouvez passer d'un logiciel & un autre. La nouveauté est qu'un apergu

des différentes fenétres est affiché.

En pressant simultanément les touches Windows +
Tab et vous pouvez parcourir les différentes
fenétres en 3D, un peu comme avec un jeu de
cartes.

Vous pouvez prévisualiser les différentes fenétres
réduites plus facilement a partir d’'un simple survol
de I'application dans la barre des taches.

CLuUB
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7. Le moteur de recherche

La recherche est intégrée a chaque niveau de Windows Vista.

E3

- ¥ N
(. (w5 |[BE » BOURGEOIS Regine »
(sl g

o]

Grace a l'indexation de vos informations, vous pouvez rechercher des documents, des logiciels, des

méme des sites Web que vous avez visités.

Commencez a taper quelques lettres et les premiers résultats de la recherche
apparaissent. Au fur et a mesure que votre requéte devient précise, les résultats

s'affinent.

.
lsstlia| 57 » Rechercher parmi les résultats dans Emplacements indexés AR I FICHES X iy

N'afficher que: [Tous | Courriers électroniques

Documents  Images  Musique  Autres Recherche avancée (v ||

Wy Organiser + ffichages ~ M Enregistrer la recherche [8 Outils derecherche ~ @ Graver
P Nom Date de modificati... Type B
@) Fiches SECURITE 31/10/20081141  Raccourci =
[E| Documents X ! 3
@) Fiches SECURITE 31/10/20081141  Raccourci i
B Images | Fiches SECURITE 31/10/200810:59  Dossier de fichiers
B Musique @ banniere Fiches SECUR... 3171072008 10:56 Raccourci
Autres » @ banniere Fiches SECUR... 31/10/200810:56  Raccourc
Dossiers v | SFP Sccurite3 protectio..  31/10/200810:51  Document Micros...
B Bureau | Fiches BONNEPRATL.  31/10/200810:45  Dossier de fichiers
[ 5OURGEOIS Regine ) Fiches BONNEPRATL. 31/10/20081045  Raccourci
e []FP Bpratique 4 la sauve... 31/10/200810:45  Document Micros...
= @) Fiches BONNEPRATL. 31/10/200810:45  Raccourci
7% Ordinateur
D Récean [&]FP Bpratique 3 la telep... 31/10/200810:33  Document Micros...
= 2k banniere Fiches BONN... 31/10/200810:38  Raccourci
Panneau de configuration
& Corbelle 2/ banniere Fiches BONN... 31/10/200810:38  Raccourci
= . . )P BPratiquel les mod.. 31/10/200810:38  Document Micros.
[} Rechercher parmi les résultats dans Emplacements indexés
[]FP BPratique 2 ergono... 31/10/200810:37  Document Micros...
@) FICHES PRETES 28/10/20081711  Raccourci
[7) FICHES PRETES 28/10/200816:45  Raccourci
7/ banniere Fiches ASTU...  28/10/200816:44  Raccourci
7k banniere Fiches ASTU...  28/10/200816:44  Raccourci 2
P . ] v
(‘" 154 éléments

8. L’outil Capture

Avec Windows Vista, vous disposer de l'outil Capture qui vous permet de réaliser
simplement des captures d'écran de votre Bureau et des fenétres ouvertes.

emails et

RITE
hes SECURITE copierjpg
INE PRATIQUE
hes BONNE PRATIQUE copier jpg
FICHES PRETES
s banniere Fiches ASTUCES copierjpg
PREPA FICHES COMITE SI
fiches site VISTA
Fiches SECURITE
PREPA FICHES COMITE SI
Fiches ASTUCES
Fiches LOTUS

BOURGEOIS Regine

Documents

RS

La recherche avancée vous permet d'affiner

fortement la recherche en définissant des
criteres  précis (taille, date, indexation,
emplacement,...).

Notez qu'l est également possible de

sauvegarder ses recherches de telle sorte que
vous puissiez les effectuer de nouveau plus tard
en un clic de souris.

7R Internet

Irternet Exp

Courrier dectronique
Lotus Nete

rer

» Cliquez sur le bouton Démarrer, sur Tous les programmes, sur Accessoires (5w
. . [ L it Office Woed 2007
puis sur Outil Capture. > ‘g R I
= Cliquez sur la fleche vers le bas a droite du bouton Nouveau puis choisissez le 3R Outa Capture
type de capture que vous souhaitez réaliser. {353 Microsot OticeExcet 2007
‘_-‘._.‘
i Outil Capture 0 L s ) /(T3 Microsoft Office PowerPoint 2007
‘ i%ﬁﬂowuu l:‘ :(«' Annuler ‘( Options &}NMIAD
|
F | 2
‘ (:;:z:xsw le curseur autourde lazcned i) - P,
X
» Centre de sauvegarde et de restauration
. b

Notez que vous pouvez également réaliser une capture de la totalité de I'écran ou
bien une capture de la forme d'un rectangle sur I'espace de votre choix, ou bien d'une

forme libre.

