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Introduction
 
Windows 10 est la dernière génération de système d’exploitation de Microsoft depuis le 29 juillet 2015. Le système d’exploitation est le programme qui permet d’utiliser l’ordinateur et d’accéder à d’autres programmes : les traitements de texte, les visionneuses photographiques, les navigateurs Web, etc. Tout comme la lecture et les jeux font partie de l’éducation, un très large éventail d’activités fait partie de Windows 10. Avec Windows 10 et des applications spécifiques, vous pouvez lire ou écrire un roman, jouer à des jeux ou de la musique, rester en contact avec la famille et les amis à travers le monde, etc.
 
 

 
Windows, comme le matériel informatique, a beaucoup évolué au cours des trente dernières années. Aujourd’hui, vous pouvez acheter un ordinateur aussi petit qu’un livre de poche et, malgré sa faible taille, il sera incroyablement plus puissant qu’un très gros ordinateur d’il y a dix ans. Le matériel se compose de l’écran, ainsi que de composants optionnels tels qu’un clavier et une souris si vous n’avez pas d’écran tactile.
 
 

 
Vous n’avez pas besoin de passer beaucoup de temps avec un ordinateur pour conclure que c’est un moyen simple et efficace pour réaliser des tâches compliquées et délicates. À certains moments, les ordinateurs semblent trop complexes et impénétrables ; cependant, utilisez-vous un téléphone portable, ou une télécommande télé ? Pourquoi, sur chaque four à micro-ondes, les contrôles sont différents ? Pourquoi chaque nouvel outil offre d’innombrables options que vous ne souhaitez pas approfondir parce que trop obscures ? Eh bien, je n’ai pas les réponses à ces questions, mais ma mission est de vous faire découvrir Windows 10, étape par étape, et de tirer parti des principales fonctionnalités qui s’offrent à vous.
 
 

 
Après plus de trente-cinq ans de travail avec les ordinateurs, je trouve que la patience, la curiosité et un peu d’exploration méthodique ont été largement récompensées. Les personnes âgées, en particulier, savent que l’apprentissage ne s’arrête jamais vraiment et que l’apprentissage de nouvelles choses aide à rester jeune, du moins au sens figuré. À la fin de ce livre, vous serez un informaticien multitâche, apte à effectuer une gymnastique virtuelle avec Windows 10. D’autre part, si ce livre ne vous aide qu’à utiliser le courrier électronique, naviguer sur le Web, profiter de vos photos ou de la musique, il aura largement atteint une grande partie de ses objectifs.
 

 

 




À propos de ce livre
 
Ce livre est destiné à toute personne qui est confrontée à Windows 10 et qui souhaite, étape par étape, être guidée sans perdre trop de temps en discussions plus ou moins incompréhensibles. Préparez-vous au début de chaque chapitre à découvrir de nouvelles notions qui vous mèneront à des tâches pratiques. De nombreuses illustrations avec les écrans d’ordinateur et les notes et commentaires associés vous aideront à progresser étape après étape. Ce livre est un peu comme un ami expérimenté qui se tient derrière vous lorsque vous vous penchez sur Windows 10. C’est quelqu’un qui ne prend jamais le contrôle de l’ordinateur, mais qui vous aidera et apportera des réponses à vos questions.

 

 

 




Conventions utilisées dans ce livre
 
Ce livre emploie certaines conventions pour mettre en évidence des informations importantes et vous aider à trouver votre chemin.
 
 
	➟ Différentes méthodes pour effectuer les étapes : En général, vous pouvez réaliser une étape de trois façons : 
 
	• Souris : Si vous avez une souris, suivez ces instructions.
 
	• Écran tactile : Si vous êtes en mesure de toucher l’écran pour effectuer des tâches.
 
	• Clavier : Les raccourcis clavier sont souvent le meilleur moyen d’exécuter une action.


[image: Illustration] Lorsque vous avez le choix entre ces méthodes, faites des essais et l’expérience déterminera ce qui est le plus facile pour vous.

 
	➟ Icônes Conseil : C’est une parenthèse ; une suggestion utile relative aux tâches dans la liste des étapes.
 
	➟ En gras : Les caractères gras sont là pour des références et pour mettre en évidence les mots que vous avez à taper à l’écran à l’aide du clavier.
 
	➟ Adresses de sites Web : Si vous avez acheté un livre électronique, les adresses de sites Web sont des liens actifs. Dans le texte de ce livre, les adresses Internet ressemblent à ceci : www.pourlesnuls.fr ; consultez le Chapitre 6 pour plus d’informations sur la navigation sur le Web.
 
	➟ Options et boutons : Bien que Windows 10 utilise souvent des minuscules dans les options et les boutons, des majuscules ont parfois été ajoutées pour mettre en évidence les commandes et les options.


 

 

 




La manière d’appréhender ce livre
 
Vous pouvez travailler avec ce livre du début à la fin ou tout simplement regarder la table des matières et accéder au contenu dont vous avez besoin pour résoudre un problème ou vous aider à acquérir une nouvelle compétence. Les étapes de chaque tâche vont à l’essentiel, elles sont simples et succinctes pour que vous les réalisiez rapidement, sans beaucoup d’explications techniques.
 
 

 
En peu de temps, vous commencerez à amasser les compétences dont vous avez besoin pour devenir un utilisateur Windows 10 performant.
 
 

 
La technologie est toujours accompagnée de ses propres termes et de ses concepts, mais vous n’avez pas besoin d’apprendre une autre langue pour utiliser un ordinateur. Vous n’avez besoin d’aucune expérience préalable avec des ordinateurs ou Windows. Étape par étape, les instructions vous guideront à travers des tâches spécifiques, telles que l’accès aux actualités ou l’apprentissage d’un jeu. Ces étapes fournissent uniquement les informations dont vous avez besoin pour la tâche à accomplir.

 

 

 




Les hypothèses folles
 
Nous supposons que vous possédez un ordinateur et que vous souhaitez des instructions claires et brèves, étape par étape, pour obtenir des résultats concrets avec Windows 10. Nous supposons aussi que vous voulez savoir exactement ce qu’il y a à connaître, au moment où vous avez besoin de le savoir. Ce livre est un guide pratique pour l’utilisation de Windows 10. Comme un vieil ami m’a dit : « Je ne cherche pas à construire une montre, je veux juste savoir quelle heure il est ! »

 

 

 




Comment ce livre est organisé
 
Ce livre est divisé en quatre parties pour vous aider à trouver ce dont vous avez besoin. Vous pouvez le lire de bout en bout ou tout simplement passer à la partie qui vous intéresse.
 
 
	➟ Partie I : Découverte de Windows 10. Dans le Chapitre 1, vous allumerez l’ordinateur et vous vous familiariserez avec les éléments essentiels de Windows 10, tels que le menu Démarrer, l’utilisation d’une souris, d’un écran tactile ou d’un clavier. Dans le Chapitre 2, vous découvrirez les applications de Windows 10. Le Chapitre 3 vous permettra de personnaliser Windows 10 pour qu’il puisse mieux travailler pour vous. Dans le Chapitre 4, vous créerez et modifierez les paramètres des comptes d’utilisateurs, tels que les mots de passe. Dans le Chapitre 5, vous découvrirez le bureau, un espace de travail pour exécuter des applications créées avant Windows 10.
 
	➟ Partie II : Windows 10 et le Web. Le Chapitre 6 vous présentera Microsoft Edge pour naviguer sur le Web ; vous serez au courant des actualités, de la météo, etc. Dans le Chapitre 7, vous enverrez et recevrez des messages électroniques. Le Chapitre 8 vous aidera à garder le contact avec la famille et les amis à l’aide des réseaux sociaux comme Facebook et d’applications que vous pourrez utiliser au quotidien, comme Contacts et Skype.
 
	➟ Partie III : S’amuser avec Windows 10. Si vous n’avez pas encore eu beaucoup de plaisir avec Windows 10, cette partie va vous combler. Dans le Chapitre 9, vous ajouterez de nouvelles applications en vous connectant au Windows Store. Dans le Chapitre 10, vous prendrez des photos à partir de Windows 10 et vous transférerez vos propres photos sur l’ordinateur. Le Chapitre 11 vous montrera comment écouter de la musique et regarder un film.
 
	➟ Partie IV : Au-delà des notions élémentaires. Dans le Chapitre 12, vous verrez que Windows 10 nécessite un peu d’entretien et de soins de temps en temps. Dans le Chapitre 13, vous apprendrez à connecter une imprimante et d’autres matériels, comme une souris et un second écran. Le Chapitre 14 vous montrera que chaque chose peut être à sa place et vous verrez comment organiser vos documents. Dans le Chapitre 15, vous sauvegarderez vos fichiers afin de vous prémunir contre la perte d’informations ; vous apprendrez aussi à rafraîchir Windows 10 et même à le réinstaller.


 


 




Où aller à partir d’ici
 
Parcourez la table des matières ou l’index pour rechercher le sujet qui vous intéresse le plus. Ou, tout simplement, tournez les pages en commençant par le début. C’est votre livre !


 



Partie I
 
Découverte de Windows 10
 
[image: Illustration]

 







Chapitre 1
 
Prise en main de Windows 10
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Comment faire « obéir » l’ordinateur ?
 
	➠ Déplacer la souris
 
	➠ Toucher l’écran
 
	➠ Utiliser un clavier
 
	➠ Le clavier virtuel
 
	➠ Mise en route de l’ordinateur
 
	➠ L’écran d’accueil
 
	➠ Arrêter l’ordinateur
 
	➠ Démarrer à partir de l’écran de verrouillage


 
 

 
Windows 10 est la dernière version officielle de Windows ; c’est le système d’exploitation phare de Microsoft. Vous pouvez utiliser Windows 10 sur une très large gamme d’appareils, d’un simple smartphone au plus évolué des systèmes avec écran plat. Cela donne une liberté extraordinaire de choix et de mobilité puisque vous pouvez non seulement utiliser les mêmes programmes avec cette gamme de matériel, mais aussi accéder aux documents que vous avez créés (par exemple, des photos, des messages électroniques, des fichiers de données, etc.) à partir de n’importe quel autre ordinateur Windows.
 
 

 
Bien que la pléthore de programmes mis à votre disposition soit conçue par un nombre important de personnes différentes, Microsoft a réussi à donner à ces applications une approche et une mise en œuvre homogènes. Par exemple, l’ouverture d’un document, d’un message électronique ou d’une photo implique les mêmes étapes quels que soient les programmes que vous utilisez ; vous n’avez pas à apprendre une méthode différente pour chaque application. Cette cohérence vous sera très utile lors de l’utilisation de Windows 10 et des nouveaux programmes.
 
 

 
Ce chapitre est consacré au démarrage de votre ordinateur et à la découverte de l’écran d’accueil, le tableau de bord de Windows 10. Vous explorerez les options mises à votre disposition en fonction de la nature de votre matériel (l’ordinateur et les périphériques associés). Puis vous quitterez Windows 10 et, sans plus attendre, vous y retournerez.
 
[image: Illustration]Les lecteurs familiers des versions antérieures de Windows, noteront que le bouton Démarrer et la barre de menus sont de retour dans cette nouvelle version ; l’écran d’accueil des versions Windows 8 et Windows 8.1 a disparu. Consultez le Chapitre 5 pour plus d’informations sur le bureau.
 
[image: Illustration]La meilleure façon de découvrir Windows 10 est de l’installer sur un nouvel ordinateur. Si votre ordinateur fonctionne déjà sous Windows 7, Windows 8 ou Windows 8.1, vous pouvez le mettre à niveau vers Windows 10 ; cependant, une machine trop ancienne risque de ne pas vous permettre d’accéder aux nouvelles fonctionnalités comme l’écran tactile. Consultez le site https://www.microsoft.com/fr-fr/windows/windows-10-upgrade pour plus d’informations sur la mise à niveau d’une ancienne version Windows vers Windows 10.
 

 

 




Comment faire « obéir » l’ordinateur ?
 
Comment arriver à obtenir de Windows 10 qu’il fasse ce que vous voulez ? Vous pouvez commander un ordinateur de plusieurs façons, en fonction de votre matériel (hardware). Par exemple, un ordinateur de bureau dispose d’options différentes de celles d’un téléphone portable et vous pouvez avoir tout ou partie de ces choix : 


 
	➟ souris ;
 
	➟ écran tactile ;
 
	➟ clavier.

 
Le pavé tactile (touchpad) est un autre dispositif de commande de Windows ; on le trouve communément sur les claviers d’ordinateurs portables. Vous faites glisser votre doigt sur le pavé tactile pour déplacer le pointeur sur l’écran. Vous pouvez également être en mesure de contrôler Windows à l’aide de la parole et d’un microphone. Microsoft Kinect est un dispositif qui permet de contrôler votre ordinateur avec un geste de la main. Bienvenue dans le futur !
 
