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Introduction

Comment utiliser ce L D e 7

Partie I
FAIRE CONNAISSANCE AVEC L’'ORDINATEUR

1 Tout, tout, tout sur |'ordinateur personnel
Quelques génies révaient du micro-ordinateut

Comment fonctionne un micro-ordinateur et que contient-il ? 11

Quelques conseils d’achat
Installation et branchement d'un PC

2 Les premiers pas dans Windows

Les tribulations de Windows ou comment il devint
incontournable

Lancer Windows




Dompter la souris

Comment travailler dans Windows ? ..........cc.cccevvevvvecriveenninnan, 39
Les principaux outils de Windows

Manipuler les fenétres

Quitter Windows

Partie "
OUTILS ET METHODES DE TRAVAIL

Les programmes, vos outils de travail

Les programmes

Lancer et quitter un programme

Utiliser plusieurs programmes en méme temps
Obtenir de 'aide

Ranger et organiser vos travaux

Tout sur les lecteurs, les dossiers et les fichiers

Creéer et gérer les fichiers a partir d'un programme
L'Explorateur ou comment gérer vos dossiers et vos fichiers ....
Organiser les dossiers et les fichiers

Imprimer vos travaux

Ecrire et calculer

Saisir du texte
Manipuler le texte
Mettre en forme les caracteres




Mettre en pages

Calculer

Dessiner
Premiers pas dans Paint

Dessiner

Couper/copier/coller un dessin ou une partie de dessin
Transformer un dessin

Retoucher des images

Insérer des objets et des images dans un texte

Mettre en pages

Partie “ I

SE DETENDRE...

Les différents jeux de Windows

Une partie de solitaire

8 Musique, vidéos et DVD

Ecouter de la musique avec Windows

Copier de la musique sur votre ordinateur
Regarder des vidéos et des DVD




Partie IV

VIVRE AVEC SON TEMPS : SE CONNECTER A INTERNET

9 Le B.A.-BA d’Internet
Introduction a Internet
Les différentes ressources d'Internet
L'avenir d'Internet
Se connecter a Internet

Ce qu'Internet vous coiite réellement

Surfer sur le Web

Introduction au Web

Lancer et quitter Internet Explorer
Premiers surfs

Faire des "emplettes”

Personnaliser Internet Explorer
Rechercher sur le Web

Communiquer avec la messagerie électronique
Le fonctionnement de la messagerie électronique
Lancer Outlook Express

Créer et gérer votre compte de messagerie

Envoyer des messages

Recevoir des messages

Gérer le courrier

Créer un carnet d’adresses




——ShiRES MATIERES
Partie V

ASPECTS TECHNIQUES

1 2 Branchement et installation
Raccorder 'ordinateur et ses périphériques
Raccorder des périphériques USB
Paramétrer une imprimante
Installer des programmes

1 3 Paramétrer et sécuriser votre ordinateur

Procéder aux réglages
Personnaliser les outils

Trucs et astuces
L'ordinateur ne démarre pas !
Le clavier fait des siennes !

Le lecteur de disquettes refuse d’enregistrer les données

Un double-clic sur un fichier n’ouvre pas celui-ci
Ou est passé le fichier ?

Le Bureau montre des velléités d'indépendance
Le programme est aux abonnés absents

La Barre des tiches est inaccessible




Problémes d impresson
Occupez00S e VOTE QU s
Regse des suvegandes de os donnes

Glossaire