53 Outil Capture N

k%Nowuu '] K| Annuler ~. Qptions

Capture Forme libre

Capture rectangulaire

Capture Fenétre

Capture Plein écran

CLuUB
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Pour capturer une fenétre, sélectionnez la commande Capture fenétre.

2% l Contacts Windows

CamStudio

@ De Excel 2003 & Exced 2007
E Joumnal Windows

@ De Weed 2003 3 Word 2007

@ De PowerPont 2003 a PowerPont 2007

©
Ljﬂ Galene de photos Windows

>

Tous les programmes
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= Sélectionnez la partie que vous désirez sélectionner, son bord devient rouge, puis cliquez avec le bouton
gauche de la souris.
Une image de la fenétre apparait alors dans I'outil Capture.

= Les outils Surligneur et Stylet vous permettent d'annoter la capture ou de mettre en avant un élément

précis.
= Cliquez sur le bouton Enregistrer la capture. E O ot o
= Donnez un nom, choisissez un emplacement puis définissez || e Eeen 0w @

un type (JPEG par défaut) Rueeens | 5 @) -|[/ 7 @

=  Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Dossiens
B Bureaw
B 8OURGEOIS Regine
AppData
B Buresu
Contacts
Decuments
COMITE S
Exercice PPT
oercices en attente
Fiches PERSO
58] Mes sources de données

9. Lareconnaissance vocale

L’'une des grandes nouveautés de Windows Vista, c’est l'intégration des outils de reconnaissance vocale qui vont
vous permettre de contrdler votre ordinateur a la voix et de rédiger automatiquement vos documents (dans
vos logiciels préférés) en dictant un texte a voix haute : vous parlez et le texte est écrit automatiguement.

Un simple micro casque ou une webcam fera I'affaire. Un assistant d’installation vous aide a configurer la
reconnaissance vocale.

e Cliquez sur le bouton Windows puis sur Tous les programmes -> Accessoires
e Déroulez I'arborescence puis cliquez sur Options d’ergonomie.

Cela peut paraitre un peu gadget, mais nul doute que de nombreuses personnes seront intéressées (pour des
personnes handicapées par exemple).
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10.Le lecteur Windows Média 11

Windows Vista intégre la onziéme version du Lecteur Windows Media qui apporte de nouvelles améliorations dont
la plus visible est un lifting complet de l'interface.

(R Lecture en cours Bibliotheque Extraire Graver Synchroniser

Lecteur Windows Media

La version Média 11 offre de nouveaux outils trés
performants pour stocker et manipuler tous vos |4 Ve » soleique » tite »

4 [#] Selections Attiste de I'album Nombre Durée Classement

contenus multimédias numériques. Il est plus | oo
facile d’accéder a vos morceaux de musique, |*“=5.,. & e
vidéos, photos et enregistrement TV ; S —

&) Chansons
© Genre
(] Année

;;Nglsa'rszer\rznm Karsh Kale Lu(\anaS:)uza I s ‘ Igudwlgvanﬁeethoven
Windows Player Média permet également e : : “ P

d’extraire de la musique, de copier des fichiers
vers un baladeur numérique, d’acheter des

contenus multimédias....

Les différents menus de Windows Médias sont
accessibles via la barre des menus

Jd » Musigue » Bibliothkéque » Ariste »

¢ Le menu Bibliotheque permet de créer E T S I [¢] Sélections Artiste de Falbum
e . - . arius "Take One” Minwallz ... 08 3 O I 5 5
des sélections de fichiers que vous e s | I Creer une sel..
pourrez ensuite lire ou graver.

4 JJ Bibliothéque
[ Ajoutés récem...

e Vous pouvez choisir le contenu audio ou vidéo auquel vous souhaitez L, Artiste
accéder. =) Album
Jy Chansons
&y Genre
e Dans la partie gauche vous pouvez choisir I'affichage de vos musiques g ’é’;:::emem
par artiste [ KINGSTOMN

e Paralbum
e Pargenre
e Ou par classement.

Il vous suffira de double cliquer sur le nombre d’étoiles de votre choix pour visualiser les morceaux correspondant
a ce classement.

e Pour créer une nouvelle sélection musicale, cliquez sur Créer une sélection

e Tapezle nom désiré, exemple : Slows

e Validez par la touche Entrée du clavier 4 [#] Sélections

e Déplacez vos musiques par un cliquer/déplacer [e] Créerune sél...
[ slows

Remarque : vous pouvez ainsi préparer vos sélections et les graver directement de la barre de menus

@ [ecteur Windows Media

Lecture en cours Bibliotheque Graver Synchroniser Magasins en ligne

Jj » Musique » Bibliothégue » Ariste » Habib Koite & Bamada
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11.La Galerie de photo Windows

A la maniére du logiciel gratuit Picasa, la Galerie de photos Windows vous permet de gérer les photos et les vidéos
stockées sur votre disque dur.