 

 
Si vous avez un ordinateur avec plus d’un de ces périphériques, vous pouvez n’en utiliser qu’un seul ou, plus probablement, adapter votre choix en fonction de la tâche à réaliser. Choisissez la technique la plus simple pour vous, mais surtout, n’ayez pas peur d’expérimenter. Dans les sections qui suivent, vous découvrirez les tenants et les aboutissants de l’utilisation de ces techniques de contrôle de Windows 10.
 
[image: Illustration]Dans les étapes décrites tout au long de ce livre, les termes choisissez ou sélectionnez consistent à utiliser la souris, le doigt sur l’écran tactile ou le clavier. Glissez consiste à utiliser la souris ou le doigt sur un écran tactile.

 

 

 




Déplacer la souris
 
Depuis de nombreuses années, les ordinateurs sont équipés d’une souris, qui est un dispositif de la taille d’une savonnette que vous déplacez sur le bureau avec la main. Déplacez la souris et observez comment la flèche appelée pointeur de la souris se déplace sur l’écran de l’ordinateur. Une souris possède au moins deux boutons et parfois une molette de défilement située entre les boutons.
 
 

 
Les termes suivants décrivent des méthodes pour mettre en œuvre la souris sous Windows 10. Pour chaque cas, déplacez la souris pour positionner le pointeur sur un élément spécifié avant de procéder : 


 
	➟ Cliquer : Placez le pointeur de la souris sur un élément spécifié, appuyez sur le bouton gauche de la souris puis relâchez-le : c’est un simple clic (parfois appelé clic gauche pour le distinguer du clic droit).
 
	➟ Faire un clic droit ou cliquer du bouton droit : Appuyez et relâchez le bouton droit de la souris pour afficher les fonctions disponibles dans un menu contextuel. Notez que le mot clic employé seul signifie « utiliser le bouton gauche de la souris ».
 
	➟ Glisser : Pressez le bouton gauche de la souris et maintenez-le enfoncé, puis déplacez le pointeur de la souris sur l’écran. Lorsque vous souhaitez déplacer un objet, vous le faites glisser. Relâchez le bouton de la souris pour libérer l’objet.


 

 

 




Toucher l’écran
 
Un écran tactile, comme son nom l’indique, est destiné à recevoir des informations par le « toucher » et à les transmettre à l’ordinateur. Vous utilisez généralement un ou deux doigts, bien que les écrans tactiles puissent être manipulés avec les dix doigts. Dans certains cas, le doigt peut être remplacé par un stylo spécial appelé stylet. Les tablettes et les smartphones possèdent des écrans tactiles. Les écrans tactiles sont moins fréquents sur les ordinateurs de bureau ou portables, mais cette situation évolue.
 
 

 
Vous ne savez pas quel est le type de votre écran ? Si Windows 10 est en fonctionnement, tapotez l’écran avec l’index pour voir ce qui se passe.
 
 

 
Les termes suivants concernent les façons d’interagir avec un écran tactile : 


 
	➟ Toucher : Appuyez brièvement sur l’écran pour sélectionner un objet ; comme avec un bouton, en appuyant dessus.
 
	➟ Glisser : Touchez et maintenez votre doigt appuyé sur l’écran, puis déplacez-le. Vous déplacez un objet sur l’écran, comme une carte à jouer, en le faisant glisser.
 
	➟ Effleurer : Touchez et déplacez votre doigt sur l’écran plus rapidement que si vous faisiez un « glisser ». Vous pouvez effleurer les quatre côtés de l’écran de votre doigt pour afficher des options et des commandes. Vous effleurez les pages pour vous déplacer dans un livre et le feuilleter. Le terme « effleurer » est parfois remplacé par « donner une pichenette » et certaines personnes insistent sur le fait qu’une pichenette est plus rapide ou plus courte qu’un effleurement ; il s’agit en fait de la même action !
 
	➟ Pincer et écarter : Touchez un objet de l’écran avec le pouce et l’index puis pincez les doigts pour diminuer sa taille ou bien écartez les doigts pour augmenter sa taille.
[image: Illustration] Les mots toucher, glisser, effleurer, pincer et écarter caractérisent des actions utilisant le ou les doigts ; ces actions sont souvent appelés des gestes.
[image: Illustration] Si, comme c’est souvent le cas avec un écran tactile, votre ordinateur n’est pas équipé d’un clavier physique, consultez la section relative au clavier virtuel pour plus d’informations.



 

 

 




Utiliser un clavier
 
Un clavier de machine à écrire de type traditionnel est un dispositif pour communiquer avec l’ordinateur ; il est particulièrement utile lorsque vous devez saisir beaucoup de texte. Les combinaisons de touches spéciales, appelées touches de raccourci, sont souvent le meilleur moyen d’exécuter rapidement certaines actions, même si elles requièrent une certaine mémorisation.
 
 

 
Les touches suivantes sont particulièrement importantes et, bien que vous ne les utilisiez pas immédiatement, il est important que vous puissiez les localiser sur votre clavier.
 
[image: Illustration]Appuyez, pressez ou tapez indique qu’il faut taper la touche ou la séquence de touches sur le clavier physique ou virtuel. Un clic indique une action avec la souris et un toucher, un geste du doigt sur le clavier tactile. Dans le cas d’une combinaison de touches, vous devez maintenir la première touche enfoncée, appuyer ensuite sur la seconde puis relâcher les deux touches.

 
 
	➟ [image: Illustration] : C’est la touche Windows, elle est généralement situé de chaque côté de la barre d’espacement (la plus grande touche du clavier). La touche Windows est utilisable seule, comme nous le verrons bientôt, et en combinaison avec d’autres touches. Tout au long du livre, ces combinaisons seront précisées.
 
	➟ Tab : Appuyez sur la touche Tab pour sélectionner un élément. Appuyez à plusieurs reprises sur la touche Tab pour ignorer les éléments qui ne doivent pas être sélectionnés.
[image: Illustration] Le clavier peut être utilisé pour sélectionner des objets, mais il est moins pratique que l’écran tactile ou la souris.

 
	➟ Touches fléchées : Pressez les touches fléchées pour déplacer le curseur ou la sélection d’un objet dans la direction indiquée par la touche (gauche, droite, haut ou bas). Dans certains contextes, les touches Tab et flèche à droite ont la même fonction.
 
	➟ Entrée : Dans la plupart des cas, la touche Entrée valide une sélection, tout comme vous le feriez en cliquant ou en tapant l’écran tactile. En général, vous devrez utiliser la touche Tab ou les touches fléchées pour sélectionner un élément avant d’appuyer sur la touche Entrée.
 
	➟ Touches Ctrl, Alt et Maj : Ces touches sont utilisées avec d’autres touches pour exécuter des commandes. Par exemple, appuyez sur Ctrl + C pour copier le texte sélectionné ou un objet (c’est-à-dire en maintenant la touche Ctrl enfoncée, appuyez sur la touche C, puis relâchez les deux touches.) La touche Maj est utilisée avec une autre touche de l’alphabet pour produire une majuscule.
 
	➟ Retour arrière : Lorsque vous entrez du texte, chaque pression sur la touche Retour arrière efface le caractère à gauche du curseur.
 
	➟ Suppr : Lorsque vous entrez du texte, chaque pression de la touche Suppr efface le caractère situé à droite du curseur.
 
	➟ Toutes les touches de fonction : Les touches de fonction sont marquées F1 à F12. Vous ne les utiliserez pas beaucoup dans ce livre, mais localisez-les. Les ordinateurs portables ont souvent une fonction de verrouillage séparée pour activer ou désactiver ces touches.
 
	➟ Touches Page : Les touches Orig, Fin, Pg.Préc et Pg.Suiv permettent de déplacer l’écran, une page ou le curseur.


 

 

 




Le clavier virtuel
 
Windows 10 peut afficher un clavier virtuel à l’écran. Cette caractéristique est essentielle pour les appareils qui ont un écran tactile mais pas de clavier physique. Avec un écran tactile, le clavier virtuel apparaît automatiquement lorsque le curseur (barre verticale clignotante) indique que vous pouvez saisir du texte dans une boîte de dialogue. Si le clavier virtuel ne s’affiche pas automatiquement, il est probable qu’une boîte de dialogue séparée flotte au-dessus ou au-dessous de la zone de texte ; appuyez sur cette boîte flottante pour afficher le clavier. La saisie à partir d’un tel clavier est réalisée en cliquant ou en tapant la touche de la lettre, du chiffre ou du symbole.
 
 

 
Voici les différents types de claviers virtuels : 


 
	➟ Le clavier standard s’affiche automatiquement (voir Figure 1.1) ; la touche Entrée se modifie en fonction du contexte. 
Figure 1.1 : Le clavier standard.

 
[image: Illustration]


 
	➟ La mise en majuscules, illustrée à la Figure 1.2, apparaît lorsque vous appuyez sur la touche Maj à partir du clavier standard. 
Figure 1.2 : Les majuscules.

 
[image: Illustration]


 
	➟ Les chiffres et les symboles, illustrés à la Figure 1.3, apparaissent lorsque vous appuyez sur la touche &123 à partir du clavier standard. Appuyez sur la touche &123 pour revenir à la disposition standard. 
Figure 1.3 : Les chiffres et les symboles.

 
[image: Illustration]


 
	➟ Les touches de commande (voir Figure 1.4) apparaissent en superposition sur cinq touches à partir du clavier standard lorsque vous appuyez sur la touche Ctrl. La touche Ctrl est utilisée pour des tâches courantes telles que la fonction Copier (Ctrl + C) ou Couper (Ctrl + X). La superposition disparaît automatiquement dès que vous appuyez sur l’une des touches de commande (A, Z, X, C ou V). 
Figure 1.4 : Les touches de commande.

 
[image: Illustration]


 
	➟ Le clavier smiley, illustré à la Figure 1.5, apparaît lorsque vous appuyez sur la touche smiley. Appuyez de nouveau sur la touche visage souriant pour revenir à la disposition standard. Les smileys sont aussi appelés des émoticônes ou des emoji.

 
Mais attendez ! Il y a plus. Appuyez sur la touche du clavier située dans l’angle inférieur droit pour afficher les quatre options présentées à la Figure 1.6.
 
Figure 1.5 : Le clavier smiley.

 
[image: Illustration]

 
Figure 1.6 : Sélection de clavier.

 
[image: Illustration]

 
 
	➟ Appuyez sur le bouton Standard (voir Figure 1.6) pour revenir à la disposition standard.
 
	➟ Appuyez sur le bouton Split pour afficher le clavier Split, illustré à la Figure 1.7. Cette disposition est très pratique pour taper avec les pouces tout en maintenant les deux faces d’une tablette. 
Figure 1.7 : Le clavier Split.

 
[image: Illustration]


 
	➟ Appuyez sur le bouton d’écriture manuelle accéder au clavier correspondant, illustré à la Figure 1.8. Cette disposition vous permet d’écrire avec un doigt ou un stylet (un stylo spécial). 
Figure 1.8 : La zone de saisie d’écriture manuelle.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si vous ne possédez pas de stylet pour votre écran tactile, vous pouvez en acheter un et l’utiliser à la place de votre doigt pour une meilleure précision.

 
	➟ Appuyez sur le dernier bouton pour fermer ou masquer le clavier virtuel.


 

 

 




Mise en route de l’ordinateur
 
 
	Appuyez brièvement sur le bouton d’alimentation. Chaque ordinateur dispose d’un bouton d’alimentation ; celui-ci peut s’avérer utile si vous ne pouvez plus arrêter votre machine ! S’il s’agit d’un ordinateur de bureau, le bouton d’alimentation est probablement sur la face avant du boîtier ; pour un ordinateur portable, il se trouve en général à proximité des charnières, près de l’écran, ou sur le côté. En règle générale, l’ordinateur émet un signal sonore à la mise sous tension, certains boutons s’allument et l’écran peut clignoter avec un logo ou un message qui disparaît avant que vous puissiez le lire. Ensuite, vous pouvez voir le premier écran de Windows 10.
 
	Mettez sous tension les périphériques : par exemple, le moniteur et l’imprimante. 
[image: Illustration] Les étapes suivantes concernent uniquement le premier démarrage de l’ordinateur, l’installation de Windows 10.

 
	La première fois que vous allumez votre ordinateur, une série d’écrans de configuration apparaît. Sur l’écran initial, vous devez sélectionner la langue, le format de l’heure et de la monnaie, le type de clavier ou la méthode de saisie. Conservez les valeurs par défaut ou modifiez-les de façon appropriée, puis sélectionnez le bouton Suivant.
 
	Choisissez Installer maintenant ; l’option Réparer l’ordinateur, pourra être éventuellement utilisée en cas de problème à l’avenir.
 
	Si un message vous demande d’entrer la clé du produit (une association de lettres et de chiffres que vous trouvez sur une étiquette placée au dos ou au bas de votre ordinateur, ou sur un document connexe), saisissez ces caractères (les traits d’union sont insérés automatiquement) puis cliquez sur Suivant. 
[image: Illustration] Si votre ordinateur ne dispose pas d’un clavier, comme c’est le cas pour la plupart des tablettes, consultez la section précédente relative à l’affichage du clavier virtuel pour plus d’informations sur sa mise en œuvre.

 
	Sur l’écran décrivant les conditions de licence, cochez la case J’accepte les Termes de la Licence. N’hésitez pas à lire attentivement les conditions avant de les accepter ; si vous refusez, vous ne pourrez pas utiliser Windows 10. Sélectionnez le bouton Suivant ; vous pourrez suivre l’état d’avancement de l’installation sur l’écran. Il est probable que votre ordinateur redémarre plusieurs fois au cours de ce processus.
 
	Sur l’écran de personnalisation, choisissez une couleur de fond pour les écrans courants. Lorsque vous effectuez une sélection, le fond d’écran est modifié pour refléter votre choix.
 
	Dans la zone Nom du PC, entrez un nom court et simple et n’utilisez pas d’espaces. Le nom peut être lié à l’emplacement, comme « bureau », à la marque de l’ordinateur, comme « Dell », ou bien à quelque chose de plus original, comme « Papaye ». Si l’ordinateur doit être connecté à un réseau, il sera visible sur celui-ci avec son nom. Cliquez sur Suivant. 
[image: Illustration] Pour confirmer ou modifier un choix, vous pouvez revenir à l’écran précédent en sélectionnant le bouton Retour (une flèche dans un cercle, dans l’angle supérieur gauche de l’écran).

 
	Si une connexion sans fil est disponible, vous êtes invité à la sélectionner puis à vous connecter. Pour l’instant, choisissez de vous connecter plus tard au réseau sans fil. Consultez le Chapitre 4 pour obtenir plus d’informations sur la connexion à un réseau.
 
	Sur l’écran Paramètres, cliquez sur le bouton Utiliser la configuration rapide. Si vous choisissez le bouton Personnaliser, vous devrez définir vos choix sur plusieurs écrans d’options. 
[image: Illustration] Si Windows 10 s’exécute pour la première fois, vous devez créer un compte utilisateur, même si vous êtes le seul utilisateur de la machine. Consultez le Chapitre 4 pour plus de détails sur la création et la modification des comptes utilisateurs. 

 
	Si vous n’en avez pas, ignorez cette étape. Pour l’instant, indiquez que vous ne possédez pas de compte Microsoft ; un écran résume les différences entre un compte Microsoft et un compte local. Choisissez le Compte local. La création d’un compte Microsoft sera décrite dans le Chapitre 4.
 
	Dans la zone Nom d’utilisateur, entrez un nom court et simple. Votre nom d’utilisateur apparaîtra dans tout le système, à partir de l’écran de connexion de l’écran d’accueil jusqu’à l’emplacement contenant tous vos documents. Utilisez un nom simple et clair : votre prénom est très bien.
 
	Dans la zone Mot de passe, saisissez un mot de passe. Un mot de passe est un élément de sécurité optionnel. Si vous spécifiez un mot de passe lorsque vous créez votre compte utilisateur, celui-ci sera requis chaque fois que vous démarrerez l’ordinateur. Si quelqu’un d’autre que vous essaie de démarrer votre ordinateur, il ou elle aura à connaître (ou deviner) le mot de passe pour accéder à l’ordinateur et entrer dans vos fichiers. Évitez de noter votre mot de passe sur un Post-it collé sur l’écran ou sous le clavier ! 
[image: Illustration] Pour les ordinateurs fixes qui restent à la maison, le mot de passe n’est pas indispensable à moins que vous soyez méfiant vis-à-vis de votre entourage. En revanche, pour les portables, il est impératif de spécifier un mot de passe car il peut arriver qu’ils soient égarés, perdus ou bien volés.

 
	Dans la zone Entrez de nouveau le mot de passe, tapez le même mot de passe.
 
	Dans la zone Indication de mot de passe, saisissez une indication pour vous rappeler votre mot de passe. Ne tapez pas le mot de passe lui-même, ni une indication comme mon prénom.
 
	Sélectionnez le bouton Terminer. Les réglages sont finalisés et une animation vous montre ce qui se passe lorsque vous pointez un angle de l’écran avec la souris ou, si vous disposez d’un écran tactile, lorsque vous faites glisser votre doigt à partir de n’importe quel bord de l’écran. La couleur de l’écran et le texte changent à plusieurs reprises ; le PC sera prêt dans quelques instants. Préparez-vous à être impressionné ! L’écran d’accueil de Windows 10, illustré à la Figure 1.9, apparaît (votre écran peut être légèrement différent de celui présenté ici). 
Figure 1.9 : L’écran d’accueil de Windows 10.

 
[image: Illustration]




 

 

 




L’écran d’accueil
 
 
	Si vous ne l’avez pas déjà fait, démarrez votre ordinateur et connectez-vous avec votre compte utilisateur. L’écran d’accueil apparaît avec votre nom d’utilisateur.
 
	Activez le menu Démarrer comme le montre la Figure 1.10 ; pour ce faire, utilisez l’une des méthodes suivantes : 
 
	• Souris : Cliquez sur le bouton Démarrer, il se trouve en bas à gauche de l’écran.
 
	• Écran tactile : Tapez le bouton Démarrer qui se trouve en bas à gauche de l’écran.
 
	• Clavier : Appuyez sur la touche Windows, [image: Illustration].


 
	Examinez le menu Démarrer et notez les rectangles de couleur ; ce sont des vignettes dynamiques, appelées aussi tuiles. Ces vignettes représentent les applications préinstallées dans Windows 10. Certaines vignettes, dès qu’elles ont été survolées par le pointeur de la souris ou le doigt, peuvent afficher des informations ; par exemple, la vignette Météo affiche des informations en temps réel. Consultez le Chapitre 2 pour plus d’informations sur l’utilisation des applications individuelles. 
Figure 1.10 : Le menu Démarrer.

 
[image: Illustration]


 
	Certaines vignettes peuvent s’étendre au-delà du bord droit de l’écran ; pour les visualiser, faites défiler l’écran de la manière suivante : 
 
	• Souris : Déplacez le pointeur de la souris sur le bord droit de l’écran jusqu’à ce que le contenu de l’écran défile de droite à gauche. Cette action ne requiert pas l’usage du bouton de la souris. Déplacez le pointeur de la souris vers le bord gauche de l’écran pour faire défiler le contenu de l’écran de gauche à droite. Vous pouvez également faire tourner la molette de la souris vers vous pour un défilement vers la droite et en sens inverse pour un défilement vers la gauche.
 
	• Écran tactile : Appuyez et maintenez le doigt sous les vignettes et faites-le glisser de droite à gauche. Pour revenir en arrière, faites-le glisser de gauche à droite.
 
	• Clavier : Appuyez sur la touche Page suivante pour un défilement vers la droite ou sur la touche Page précédente pour un défilement vers la gauche.


 
	Sélectionnez le menu Toutes les applications en bas à gauche de l’écran. Une liste de toutes les applications installées sur votre ordinateur apparaît, classée par ordre alphabétique ; les noms des applications sont précédés d’une petite vignette. 
[image: Illustration] Le menu Les plus utilisées, en haut à gauche de l’écran Démarrer, présente les dernières applications que vous avez utilisées. Il suffit de taper ou de cliquer sur le nom d’une de ses applications pour y accéder.
[image: Illustration] Dès que l’écran Démarrer est ouvert, vous pouvez entrer au clavier le nom d’une application pour la démarrer. Par exemple, tapez les premières lettres du mot météo ; un volet apparaît avec une liste d’applications contenant le mot météo. Ces applications sont disponibles soit sur votre ordinateur, soit sur le Web, soit sur le Windows Store.

 
	À partir de la liste Toutes les applications, faites défiler les applications jusqu’à atteindre le menu Outils d’administration, puis sélectionnez-le. Une liste de sous-menus est affichée, comme à la Figure 1.11. 
[image: Illustration] Dans la liste affichée par Toutes les applications, tous les noms ne sont pas des applications : certains donnent accès à une liste d’applications.
[image: Illustration] Si vous ne souhaitez pas dérouler la liste complète des applications, cliquez sur une lettre séparant les catégories, puis sélectionnez la première lettre de l’application que vous voulez ouvrir. Par exemple, pour accéder à l’application Météo, sélectionnez la lettre A, au-dessus d’Accessoires Windows. Dans la liste alphabétique qui apparaît (voir Figure 1.12), sélectionnez la lettre M puis choisissez Météo dans la liste qui est affichée.
 
Figure 1.11 : Les sous-menus de la commande Outils d’administration.

 
[image: Illustration]

 
Figure 1.12 : Liste alphabétique des catégories d’applications.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez la commande Retour en bas à gauche de l’écran pour fermer le menu Toutes les applications.
 
	Toujours à partir du menu Démarrer, sélectionnez votre nom qui apparaît en haut à gauche de la fenêtre. Un menu déroulant est affiché, comme le montre la Figure 1.13. Il propose les choix suivants : Modifier les paramètres du compte (voir Chapitre 3), Verrouiller (voir plus loin dans ce chapitre) et Se déconnecter (voir Chapitre 4). 
Figure 1.13 : Gestion du compte et de la session en cours.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez Marche/Arrêt à partir du menu Démarrer. Un menu déroulant propose les commandes Mettre en veille, Arrêter et Redémarrer, comme le montre la Figure 1.14. 
Figure 1.14 : Gestion de l’état de l’ordinateur.

 
[image: Illustration]


 
	Lorsque le menu Démarrer est actif, pour le refermer, tapez ou cliquez sur le bouton Démarrer, ou bien pressez la touche Windows, [image: Illustration] ; vous pouvez aussi cliquer ou taper en dehors du menu.


 

 

 




Arrêter l’ordinateur
 
 
	Lorsque vous avez fini d’utiliser votre ordinateur, vous pouvez arrêter Windows 10. Commencez par activer le menu Démarrer : 
 
	• Souris : Cliquez sur le menu Démarrer.
 
	• Écran tactile : Tapez le bouton du menu Démarrer.
 
	• Clavier : Appuyez sur la touche [image: Illustration].


 
	Sélectionnez la commande Marche/Arrêt comme à la Figure 1.14.
 
	Les options disponibles apparaissent dans une fenêtre popup. Certaines ou toutes les options suivantes apparaissent : 
 
	• Mettre en veille : Cette option permet de réduire la consommation d’énergie de l’ordinateur sans quitter vraiment les applications Windows. En conséquence, lorsque vous réveillez l’ordinateur en déplaçant la souris ou en touchant l’écran ou le clavier, tout est exactement comme vous l’avez laissé : les mêmes applications et documents sont ouverts.
 
	• Arrêter : Cette option termine la session Windows 10 et met l’ordinateur hors tension. Windows 10 arrête toutes les applications en cours d’exécution.
[image: Illustration] La commande Arrêter est une commande verte dans la mesure où elle interrompt la consommation d’énergie. La mise en veille est un peu moins verte, mais elle permet de gagner un peu de temps si vous souhaitez un démarrage rapide.

 
	• Redémarrer : Cette option ferme toute les applications, arrête l’ordinateur puis le redémarre.
 
	• Mettre à jour et redémarrer : Cette option, qui apparaît si des mises à jour sont disponibles, ferme toute les applications, met à jour l’ordinateur, l’arrête puis le redémarre.


[image: Illustration] Une autre méthode consiste à faire un clic droit sur le bouton Démarrer, en bas à gauche de l’écran, à sélectionner le menu Arrêter ou Se déconnecter, puis à choisir la commande à exécuter comme le montre la Figure 1.15.

 
	Choisissez Arrêter pour éteindre l’ordinateur. 
[image: Illustration] Sur la plupart des ordinateurs, en appuyant sur l’interrupteur d’alimentation pendant une dizaine de secondes, vous arrêtez l’ordinateur. Sur un ordinateur portable, la fermeture de l’écran peut arrêter l’ordinateur, le mettre en veille ou en mode hibernation, selon la configuration.
[image: Illustration] Pour un ordinateur de bureau, pensez à utiliser une multiprise pour brancher l’ordinateur, le moniteur et l’imprimante.
 
Figure 1.15 : Gestion de l’état de l’ordinateur.

 
[image: Illustration]


 Après avoir éteint ou placé l’ordinateur en veille prolongée, éteignez la multiprise pour économiser l’énergie.



 


 




Démarrer à partir de l’écran de verrouillage
 
 
	Mettez votre ordinateur sous tension. Chaque fois que vous allumez votre ordinateur, l’écran de verrouillage apparaît ; il affiche l’heure, le jour et la date sur une photo en fond d’écran (voir Figure 1.16). Le Chapitre 3 explique comment changer cette photo. Une petite icône située en bas à droite de l’écran indique l’état de la connexion réseau ou les messages en attente. 
Figure 1.16 : Démarrer à partir de l’écran de verrouillage.