T Galerie de photos Windows. SE 2

Vous pouvez ainsi créer des dossiers virtuels ou des

collections regroupant, sans qu'elles ne bougent de | ™" CHCTT———
votre disque dur, des photos que vous pouvez classer H E E E E
par thémes, date, mots clés ou bien méme par notes. Do _—
Par défaut la galerie photos affiche au centre toutes e
les images et vidéos qui se trouvent dans le dossier e 7
Images. o 7 » )

e Un clic sur une photo la sélectionne 5 E ' ﬂ

&N o X \ >

e Un double-clic I'affiche.

- acosen | == [ T I s I
Vous pouvez rechercher des images ou des vidéos en |- el
-

24 éléments

utilisant la zone recherche ou en cliquant sur les mots
clés, des notations ou des dates.

(S o c
v p—|

Des outils basiques de retouche d'image sont également présents, pour ajuster les couleurs, régler I'exposition,
rogner l'image ou encore corriger les yeux rouges.

Galerie de photos Windows | == |

B Fichier -~ [ Corricer & Informations s Imprimer ~ gl Envoye

Le bouton Corriger est une option trés appréciable : vous allez pouvoir retoucher tres rapidement la photo
sélectionnée grace a des outils trés efficaces.

e Sélectionnez I'image ou la photo a modifier
e Cliquez sur le bouton corriger de la barre d’outils
e Sur la partie droite apparait les outils

/' Réglage automatique
D Régiert exposition

& Agustera couleur

x

4 Rognerfimage

@ Corigerles yeuxrouges

# Réglage automatique
D Réglerl'exposition
' Ajuster la couleur
1t Rognerlimage

<@ Corrigerles yeuxrouges

e Régler automatiquement permet de régler en un seul clic et d’ajuster automatiquement la couleur d’une
image

o Reégler I'exposition permet de régler a 'aide de réglettes la luminosité et le contraste

e Cliquez sur Ajuster la couleur si vous souhaitez ajuster la couleur a 'aide des réglettes

e Rogner est trés pratique pour définir la zone de 'image que vous souhaitez conserver

e Laderniére option Corriger les yeux rouges vous permet de corriger les yeux rouges en encadrant
simplement chaque ceil avec votre souris.
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12.Créez et gravez des DVD personnalisés

Windows Vista met a la portée de tous la création de =Er=T)
DVD au résultat bluffant. Ces DVD peuvent comporter [ =[] » pusic » visées pusiques » Vidéos cmples <[4 |[Fechercer 5]
des vidéos, diaporamas, menus interactifs, etc... et /RIS e e S
peuvent étre ainsi visionnés sur une télévision via un | - = e -
lecteur de salon. B imoe.
La nouveauté est le logiciel Windows DVD Maker qui = — 2
vous permet de créer simplement un DVD Vidéo avec | ®uvie
vos créations, incluant des menus, des chapitres, etc. , ;"{S’l';m;pm
| e
DVD Maker a pour but de créer des DVD vidéo incluant R
des chapitres qui lancent les vidéos de votre choix. Mais | # "
vous pouvez également y inclure des images ou méme il e,

des vidéos dans le but de créer un diaporama.

13.Les sauvegardes

En passant par I'Explorateur ou bien par le Lecteur Windows Media, il est désormais possible de graver des DVD
de données (simple et double couche), et plus seulement des CD.

L'outil de sauvegarde des fichiers a été revu et ce n'est pas forcément une réussite. Il ne vous laisse ainsi pas
choisir individuellement les fichiers ou les types de fichiers d'un dossier particulier que vous souhaitez
sauvegarder. Vous devez sauvegarder tous les fichiers d'un disque, parmi des groupes prédéfinis : Images,
Musique, Vidéos, etc... La possibilité d'effectuer les deux types de sauvegarde aurait été plus judicieuse.
Toutefois, un bon point, la sauvegarde est incrémentielle, c'est-a-dire que ne sont ajoutés chaque fois que les
fichiers nouveaux ou modifiés.

Au chapitre des nouveautés, la possibilité de réaliser une image compléte de son systeme (tel un clone) pour
pouvoir revenir a un état stable (fichiers, parameétres, ... bref tout ce qu'il y a sur votre disque dur).

La restauration du systéme est toujours présente et vous permet quant a elle de revenir & état fonctionnel des
parameétres de votre systéme (pas vos fichiers).
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