 
[image: Illustration]


 
	Passez de l’écran de verrouillage au démarrage d’une nouvelle session avec l’une des méthodes suivantes : 
 
	• Souris : Cliquez n’importe où sur l’écran, ou faites tourner la molette vers vous, ou bien faites glisser l’écran vers le haut.
 
	• Écran tactile : Faites glisser l’écran vers le haut.
 
	• Clavier : Appuyez sur n’importe quelle touche.


 
	Si vous n’utilisez pas un mot de passe, attendez quelques instants pour que l’écran d’accueil apparaisse. Si vous utilisez un mot de passe, entrez-le à partir du clavier physique ou du clavier virtuel. Puis appuyez sur la touche Entrée ou cliquez sur la flèche située à droite de la zone de saisie du mot de passe.
 
	L’écran d’accueil apparaît : faites une pause avant de lire le Chapitre 2.



 





Chapitre 2
 
L’écran de démarrage et les applications Windows 10
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Les applications Météo et Actualité
 
	➠ Basculer de l’application Météo à l’application Actualité
 
	➠ Fermer les applications Météo et Actualité
 
	➠ Utiliser les barres de commandes des applications
 
	➠ Ajouter un lieu particulier à l’application Météo
 
	➠ Modifier des paramètres de l’application
 
	➠ Rechercher une application de bureau
 
	➠ Disposer les applications sur le menu Démarrer
 
	➠ Présentation de Cortana


 
 

 
L’écran de démarrage, ou menu Démarrer, donne accès à toutes les applications et programmes disponibles sous Windows 10. C’est l’écran que vous verrez le plus souvent ; pour l’activer, sélectionnez le menu Démarrer en bas à gauche de l’écran ou pressez la touche [image: Illustration]. Consultez le Chapitre 1 pour plus d’informations sur le démarrage de l’ordinateur.
 
 

 
L’écran de démarrage est le foyer de nombreux programmes ou applications. Une application exécute une fonction ou affiche des informations : par exemple, l’application Météo affiche un bulletin météo local (surprise !). L’application Actualité vous permet d’être au courant de ce qui se passe dans le monde. Les applications peuvent être plus ou moins complexes ; l’application Finance, pour le suivi des actions, est une application complexe.
 
 

 
Les applications apparaissent sur l’écran de démarrage sous forme de vignettes. Une vignette peut être de forme carrée ou rectangulaire, et afficher le nom de l’application, un symbole ou une icône. Une vignette qui affiche la modification des informations est appelée une vignette dynamique. Une application ouverte remplit généralement la totalité de l’écran ; cependant, certaines applications peuvent être affichées côte à côte avec le mode snap.
 
 

 
Deux catégories d’applications sont disponibles : 


 
	➟ Les applications Windows 10 sont ouvertes en mode plein écran, elles ont une allure moderne et sont riches en informations. Elles sont conçues pour fonctionner aussi bien avec des écrans tactiles qu’avec une souris. Vous découvrirez les applications Météo et Actualité dans ce chapitre. Les applications Courrier, Sports, Finance ont un fonctionnement analogue à celui de l’application Actualité.
 
	➟ Les applications de bureau sont toujours ouvertes avec le bureau en fond d’écran. Le bureau est de retour avec la version 10 de Windows. La plupart des applications de bureau n’ont pas l’apparence ou des fonctions compatibles avec celles des applications Windows 10. Les applications de bureau peuvent ne pas réagir au toucher, à partir d’un écran tactile, de manière aussi fiable que les applications Windows 10.
[image: Illustration] Les applications nécessitent une résolution d’écran minimale, qui détermine la quantité d’informations que l’écran peut afficher. La résolution de l’écran est mesurée en pixels ou éléments d’image. Windows 10 nécessite un écran ayant une résolution minimale de 800 pixels en largeur sur 600 pixels en hauteur. Si votre écran a une résolution supérieure, vous verrez plus d’informations, plus de vignettes et plus de texte sur l’écran. La taille de l’écran doit être supérieure ou égale à 8 pouces pour Windows 10 classique et supérieure ou égale à 7 pouces pour Windows 10 Professionnel.


 
Vous pouvez démarrer une application de la manière suivante : 


 
	➟ Souris : Déplacez le pointeur de la souris sur la vignette de l’application, puis cliquez sur le bouton gauche.
 
	➟ Écran tactile : Appuyez sur la vignette de l’application avec un doigt.

 
Dans ce chapitre, vous ouvrirez, fermerez et utiliserez quelques-unes des applications de Windows 10. Vous verrez également comment basculer d’une application à l’autre et vers l’écran de démarrage. Vous apprendrez à rechercher des applications qui ne figurent pas sur l’écran de démarrage. Puis vous découvrirez comment organiser l’écran de démarrage en réarrangeant les vignettes. Enfin, vous ferez connaissance avec Cortana, votre nouvelle assistante personnelle intelligente.
 
 

 
Consultez le Chapitre 9 pour plus d’informations sur l’obtention de nouvelles applications à partir du Windows Store.
 
 

 
Bien que certaines étapes soient spécifiques à certaines applications, la plupart des étapes décrites dans ce chapitre peuvent être répétées avec n’importe quelle application.
 

 

 




Les applications Météo et Actualité
 
 
	Activez l’écran de démarrage à partir du bouton Démarrer en bas à gauche de l’écran, puis utilisez la souris ou le doigt pour sélectionner la vignette Météo comme le montre la Figure 2.1. 
 Vous pouvez aussi activer l’écran de démarrage en pressant la touche [image: Illustration] du clavier.

 
	L’application Météo apparaît immédiatement, comme le montre la Figure 2.2. L’application Météo peut déterminer votre position à partir du réseau et se mettre à jour automatiquement en fonction de celle-ci. Cette fonctionnalité est particulièrement intéressante si vous voyagez et si vous êtes connecté au réseau, pour connaître en temps réel la météo de l’endroit où vous vous trouvez. Lors du premier démarrage, une boîte de dialogue vous propose d’utiliser les services de localisation pour afficher les prévisions météo de l’endroit où vous êtes ; si vous refusez, vous devrez le préciser manuellement. 
Figure 2.1 : La vignette Météo.

 
[image: Illustration]


 
	Revenez à l’écran de démarrage en utilisant l’une des méthodes suivantes : 
 
	• Souris ou écran tactile : tapez ou cliquez sur le bouton Démarrer.
 
	• Clavier : Appuyez sur la touche [image: Illustration].


[image: Illustration] Utilisez la méthode qui vous semblera la plus pratique. Cependant, gardez à l’esprit que d’autres moyens de contrôle sont toujours disponibles.

 
	Sur l’écran de démarrage, vérifiez si le module Météo est affiché avec des informations relatives à votre localisation, comme sur la Figure 2.3. L’application Météo possède une vignette dynamique, qui varie en fonction de l’endroit où vous séjournez. Consultez la section « Ajouter un lieu favori à l’application Météo » pour plus d’informations sur la configuration de votre localisation. 
Figure 2.2 : L’application Météo.

 
[image: Illustration]


 
	Revenez à l’application Météo en sélectionnant la vignette Météo ; l’application Météo réapparaît en premier plan.
 
	Revenez à l’écran de démarrage.
 
	Sélectionnez la vignette Actualité (une icône avec des informations) ; l’application s’ouvre, comme le montre la Figure 2.4. 
[image: Illustration] Si la vignette Actualité demeure introuvable, entrez son nom à partir du clavier, puis sélectionnez son icône pour l’activer.
 
Figure 2.3 : La vignette Météo prend en compte votre localisation.

 
[image: Illustration]

 
Figure 2.4 : Ouverture de l’application Actualité.

 
[image: Illustration]


 
	Faites défiler l’écran de haut en bas pour avoir un aperçu des dernières informations proposées par l’application Actualité.
 
	Revenez à l’écran de démarrage en utilisant une des méthodes proposées à l’étape 3. Notez que lorsque vous basculez entre l’application Actualité (ou toute autre application) et l’écran de démarrage, l’application Météo reste cachée. Vous remarquerez aussi que la vignette Actualité est une vignette dynamique qui propose différentes informations.
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez le module Météo, passez de l’application Météo à l’écran de démarrage et entraînez-vous à passer rapidement de l’application à l’écran de démarrage.


 

 

 




Basculer de l’application Météo à l’application Actualité
 
 
	Ouvrez l’application Météo comme dans la section précédente.
 
	Revenez à l’écran de démarrage, ouvrez l’application Actualité.
 
	Affichez sur l’écran les applications actives comme le montre la Figure 2.5, en utilisant l’une des méthodes suivantes : 
 
	• Souris : Cliquez sur le bouton Applications actives dans la barre des tâches. Le bouton Applications actives se trouve à gauche dans la barre des tâches, comme le montre la Figure 2.6.


 
	Sélectionnez l’application Météo. Le bouton Applications actives offre un moyen très simple de commutation entre les applications ouvertes, qu’il y en ait un nombre important ou seulement quelques-unes. 
Figure 2.5 : Affichage des applications actives.

 
[image: Illustration]

 
Figure 2.6 : Le bouton Applications actives dans la barre des tâches.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Le Chapitre 5 explique comment vous ouvrir un deuxième bureau sur l’écran et ainsi conserver certaines applications ouvertes sur un écran et certaines sur l’autre bureau. Lorsque vous exécutez plusieurs applications, la mise en place d’un deuxième bureau est une excellente méthode pour passer rapidement d’une application à une autre.

 
	Sélectionnez l’icône de l’application Actualité dans la barre des tâches pour y accéder immédiatement (voir Figure 2.5). La barre des tâches est la zone horizontale qui se trouve en bas de l’écran. Chaque fois que vous ouvrez une application, Windows 10 place son icône dans la barre des tâches. Il suffit de taper ou de cliquer sur une icône de la barre des tâches pour basculer vers l’application correspondante. 
[image: Illustration] Certaines icônes apparaissent en permanence dans la barre des tâches. Par exemple, l’Explorateur Internet Microsoft Edge, l’Explorateur de fichiers, le Windows Store, indépendamment du fait que l’application soit en cours d’exécution. Le Chapitre 5 explique comment épingler vos applications préférées à la barre des tâches. Lorsqu’une application est épinglée à la barre des tâches, son icône est affichée dans la barre pour permettre d’y accéder plus rapidement.

 
	Appuyez sur les touches Alt + Tab et maintenez la touche Alt enfoncée lorsque vous appuyez successivement sur la touche Tab. Une bande horizontale affichant les vignettes de toutes les applications ouvertes apparaît à l’écran, comme le montre la Figure 2.7. Tout en maintenant la touche Alt enfoncée, appuyez sur la touche flèche à gauche ou flèche à droite pour sélectionner l’application Météo, puis relâchez la touche Alt. L’application Météo apparaît sur l’écran ; c’est une autre méthode pour basculer entre les applications ouvertes. 
[image: Illustration] Le Chapitre 5 présente les techniques pour déplacer des fenêtres sur l’écran, modifier leur taille et les bloquer sur le côté de l’écran.
 
Figure 2.7 : Une bande horizontale affiche les vignettes de toutes les applications actives.

 
[image: Illustration]




 

 

 




Fermer les applications Météo et Actualité
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez et ouvrez l’application Météo. Basculez ensuite vers l’application Actualité comme vous avez appris à le faire dans les sections précédentes. L’application Météo disparaît ; elle ne se ferme pas, elle est seulement cachée.
 
	Fermez toute application ouverte avec l’une des méthodes suivantes : 
 
	• Souris : Cliquez sur la case de fermeture (le X) dans l’angle supérieur droit de la fenêtre.
 
	• Écran tactile : Tapez la case de fermeture (le X) dans l’angle supérieur droit de la fenêtre.
 
	• Clavier : Appuyez sur les touches Alt + F4.


[image: Illustration] Vous n’avez pas besoin de fermer les applications pour éviter qu’elles ralentissent votre PC. Cependant, si un nombre trop important d’applications inutiles est ouvert, le choix d’une vignette à partir du sélecteur d’applications pour passer d’une application à l’autre sera plus long.

 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez la vignette Météo et ouvrez l’application ; l’icône de l’application apparaît dans la barre des tâches. 
[image: Illustration] Les programmes en cours d’exécution sont repérables dans la barre des tâches par le léger trait de couleur sous leur icône.

 
	Dans la barre des tâches, cliquez du bouton droit sur l’icône Météo puis, dans le menu contextuel, sélectionnez la commande Fermer la fenêtre (voir Figure 2.8). Avec un écran tactile, appuyez le doigt sur l’icône et maintenez-le jusqu’à ce qu’un rectangle apparaisse autour de l’icône ; relâchez alors votre doigt. 
Figure 2.8 : La commande Fermer la fenêtre.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Pour fermer une application qui est bloquée et à laquelle vous n’avez plus accès, activez les touches Ctrl + Maj + Échap pour démarrer le gestionnaire de tâches. Puis, dans la liste des applications en cours, sélectionnez l’application bloquée et cliquez sur le bouton Fin de tâche (voir Figure 2.9).
 
Figure 2.9 : Fermeture d’une application à partir du Gestionnaire des tâches.

 
[image: Illustration]




 

 

 




La barre de commandes ou barre d’icônes
 
 
	À partir de l’écran de démarrage, ouvrez l’application Météo.
 
	La barre de commandes, illustré à la Figure 2.10, contient des fonctions spécifiques à l’application en cours. Développez la barre de commandes en cliquant sur le bouton d’options, en haut à gauche de la fenêtre. 
[image: Illustration] La barre de commandes ou barre d’icônes apparaît généralement sur le côté gauche de la fenêtre, mais elle peut se trouver en haut de l’écran, ou dans les deux endroits, suivant l’application.

 
	Dans l’application Météo, la barre de commandes propose des prévisions, l’affichage de cartes, l’historique météo, la désignation de lieux favoris et l’envoi de commentaires. 
Figure 2.10 : La barre de commandes de l’application Météo.

 
[image: Illustration]


 
	Dans la barre de commandes, cliquez sur le bouton Cartes. Une carte apparaît avec votre localisation, comme à la Figure 2.11.
 
	Cliquez sur le bouton Accueil pour revenir au menu Démarrer de l’application. 
[image: Illustration] Vous pouvez également utiliser le bouton Retour (une flèche dirigée vers la gauche), qui se trouve dans l’angle supérieur gauche ; il permet de revenir à l’écran précédent, mais pas nécessairement à l’écran de démarrage.



 

 

 




Ajouter un lieu particulier à l’application Météo
 
 
	À partir du menu Démarrer, ouvrez l’application Météo, développez la barre de commandes. 
Figure 2.11 : Votre localisation sur la carte.

 
[image: Illustration]


 
	Cliquez sur le bouton Lieux. L’écran Lieux apparaît, comme illustré à la Figure 2.12.
 
	Cliquez sur la vignette dotée d’un signe plus ; l’écran Ajouter un favori s’affiche.
 
	Entrez un nom de lieu, comme une ville, dans la zone Ajouter aux favoris, comme le montre la Figure 2.13. Lorsque vous commencez la saisie, les noms de lieux correspondants s’affichent sous la zone. Si vous apercevez l’endroit à ajouter, cliquez sur son nom ; sa vignette est ajoutée à vos favoris. Vous n’avez pas besoin de cliquer sur le bouton Ajouter, à moins que l’emplacement recherché n’apparaisse pas automatiquement. 
[image: Illustration] Vous pouvez ajouter d’autres lieux favoris en répétant les étapes 3 et 4.
 
Figure 2.12 : L’écran Lieux.

 
[image: Illustration]

 
Figure 2.13 : Entrez un nom de lieu.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez la vignette de l’emplacement que vous avez ajouté. L’application affiche les informations météo complètes du lieu correspondant. 
[image: Illustration] Utilisez le menu Lieux de la barre de commandes pour basculer d’un lieu favori à un autre.

 
	Lorsque vous revenez à l’écran de démarrage, le nouveau lieu favori n’apparaît pas ! Redémarrez l’application Météo et, à partir de la barre de commandes, affichez les caractéristiques du nouveau lieu favori (voir Figure 2.14). 
Figure 2.14 : La barre de commandes associée au nouveau lieu favori.

 
[image: Illustration]


 
	Cliquez sur le bouton Épingler à l’écran de démarrage en haut au milieu de l’écran ; une nouvelle vignette sera ajoutée à l’écran de démarrage.
 
	Revenez à l’écran de démarrage : la vignette Météo initiale n’a pas été modifiée. Faites défiler l’écran de haut en bas, si besoin, avec la souris ou avec le doigt, pour visualiser la nouvelle vignette Météo comme le montre la Figure 2.15. 
Figure 2.15 : La nouvelle vignette Météo.

 
[image: Illustration]


 
	Cliquez sur la nouvelle vignette Météo pour ouvrir l’application avec le lieu favori.
 
	Cliquez sur le bouton Détacher du menu Démarrer, en haut au centre de l’écran, pour supprimer la vignette de l’écran de démarrage. Si la commande Détacher du menu Démarrer n’apparaît pas, répétez l’étape 7.
 
	Retournez à l’écran de démarrage ; la vignette qui a été détachée n’apparaît plus. 
[image: Illustration] Ajoutez des lieux favoris liés à des amis, de la famille et des destinations de voyages, puis épinglez-les éventuellement sur l’écran de démarrage. Consultez la section « Organiser les applications sur l’écran de démarrage » si vous souhaitez regrouper ces vignettes.



 

 

 




Modifier des paramètres de l’application
 
 
	À partir de l’écran de démarrage, lancez l’application Météo.
 
	Dans l’application Météo, développez la barre de commandes en cliquant sur le bouton d’options en haut à gauche de la fenêtre, puis sélectionnez la commande Paramètres ; l’autre méthode consiste à cliquer directement sur l’icône Paramètres, la petite roue dentée en bas à gauche de la fenêtre. Le panneau Paramètres de l’application Météo apparaît (voir Figure 2.16). 
Figure 2.16 : La fenêtre Paramètres.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Pour une action particulière, il est parfois difficile de se rappeler s’il faut choisir le panneau Paramètres ou bien la barre de commandes. En général, les fonctions de la barre de commandes sont utilisées plus fréquemment que celles du panneau Paramètres. En cas de doute, activez l’un ou l’autre et regardez : c’est ainsi que les découvertes sont faites !

 
	Choisissez l’unité qui représentera la température, des degrés Fahrenheit ou des degrés Celsius.
 
	Définissez le lieu de départ. Windows peut localiser l’endroit où vous vous trouvez à partir de vos paramètres réseau ; laissez Windows le découvrir ou bien spécifiez un emplacement par défaut. 
[image: Illustration] Les onglets Déclaration de confidentialité et Conditions d’utilisation accèdent à des pages Web juridiques concernant l’application.
[image: Illustration] L’onglet À propos de affiche le numéro de version de l’application, le concepteur et diverses informations supplémentaires. 
 Les modifications des paramètres prennent effet immédiatement, vous n’avez pas à les enregistrer ni à les activer.



 

 

 




Rechercher une application du bureau
 
 
	Dans la zone de saisie, Rechercher sur le web et dans Windows, commencez à taper au clavier les premières lettres du mot Calculatrice, calc. Le panneau de recherche apparaît sur le côté gauche de l’écran, comme à la Figure 2.17, avec les premières lettres dans la zone de saisie. Au-dessous, les applications commençant par ces lettres sont affichées. Cliquez sur la vignette Calculatrice pour ouvrir l’application correspondante. 
[image: Illustration] Vous pouvez rechercher des applications, des paramètres, des fichiers, etc. Le module de recherche est accessible à partir de n’importe quelle application. La recherche est réalisée dans l’ordinateur, puis sur le Web, puis dans le Windows Store.
 
Figure 2.17 : Le panneau de recherche.

 
[image: Illustration]


 
	L’application Calculatrice de bureau s’ouvre sur le bureau, comme le montre la Figure 2.18. Pour effectuer un calcul, cliquez sur les touches de l’application ou utilisez le clavier. 
Figure 2.18 : L’application Calculatrice.

 
[image: Illustration]


 
	Cliquez sur le bouton d’options, les trois traits superposés en haut à gauche de l’application. Les options de la Calculatrice sont affichées (voir Figure 2.19). 
Figure 2.19 : Les options de l’application Calculatrice.

 
[image: Illustration]


 
	Revenez à l’écran de démarrage, cliquez dans l’angle inférieur gauche du bureau ou bien appuyez sur la touche [image: Illustration].
 
	Saisissez à nouveau Calculatrice dans la zone Rechercher sur le web et dans Windows. A nouveau, le panneau de recherche apparaît avec l’icône de la Calculatrice en haut du panneau.
 
	Activez le menu contextuel de l’application Calculatrice. Pour ce faire, utilisez une des méthodes suivantes : 
 
	• Souris : Cliquez du bouton droit sur l’icône de la Calculatrice en haut du panneau de recherche.
 
	• Écran tactile : Appuyez sur l’icône Calculatrice jusqu’à ce que le menu contextuel s’affiche.


 
	Sélectionnez la commande Épingler sur le menu Démarrer (si le choix Désépingler de l’écran de démarrage est proposé, c’est parce que la Calculatrice est déjà épinglée sur l’écran de démarrage).
 
	Revenez au menu Démarrer où vous remarquez une nouvelle vignette, celle de la Calculatrice. 
[image: Illustration] Pour supprimer une vignette de l’écran de démarrage, cliquez du bouton droit dessus et choisissez la commande Supprimer du menu Démarrer.



 

 

 




Disposer les applications sur l’écran de démarrage
 
 
	Faites glisser la vignette de la Calculatrice vers un nouvel emplacement. Lorsque vous glissez la vignette, les autres vignettes sont automatiquement déplacées pour libérer la place.
 
	Deux groupes sont prédéfinis dans le menu Démarrer à l’installation de Windows 10 : Coup d’œil sur les activités et. Jouer et explorer. Cliquez sur Jouer et explorer pour modifier l’intitulé ; une zone de saisie apparaît, comme le montre la Figure 2.20. Entrez un nouveau nom (ou conservez l’ancien) et tapez la touche Entrée.
 
	Créez un nouveau groupe pour la Calculatrice en faisant glisser sa vignette à droite du menu Démarrer. Déplacez le pointeur de la souris au-dessus de la vignette jusqu’à ce que les mots Nommer le groupe soient affichés sur l’écran (en haut à gauche de la Figure 2.21). 
Figure 2.20 : Modification du nom d’un groupe.

 
[image: Illustration]

 
Figure 2.21 : Spécification du nom du groupe de la Calculatrice.

 
[image: Illustration]


 
	Cliquez sur ces mots ; une zone de saisie apparaît (en haut à droite de la Figure 2.21).
 
	Saisissez un nom pour le groupe, comme l’illustre la partie inférieure de la Figure 2.21. Vous pouvez changer le nom à tout moment en répétant les étapes 3 et 4. Pour supprimer le nom, sélectionnez le X à droite de la zone de texte. Au fur et à mesure que vous ajouterez des vignettes sur le menu Démarrer, vous devrez créer des groupes pour les organiser.
 
	Utilisez l’une des méthodes suivantes pour ouvrir le menu contextuel de la vignette de la Calculatrice. 
 
	• Souris : Faites un clic droit sur la vignette (un clic gauche ouvrirait l’application).
 
	• Écran tactile : Faites glisser légèrement le doigt à partir de la vignette, du bas vers le haut (taper ouvrirait l’application).


 
	Pour modifier la taille de la vignette de la Calculatrice, activez le menu contextuel, sélectionnez Redimensionner, puis sélectionnez l’option Petit, Moyen, Large ou Grand (voir Figure 2.22). Les options que vous voyez sur un écran tactile sont les mêmes, mais sont disposées différemment dans le menu contextuel. 
[image: Illustration] Choisissez l’option Grand ou Large pour les applications que vous utilisez souvent. Plus la taille de la vignette est importante, plus il est facile de la retrouver sur l’écran de démarrage, mais plus elle occupe de place.

 
	Si vous n’avez plus besoin d’une vignette du menu Démarrer, ouvrez son menu contextuel et choisissez la commande Supprimer du menu Démarrer (consultez l’étape 6 en cas de besoin). 
[image: Illustration] L’écran de démarrage devient plus utile et plus personnel lorsque vous éliminez des vignettes dont vous n’avez pas l’utilité et lorsque vous les organisez en fonction de vos besoins.
 
Figure 2.22 : Le menu contextuel de la vignette de la Calculatrice.

 
[image: Illustration]




 


 




Cortana vous aide et répond à vos questions
 
 
	Cliquez ou tapez dans la partie gauche de la zone Rechercher sur le web et dans Windows, puis sur le petit cercle placé en bas à gauche de l’écran, comme le montre la partie gauche de la Figure 2.23. 
 Cortana, l’assistante numérique, a besoin de divers renseignements vous concernant et vous invite à lui répondre : suivez les instructions à l’écran. Dès que la configuration est terminée, Cortana s’éveille et vous propose son aide, comme le montre la partie droite de la Figure 2.23.
[image: Illustration] Cortana peut aussi répondre aux questions que vous lui poserez de vive voix.
[image: Illustration] Pour préparer Cortana à être à l’écoute des questions que vous lui poserez via le micro, vous devez vérifier si votre ordinateur en est équipé, puis tester s’il est compatible avec Windows 10 (consultez le Chapitre 13 pour plus d’informations).
 
Figure 2.23 : Démarrage de Cortana.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez l’icône du microphone et dites à haute voix « Actualités aujourd’hui ». Au fur et à mesure que vous prononcez ces mots, ils apparaissent dans la zone de texte en bas de l’écran et, si tout se passe bien, Cortana répond à votre demande, comme le montre la Figure 2.24.
 
	Interpellez Cortana plutôt que cliquer sur l’icône du microphone : « Hé, Cortana ». Puis demandez-lui : « Quel est le climat à Chicago ? » Cortana affiche la météo à Chicago. 
[image: Illustration] Questionnez Cortana lorsque les petits disques concentriques sont affichés dans sa fenêtre, au-dessus du message Est-ce que je peux faire quelque chose pour vous ? 

 
	Sélectionnez l’icône du microphone et demandez à haute voix « Climat Australie ? » Dans ce cas, Cortana ne peut pas répondre directement, de sorte que votre navigateur accède au moteur de recherche Bing, comme le montre la Figure 2.25. Indépendamment du fait que Cortana ne puisse pas répondre à une question, vous pouvez toujours affiner la recherche en faisant appel à Bing ; Cortana ouvre votre navigateur avec les éléments à rechercher. 
Figure 2.24 : Cortana vous présente les dernières actualités.

 
[image: Illustration]

 
Figure 2.25 : Cortana fait appel à Bing pour les recherches sur le Web.

 
[image: Illustration]


 
	Revenez à Cortana et faites défiler l’écran en faisant glisser la barre de défilement vers le bas. Sur la base des questions que vous lui avez posées, Cortana fournit des liens et d’autres informations qu’elle considère intéressantes pour vous. Vous pouvez cliquer ou appuyer sur un article pour y accéder à partir du navigateur.
 
	Cortana peut vous rappeler de participer à des événements et des rendez-vous. Activez Cortana puis cliquez sur l’icône de l’ampoule en haut à gauche de la fenêtre (voir la partie gauche de la Figure 2.26). Cliquez sur le signe plus en bas à droite de la fenêtre et indiquez les informations relatives à votre rendez-vous. 
Figure 2.26 : Cortana gère vos rendez-vous et s’occupe des rappels.

 
[image: Illustration]


 
	Dans la barre d’icônes de Cortana, cliquez sur l’ampoule puis sélectionnez Rappels. La fenêtre affiche les caractéristiques de votre prochain rendez-vous (voir la partie droite de la Figure 2.26). 
[image: Illustration] Si vous changez d’avis sur l’aide que vous apporte Cortana, sélectionnez le bouton Paramètres de la fenêtre de recherche et désactivez la rubrique Cortana peut vous fournir des suggestions, des idées, des alertes, etc.




 





Chapitre 3
 
Réglage des paramètres de Windows 10
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Accéder aux paramètres de Windows 10
 
	➠ Personnaliser l’écran de verrouillage
 
	➠ Choisir un avatar de compte
 
	➠ Vérifier les mises à jour importantes
 
	➠ Améliorer l’ergonomie de Windows 10
 
	➠ Personnaliser le menu Démarrer


 
 

 
La configuration par défaut de Windows 10 est voyante et colorée ; si elle ne vous sied pas, vous pouvez changer les photos et les couleurs que vous voyez à l’écran. Les réglages des paramètres de Windows 10 en fonction de vos aspirations le rendront plus simple et plus agréable à utiliser. Si vous êtes prêt, vous pouvez plonger dans les réglages et adapter les paramètres de Windows 10 à votre convenance.
 
 

 
Dans ce chapitre, vous personnaliserez l’écran de verrouillage, vous changerez les couleurs et le fond de l’écran de démarrage. Ces écrans s’offrent à vous plusieurs fois par jour, il faut donc qu’ils vous plaisent. Vous choisirez une image pour identifier votre compte. Vous vous assurerez que votre écran est facile à appréhender et vous activerez des fonctions telles que le Narrateur, qui lit à haute voix le contenu de l’écran. Enfin, vous personnaliserez le menu Démarrer.
 
 

 
Beaucoup de gens conservent Windows 10 avec la plupart des paramètres par défaut. Certains aiment les modifier, les bricoler et les adapter finement à leur convenance. Dans quelle mesure vous allez personnaliser Windows 10 ? À vous de décider : c’est votre ordinateur et c’est votre système d’exploitation après tout.
 
[image: Illustration]Consultez le Chapitre 4 pour plus d’informations sur la modification des mots de passe et autres paramètres utilisateur.
 

 

 




Accéder aux paramètres de Windows 10
 
 
	À partir du bureau, cliquez sur le bouton Démarrer ou tapez la touche [image: Illustration] pour afficher le menu Démarrer.
 
	Choisissez le bouton Paramètres, en bas à gauche du menu, comme à la Figure 3.1. 
[image: Illustration] Vous pouvez exécuter les étapes suivantes avec une souris, le clavier ou un écran tactile. Trouvez la bonne méthode pour vous, expérimentez et jouez !

 
	Le panneau Paramètres apparaît, comme le montre la Figure 3.2 ; c’est le point de départ pour personnaliser la plupart des paramètres de votre ordinateur.
 
	Sélectionnez une par une chaque rubrique du panneau Paramètres, en commençant par Système, pour prendre connaissance des options disponibles. Utilisez le bouton flèche à gauche (en haut à gauche de la fenêtre) pour revenir à l’écran précédent. 
Figure 3.1 : Le bouton Paramètres.

 
[image: Illustration]

 
Figure 3.2 : Le panneau Paramètres.

 
[image: Illustration]


 
	Dans la zone de saisie, en haut à droite de la fenêtre, entrez le terme imprimante. Une liste de rubriques relatives aux imprimantes vous est proposée (voir Figure 3.3). 
Figure 3.3 : Rubriques relatives aux imprimantes.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Windows 10 propose un nombre important de paramètres différents. Leur localisation peut être parfois difficile et, souvent, la meilleure façon de les trouver consiste à entrer leur nom dans la zone de recherche de la barre des tâches.



 

 

 




Personnaliser l’écran de verrouillage
 
 
	À partir de l’écran Paramètres du PC, en haut de l’écran, sélectionnez Personnalisation, puis Écran de verrouillage comme le montre la Figure 3.4. 
Figure 3.4 : Sélection d’une nouvelle photo pour l’écran de verrouillage.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] L’écran de verrouillage est le premier écran que vous voyez lorsque vous démarrez Windows 10.

 
	Juste au-dessus du bouton Parcourir, vous pouvez sélectionner les photos miniatures, une par une, pour en avoir un aperçu dans une taille plus importante. À chaque sélection d’une vignette, les vignettes se déplacent vers la droite, la photo précédemment sélectionnée prenant la première position dans la ligne (voir Figure 3.4). Sélectionnez une nouvelle photo pour l’écran de verrouillage ; si vous le souhaitez, vous pourrez toujours la modifier plus tard. 
[image: Illustration] Vous pouvez utiliser le bouton Parcourir pour sélectionner une de vos photos personnelles à partir de la bibliothèque Images. Consultez le Chapitre 10 pour plus d’informations sur l’ajout de photos dans votre bibliothèque.
 [image: Illustration] Plutôt que de sélectionner une seule image pour l’écran de démarrage, vous pouvez choisir un diaporama des images de votre dossier Images : sélectionnez alors Diaporama.

 
	Revenez au menu Démarrer, cliquez sur le nom de votre compte dans l’angle supérieur droit et sélectionnez Verrouiller dans le menu contextuel qui apparaît (voir Figure 3.5). 
Figure 3.5 : Le menu contextuel associé au nom de compte.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Vous pouvez verrouiller votre ordinateur à tout moment en appuyant sur les touches [image: Illustration] + L.

 
	Si vous avez associé une photo à votre compte, celle-ci apparaît sur l’écran de verrouillage. Activez l’écran de connexion comme suit : 
 
	• Souris : Cliquez n’importe où.
 
	• Écran tactile : Effleurez du doigt l’écran vers le haut.
 
	• Clavier : Tapez n’importe quelle touche du clavier.


 
	Entrez votre mot de passe, si vous en avez un ; le bureau de Windows 10 apparaît à nouveau.


 

 

 




Choisir un avatar de compte
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez Paramètres, puis Comptes. L’avatar de votre compte est affiché sur l’écran, comme le montre la Figure 3.6. Si vous n’avez pas encore spécifié une photo ou une image, votre avatar ne sera qu’une silhouette. 
[image: Illustration] Votre avatar de compte apparaît sur l’écran de connexion et sur l’écran de démarrage.
 
Figure 3.6 : L’avatar du compte courant.

 
[image: Illustration]


 
	Pour choisir une de vos photos, cliquez sur le bouton Parcourir ; le sélecteur de fichiers apparaît. Sélectionnez une photo, puis cliquez sur le bouton Choisir cette image, ou cliquez sur Annuler pour revenir à l’écran précédent sans changer votre avatar. 
[image: Illustration] Consultez le Chapitre 10 pour plus d’informations sur l’ajout de photos à votre bibliothèque Images.

 
	Si vous avez un appareil photo intégré ou connecté (plus communément appelé webcam), sélectionnez l’application Caméra sous Créer un avatar de compte. L’application Caméra s’ouvre sur un aperçu de ce que votre caméra « voit ». Si l’option Connecter une caméra est affichée, appuyez sur l’icône flèche vers la gauche, à gauche de Caméra. Consultez le Chapitre 10 pour plus d’informations sur la prise de photos avec une webcam. 
[image: Illustration] Vous pouvez utiliser une autre application pour sélectionner ou créer une image ; pour ce faire, accédez à l’application sous la rubrique Créer votre avatar (voir Figure 3.6).

 
	Revenez à l’écran de démarrage pour voir votre nouvel avatar de compte ; cliquez ou appuyez sur le bouton Démarrer ou tapez la touche [image: Illustration] de votre clavier. 
[image: Illustration] Le moyen le plus simple pour accéder aux paramètres Personnaliser consiste à cliquer sur le nom de compte et à choisir Modifier les paramètres du compte dans le menu contextuel (voir Figure 3.7). L’écran Paramètres apparaît, avec le menu Votre compte sélectionné.



 

 

 




Vérifier les mises à jour importantes
 
 
	Pour vérifier les mises à jour de Windows 10, tapez mise à jour dans la zone de recherche du panneau Paramètres. Si vous avez besoin d’aide, reportez-vous à la rubrique Accéder aux paramètres de Windows 10 pour plus d’informations. 
Figure 3.7 : Le menu contextuel Modifier les paramètres du compte.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez Paramètres de Windows Update dans la liste des résultats, comme le montre la Figure 3.8. 
[image: Illustration] Une autre méthode consiste à taper windows update à partir de la zone de recherche de la barre des tâches.

 
	L’écran de Windows Update vous informe de l’état des mises à jour de Windows 10 (voir Figure 3.9) ; normalement, il est configuré pour installer automatiquement les mises à jour importantes, telles les corrections des failles de sécurité. Vous pouvez également voir la date de la dernière recherche de mise à jour et les résultats de la recherche. Sélectionnez Vérifier maintenant. 
Figure 3.8 : La commande Windows Update.

 
[image: Illustration]

 
Figure 3.9 : L’écran de Windows Update.

 
[image: Illustration]


 
	La recherche de mises à jour est effectuée, puis un message indique éventuellement qu’une ou plusieurs mises à jour ont été chargées pour être installées. Vous n’avez rien à faire, le processus de mise à jour est automatique. Toutefois, si vous cliquez sur le lien permettant de planifier les mises à jour, vous pouvez en voir les détails. Cliquez sur le bouton Installer si vous le souhaitez ; sinon, retournez à l’écran de démarrage et laissez Windows 10 gérer les mises à jour automatiquement. 
[image: Illustration] L’installation d’une mise à jour prend rarement plus de quelques minutes. Le système est toujours disponible pendant le processus de mise à jour. Si le processus de mise à jour nécessite un redémarrage de l’ordinateur, un message vous préviendra et vous demandera l’autorisation de le faire. Si vous refusez un redémarrage immédiat, Windows 10 redémarrera automatiquement dans les deux jours qui suivent la première notification.
[image: Illustration] La commande Options avancées permet de configurer les procédures de mise à jour de Windows 10, d’afficher un historique des mises à jour et de définir le mode de remise des mises à jour.
[image: Illustration] Pour plus d’informations sur les autres mises à jour et la maintenance de Windows 10, consultez le Chapitre 12.



 

 

 




Améliorer l’ergonomie de Windows 10
 
 
	À partir du panneau Paramètres, sélectionnez Options d’ergonomie, comme le montre la Figure 3.10. La commande Options d’ergonomie propose de très nombreuses possibilités de configuration de l’ordinateur, de la souris, du clavier et de l’affichage sur l’écran.
 
	La rubrique Narrateur configure le lecteur d’écran, elle est destinée aux personnes malvoyantes. Lorsque l’option Narrateur est activée, vous pouvez choisir la voix, la vitesse d’élocution et la tonalité. 
Figure 3.10 : Les Options d’ergonomie.

 
[image: Illustration]


 
	L’option Loupe agrandit une partie de l’écran pour faciliter la visualisation, comme l’illustre la Figure 3.11. La taille du texte et des objets est augmentée ; vous devez faire défiler l’écran pour visualiser son contenu. 
[image: Illustration] Les tablettes Windows 10 possèdent un bouton dédié à la touche de Windows qui fonctionne comme la touche d’un clavier.
[image: Illustration] Appuyez sur les touches [image: Illustration] + touche plus pour zoomer en avant ; appuyez sur les touches [image: Illustration] + touche moins pour zoomer en arrière.

 
	Les paramètres de Contraste élevé modifient l’écran de manière que le texte soit plus lisible. À partir de l’écran Contraste élevé, choisissez un thème parmi les suivants : 
Figure 3.11 : Mise en œuvre de la Loupe.

 
[image: Illustration]

 

 Aucun
 Contraste élevé n° 1
 Contraste élevé n° 2
 Contraste noir élevé
 Contraste blanc élevé


 Si vous choisissez, par exemple, Contraste noir élevé, l’écran affichera un échantillon de ce thème. Il suffit de cliquer sur le bouton Appliquer pour le mettre en place ; l’écran affiche le message Patientez, puis l’affichage en mode contraste élevé apparaît, comme à la Figure 3.12. Comme vous pouvez le voir, le texte est en blanc sur fond noir et l’arrière-plan du texte sélectionné et certains objets apparaissent en bleu.
[image: Illustration] Les couleurs affichées par l’option Contraste noir élevé ont été choisies de la sorte parce que Microsoft considère que le texte standard blanc sur un fond noir est la meilleure solution. Vous ne pouvez pas régler ces couleurs.
[image: Illustration] L’option Contraste élevé désactive certains paramètres de personnalisation ; pour réactiver les paramètres de personnalisation, comme la couleur d’arrière-plan, désactivez cette option.
 
Figure 3.12 : Exemple de contraste élevé.

 
[image: Illustration]


 
	L’option Sous-titre détermine le paramétrage des sous-titres, couleur, transparence, style, taille et effets, pour les présentations audio et vidéo. La zone Aperçu montre les résultats.
 
	L’option Clavier propose un bouton qui active le clavier visuel : celui-ci permet la frappe sans l’aide d’un clavier physique. Ce clavier virtuel utilise la disposition d’un clavier classique ; consultez le Chapitre 1 pour plus d’informations sur les claviers virtuels.
 
	L’option Souris modifie la taille et la couleur du pointeur de la souris comme le montre la Figure 3.13. Choisissez la combinaison qui vous semble la plus agréable et la plus originale. 
Figure 3.13 : Configuration du pointeur de la souris.

 
[image: Illustration]


 
	La rubrique Autres options contrôle les paramètres suivants : 
 
	• Lire les animations dans Windows : Contrôle le démarrage et la fermeture des séquences d’animation des applications dans Windows. Si vous préférez ne pas visualiser les séquences d’animation lorsqu’une application est lancée ou fermée, désactivez ce commutateur.
 
	• Afficher l’arrière-plan de Windows : Contrôle si les images peuvent apparaître sur l’écran de démarrage. Si ce commutateur est désactivé, les images ne figureront pas sur l’écran, et vous ne pourrez pas choisir une image dans le panneau de personnalisation (consultez la rubrique relative à la personnalisation du menu Démarrer pour plus d’informations).
 
	• Affichage des notifications pendant : Règle la durée pendant laquelle certains messages contextuels seront affichés sur l’écran. Ces notifications sont parfois appelées bulles ou fenêtres contextuelles. Sélectionnez le nombre de secondes ou de minutes que vous souhaitez affecter à l’affichage des notifications. Par défaut, les notifications disparaissent au bout de 5 secondes, ce qui n’est généralement pas suffisant pour lire un message un peu long. Notez que les notifications disparaissent lorsque vous déplacez la souris ou sélectionnez une autre option. Je vous suggère d’essayer une durée de 30 secondes.
 
	• Épaisseur du curseur : Contrôle la largeur de la ligne verticale clignotante qui apparaît lorsque vous saisissez du texte. La partie gauche de cette rubrique affiche le curseur (sans qu’il clignote). L’épaisseur par défaut est de 1 pixel, ce qui correspond à une ligne fine. Choisissez une valeur différente pour faire varier l’épaisseur. Vous pouvez la faire varier de 1 à 20 pixels.
 
	• Notifications visuelles pour le son : Associées à des « flash » sur l’écran, ces notifications sont destinées aux personnes malentendantes.



 
[image: Illustration]Les Options d’ergonomie sont disponibles à partir du bureau de Windows 10. Pour y accéder, tapez les touches [image: Illustration] + U, comme le montre la Figure 3.14. Un autre moyen d’y accéder est de taper loupe à partir de la zone de recherche du bureau, de sélectionner Paramètres dans le panneau de gauche, puis de cliquer sur la vignette Activer ou désactiver la Loupe. La fenêtre Options d’ergonomie apparaît sur le bureau. Consultez le Chapitre 5 pour plus d’informations sur l’utilisation du bureau.
 
Figure 3.14 : Accès rapide aux outils courants.

 
[image: Illustration]


 


 




Personnaliser le menu Démarrer
 
 
	À partir du bureau, cliquez sur le bouton Démarrer ou tapez la touche [image: Illustration] pour afficher le menu Démarrer. Puis choisissez le bouton Paramètres, en bas à gauche du menu, et sélectionnez Personnalisation.
 
	Sur l’écran de personnalisation, sélectionnez Accueil ; le panneau Accueil apparaît comme le montre la Figure 3.15. Il propose plusieurs façons de personnaliser le menu Démarrer et l’écran de démarrage. 
Figure 3.15 : Le menu Personnalisation.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Afficher les applications les plus utilisées : Place les noms des applications et des fichiers les plus utilisés sur le menu Démarrer de Windows 10. Ces noms apparaissent sous la rubrique Les plus utilisés.
 
	• Afficher les applications récemment ajoutées : Ajoute les noms des applications que vous avez récemment ajoutées dans le menu Démarrer. Les noms de ces applications apparaissent sous la rubrique Récemment ajoutés.
 
	• Utiliser le menu Démarrer en plein écran : Lorsque cette option est activée, le menu Démarrer couvre l’ensemble du bureau, plutôt qu’une partie du bureau.
 
	• Afficher les éléments récemment ouverts dans les listes de raccourcis de l’écran d’accueil ou la barre des tâches : Permet d’ouvrir rapidement des dossiers, des fichiers et des fenêtres à partir du menu Démarrer et de la barre des tâches.


[image: Illustration] Vous pouvez positionner les icônes des applications que vous préférez en bas du menu Démarrer, à côté des boutons Marche/Arrêt et Toutes les applications. Vous pouvez aussi personnaliser le bureau en y disposant les applications qui vous servent les plus ou que vous préférez.




 





Chapitre 4
 
Travailler avec des comptes d’utilisateurs
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Se connecter à Internet
 
	➠ Créer un compte Microsoft
 
	➠ Passer d’un compte local à un compte Microsoft existant
 
	➠ Ajouter un nouvel utilisateur
 
	➠ Créer un mot de passe
 
	➠ Modifier ou supprimer votre mot de passe
 
	➠ Créer un code PIN
 
	➠ Modifier votre code PIN
 
	➠ Supprimer un compte d’utilisateur


 
 

 
Dès le démarrage de Windows 10, le programme recherche automatiquement une connexion Internet. Aujourd’hui, tous les ordinateurs portables et les tablettes sont équipés de cartes Wi-Fi et, que vous soyez dans un café ou une bibliothèque, vous avez de très fortes chances qu’une connexion réseau vous soit proposée. C’est très pratique !
 
 

 
En effet, un ordinateur sans connexion Internet n’est qu’une île qui peut éventuellement servir de presse-papiers. Cependant, il ne faut pas oublier que la connexion à un réseau ouvre une porte sur votre ordinateur et qu’il peut arriver qu’une personne mal intentionnée essaie de pousser cette porte pour accéder à votre machine. Heureusement Windows 10 possède un pare-feu qui surveille et restreint les entrées/sorties. N’ayez pas peur de vous connecter à Internet, mais soyez conscient des risques et faites attention à quels réseaux vous vous connectez. Dans le Chapitre 1, vous avez créé un compte utilisateur local ; cependant, pour tirer pleinement parti des fonctionnalités de Windows 10 telles que le Windows Store pour les applications (voir Chapitre 9), OneDrive pour le stockage en ligne et les outils de synchronisation entre ordinateurs, vous devez posséder un compte Microsoft.
 
 

 
Dans ce chapitre, vous créerez un compte Microsoft et vous choisirez une méthode sécurisée pour vous connecter à ce compte. Pour contrôler l’accès à votre ordinateur, vous verrez comment utiliser un mot de passe, un numéro court d’identification personnel (NIP ou code PIN), ou même une photo personnelle pour déverrouiller votre ordinateur.
 
[image: Illustration]Microsoft requiert une adresse de messagerie pour identifier votre compte ; vous pouvez soit utiliser une adresse de messagerie existante, soit créer une nouvelle adresse de messagerie Microsoft. Chacune de ces possibilités est traitée dans une section distincte.
 
[image: Illustration]Si d’autres personnes utilisent votre ordinateur, vous pouvez créer plus d’un compte utilisateur. Si chaque personne qui accède à l’ordinateur dispose d’un compte séparé, vous pouvez conserver et protéger ses données, les paramètres spécifiques des applications dont elle se sert et tout autre objet qui lui est spécifique.
 
 

 
Même si vous êtes le seul à utiliser votre ordinateur, vous pourrez avoir besoin de plus d’un compte. Par exemple, si vous créez un nouveau compte utilisateur local, vous pourrez faire des tests avec celui-ci, comme changer l’apparence et les fonctions de Windows 10, sans affecter votre compte principal.
 
[image: Illustration]Un grand nombre d’étapes de ce chapitre impliquent la saisie de caractères, tels que les lettres de votre nom. Si vous n’avez pas de clavier physique, utilisez le clavier virtuel, qui est présenté dans le Chapitre 1.
 

 

 




Se connecter à Internet
 
 
	L’icône de connexion réseau se trouve dans la barre des tâches, à gauche de l’heure et de la date, comme l’illustre la Figure 4.1. 
Figure 4.1 : L’icône de connexion réseau.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Pour sélectionner ou choisir des options, déplacez le pointeur de la souris et cliquez, ou, avec un écran tactile, tapez l’écran avec votre doigt.

 
	Activez l’icône de connexion réseau ; le panneau Réseau apparaît sur le côté droit de votre écran, comme le montre la Figure 4.2, et répertorie toutes les connexions réseau à votre disposition. Il peut y en avoir aucune ou des dizaines. 
[image: Illustration] Si vous obtenez un message Non connecté ou Pas de connexion disponible, vous n’avez pas de chance ! Vérifiez la documentation de votre ordinateur pour voir si votre ordinateur possède bien une carte réseau sans fil et s’il ne faudrait pas déplacer un interrupteur mécanique pour l’activer.
 
Figure 4.2 : Le panneau Réseau.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si vous n’avez pas la possibilité d’établir une connexion sans fil et si votre ordinateur est situé à proximité d’un routeur (ADSL ou câble), reliez votre PC et le routeur avec un câble Ethernet ; c’est un câble qui est un peu plus gros qu’un câble téléphonique, avec des connexions un peu plus larges. Les câbles Ethernet peuvent être de n’importe quelle couleur.

 
	Sélectionnez une connexion. Notez que toutes les connexions proposées ne sont pas accessibles ni souhaitables. 
[image: Illustration] Si vous n’êtes pas sûr de pouvoir faire confiance à une connexion, il est préférable d’y renoncer (il vaut mieux prévenir que guérir !). Une connexion sans fil peut être utilisée pour espionner vos activités, même si ce scénario est rare. Cependant, si une connexion disponible porte le nom d’un établissement qui est à proximité, comme un restaurant ou un café, vous pouvez lui faire confiance. Il en est de même si vous vous trouvez dans une bibliothèque, un aéroport ou tout autre espace public.
[image: Illustration] En règle générale, vous choisirez la connexion avec le signal le plus fort (le plus grand nombre de barres blanches). En outre, pensez à la vitesse de connexion ; placez le pointeur de la souris sur une des vignettes réseau : vous pouvez lire l’indication Type : 802.11, c’est la norme générale pour les connexions sans fil (Wi-Fi). Une lettre à la fin de ce nombre indique le débit de la connexion : une connexion lente (g) ou une connexion plus rapide (n). Si vous avez le choix, préférez une connexion (n).

 
	Une fois que vous avez sélectionné une connexion, la vignette sélectionnée se développe et affiche la case à cocher Se connecter automatiquement et le bouton Se connecter, comme à la Figure 4.3. Si vous souhaitez vous connecter automatiquement à ce réseau chaque fois que cela sera possible, laissez la case cochée ; dans le cas contraire, décochez la case. Pour continuer, cliquez sur le bouton Se connecter.
 
	Si le réseau est protégé, vous serez invité à entrer la clé de sécurité réseau (une série de caractères) [voir la Figure 4.4]. La clé de sécurité réseau protège ce réseau et ses utilisateurs. Si vous utilisez une connexion dans un hôtel, vous pourrez obtenir cette clé à la réception. Si vous ne connaissez pas la clé, cliquez sur Annuler. Dans le cas contraire, entrez la clé (des points apparaissent au fur et à mesure que vous entrez les caractères), puis cliquez sur Suivant. 
Figure 4.3 : La case à cocher Se connecter automatiquement et le bouton Se connecter.

 
[image: Illustration]

 
Figure 4.4 : Saisie de la clé de sécurité réseau.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si le réseau est public et ouvert, vous n’aurez pas besoin d’entrer de clé de sécurité réseau. Les connexions ouvertes sont fréquentes dans les bibliothèques, les cafés et autres lieux dans lesquels de nombreuses personnes vont et viennent.
 [image: Illustration] Si vous avez accès à votre routeur, qui est une sorte de périphérique réseau connecté à la ligne téléphonique ou au câble, celui-ci peut avoir un bouton qu’il faut presser pour valider la connexion sans l’aide de la clé de sécurité.

 
	Si vous avez entré la bonne clé de sécurité ou si aucune n’a été nécessaire, vous pouvez voir le message Voulez-vous activer le partage entre ordinateurs et vous connecter aux périphériques de ce réseau ? Cette fonctionnalité est destinée à partager les ressources telles qu’une imprimante ou des zones de disques durs entre les ordinateurs de ce réseau. Il est intéressant de partager les ressources dans un réseau domestique, mais surtout pas dans un lieu public. Choisissez l’une des options suivantes : 
 
	• Non, ne pas activer le partage ou la connexion aux périphériques : Cette option empêche de vous connecter directement à d’autres ordinateurs et protège votre ordinateur dans les lieux publics ; vous aurez toujours accès à Internet.
 
	• Oui, activer le partage et la connexion aux périphériques : Cette option permet de partager des documents et des périphériques entre les ordinateurs d’un réseau domestique ou de bureau.


[image: Illustration] Si vous n’êtes pas sûr de l’option à choisir, sélectionnez Non.

 
	Quand une connexion Wi-Fi est établie, Connecté s’affiche à côté du nom du réseau dans le panneau de réseaux (voir Figure 4.5). Le nom de la connexion et la force du signal apparaissent dans le panneau. Dans la barre des tâches, la force de la connexion (mais pas le nom) apparaît à côté de l’heure et de la date (voir Figure 4.5, en bas à droite). 
[image: Illustration] Si vous avez sélectionné la case à cocher Se connecter automatiquement à l’étape 4, la connexion sera activée chaque fois qu’elle sera disponible. Si vous vous déplacez avec votre ordinateur dans un autre endroit hors de portée de ce réseau, généralement à quelques centaines de mètres, vous devrez répéter ces étapes pour vous connecter à un autre réseau (s’il y en a un de disponible).
 
Figure 4.5 : Connexion Wi-Fi établie.

 
[image: Illustration]


 
	Pour arrêter ou déconnecter la connexion réseau, affichez à nouveau le panneau Réseaux (étapes 1 et 2). Sélectionnez le réseau connecté (voir Figure 4.5), puis cliquez sur le bouton Déconnecter. 
[image: Illustration] La plupart du temps, vous restez connecté. Cependant, lorsque vous arrêtez l’ordinateur ou lorsque vous le déplacez assez loin du réseau, il se déconnecte automatiquement.



 

 

 




Créer une adresse de messagerie pour un compte Microsoft
 
Suivez ces étapes pour passer de votre compte d’utilisateur Windows 10 local à un compte Microsoft avec une nouvelle adresse de messagerie.
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez votre nom dans l’angle supérieur gauche de la fenêtre, puis choisissez Modifier les paramètres du compte dans le menu contextuel qui s’affiche (voir Figure 4.6) ; l’écran Comptes apparaît avec la commande Votre compte, comme le montre la Figure 4.7. 
Figure 4.6 : Le menu contextuel du compte en cours.

 
[image: Illustration]

 
Figure 4.7 : L’écran Comptes indique le type de compte de l’utilisateur en cours.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si vous voyez Compte Microsoft plutôt que Compte local, cela indique que vous avez déjà un compte Microsoft ; vous n’avez pas besoin de suivre ces étapes.

 
	Cliquez sur la commande Se connecter à un compte Microsoft. Entrez votre mot de passe dans la zone de saisie, puis cliquez sur Suivant. L’écran Se connecter à votre compte Microsoft apparaît ; sélectionnez en bas de l’écran la commande Créer un nouveau compte pour obtenir une nouvelle adresse de messagerie.
 
	La page Commençons par créer un compte Microsoft est affichée sur l’écran (voir Figure 4.8).
 
	Dans la zone Adresse de messagerie, entrez le nom que vous souhaitez utiliser (sans espaces) ; les noms les plus communs ont probablement déjà été choisis et ne sont plus disponibles. Si vous entrez un nom qui est déjà pris, vous obtiendrez un message d’erreur après avoir rempli complètement la page à cet effet, et vous pourrez alors le modifier. Votre nom précédé des initiales de votre prénom peut convenir ; s’il ne convient pas, vous pouvez lui ajouter quelques chiffres pour le rendre unique. Après l’arobase (@) qui suit votre nom, choisissez la messagerie, outlook.fr, hotmail.fr ou bien live.fr. Il n’y a pas d’avantage spécifique à prendre l’une plutôt que l’autre. 
Figure 4.8 : L’écran Commençons par créer un compte Microsoft.

 
[image: Illustration]


 
	Dans la zone Nouveau mot de passe, entrez un mot de passe ; des points apparaissent au fur et à mesure de la saisie. Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractères et il doit être constitué d’au moins deux des catégories suivantes : majuscules, minuscules, chiffres et symboles tels que les traits d’union (mais pas d’espaces). 
[image: Illustration] Votre mot de passe doit être, pour vous, assez facile à retenir et à taper, mais difficile à deviner par quelqu’un d’autre. Vous ne devez pas utiliser les prénoms des membres de la famille (y compris ceux des animaux de compagnie). Un bon mot de passe est souvent difficile à créer, alors essayez cette astuce : pensez à une phrase mémorable ou lyrique ; ensuite, utilisez la première lettre de chaque mot, en capitalisant certaines de ces lettres et en remplaçant certaines lettres par des chiffres. Ne conservez pas votre mot de passe sur un Post-it collé sous le clavier !

 
	Si votre pays ou votre région n’est pas présélectionné, sélectionnez-le.
 
	Passez en revue les entrées, puis cliquez sur le bouton Suivant. L’écran Ajoutez des informations de sécurité apparaît (voir Figure 4.9). 
Figure 4.9 : L’écran Ajoutez des informations de sécurité.

 
[image: Illustration]


 
	Dans la zone Numéro de téléphone, sélectionnez, si besoin, votre pays. Dans la case suivante, entrez votre numéro de téléphone. Si vous devez réinitialiser votre mot de passe, Microsoft pourra utiliser ce numéro pour vous envoyer un code sous forme de SMS qui servira à confirmer votre identité.
 
	Si vous avez une adresse de messagerie alternative, cliquez sur l’option Ajouter plutôt une adresse de messagerie et entrez-la dans la zone Adresse de messagerie de secours. Cette adresse de messagerie secondaire vous permet de recevoir des courriers de Microsoft si vous ne pouvez pas accéder au compte que vous configurez.
 
	Vérifiez votre saisie et cliquez sur le bouton Suivant.
 
	La fenêtre Visualisez les informations qui vous intéressent est affichée, comme le montre la Figure 4.10. La première case autorise Microsoft Adversing à surveiller les informations de votre activité en ligne pour cibler les publicités que vous recevrez en fonction de vos aspirations.
 
	La seconde option valide l’envoi d’offres promotionnelles et d’enquêtes de la part de Microsoft.
 
	Cliquez sur le bouton Suivant. Un écran vous invitant à entrer votre ancien mot de passe apparaît ; tapez le mot de passe de votre compte local, si vous aviez un mot de passe. Puis cliquez à nouveau sur Suivant. Félicitations ! Vous venez de créer un compte Microsoft.


 

 

 




Passer d’un compte local à un compte Microsoft existant
 
 
	Exécutez les étapes suivantes pour basculer votre compte Windows 10 local à un compte Microsoft associé à une adresse de messagerie. À partir du menu Démarrer, sélectionnez votre nom dans l’angle supérieur gauche, puis cliquez sur Modifier les paramètres du compte dans le menu contextuel qui s’affiche (voir Figure 4.6). 
Figure 4.10 : La fenêtre Visualisez les informations qui vous intéressent.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si vous ne disposez pas encore d’un compte Microsoft, reportez-vous au début de ce chapitre pour le créer.
 Si c’est un compte Microsoft qui est indiqué plutôt qu’un compte local, cela signifie que vous disposez déjà d’un compte Microsoft : vous n’avez pas besoin de suivre ces étapes.

 
	Sélectionnez Se connecter plutôt avec un compte Microsoft. L’écran Appropriez-le-vous ! apparaît, comme illustré à la Figure 4.11. Saisissez l’adresse mail de votre compte Microsoft, le mot de passe correspondant, puis cliquez sur le bouton Se connecter. 
Figure 4.11 : L’écran Appropriez-le-vous !

 
[image: Illustration]


 
	Microsoft vérifie si l’adresse de messagerie et le mot de passe que vous avez indiqués sont associés à un compte Microsoft. L’écran Aidez-nous à protéger vos informations apparaît. Vérifiez les informations et complétez-les si besoin, puis cliquez sur Suivant. Votre nom de compte est associé à l’adresse de messagerie du compte Microsoft.
 
	Dans l’écran Saisissez votre ancien mot de passe une dernière fois, indiquez votre ancien mot de passe local. N’indiquez rien s’il n’y en avait pas.
 
	Enfin, dans l’écran Les mots de passe appartiennent au passé qui est affiché, comme le montre la Figure 4.12, sélectionnez Définir un code confidentiel puis indiquez ce code dans l’écran suivant. 
Figure 4.12 : L’écran Les mots de passe appartiennent au passé.

 
[image: Illustration]




 

 

 




Ajouter un nouvel utilisateur
 
 
	Vous possédez déjà un compte utilisateur sur votre ordinateur. Cependant, vous pouvez créer un compte pour une personne de votre entourage ou un compte de test qui vous servira à faire des essais de personnalisation. Sélectionnez votre nom sur le menu Démarrer et choisissez Modifier les paramètres du compte dans le menu contextuel qui apparaît (voir Figure 4.6). L’écran Comptes apparaît.
 
	Dans le volet de gauche, sélectionnez la catégorie Famille et autres utilisateurs. Sur la droite, sous Autres utilisateurs, cliquez sur la commande Ajouter un autre utilisateur sur ce PC ; l’écran Comment cette personne pourra-t-elle se connecter est affiché. 
[image: Illustration] Si la commande Ajouter un autre utilisateur sur ce PC n’est pas disponible, revenez à l’écran de démarrage. Sélectionnez votre nom et choisissez Se déconnecter puis, sur l’écran de connexion, choisissez le compte que vous avez créé dans le Chapitre 1.

 
	Au bas de l’écran Comment cette personne pourra-t-elle se connecter, choisissez La personne que je souhaite ajouter ne dispose pas d’une adresse e-mail. 
[image: Illustration] Si vous souhaitez affecter un compte Microsoft plutôt qu’un compte local à ce nouvel utilisateur, consultez le début de ce chapitre pour soit utiliser une adresse de messagerie Microsoft existante, soit en créer une nouvelle.

 
	Lisez les explications affichées sur ce nouvel écran, puis cliquez sur la commande Ajouter un utilisateur sans compte Microsoft.
 
	Sur l’écran suivant (voir Figure 4.13), entrez le nom d’utilisateur ; utilisez le prénom de la personne, son nom, les initiales de son prénom et de son nom, son surnom, ou n’importe quel mot facile à retenir et à taper. 
[image: Illustration] Vous n’êtes pas obligé d’associer un mot de passe à un compte local, ce qui rend son accès plus simple. Cependant, sans mot de passe, n’importe qui peut accéder à ce compte.

 
	Dans la zone Entrer un mot de passe, entrez un mot de passe ; des points apparaissent pour chaque caractère que vous saisissez. 
Figure 4.13 : L’écran Créer un compte pour ce PC.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Pour des suggestions sur la création d’un mot de passe robuste, reportez-vous aux conseils de l’étape 5 de la section « Créer une adresse de messagerie pour un compte Microsoft ». 

 
	Dans la zone Entrer à nouveau le mot de passe, saisissez exactement le même mot de passe.
 
	Dans la zone Indication de mot de passe, entrez quelques informations qui vous aideront à retrouver le mot de passe. 
[image: Illustration] Pour les ordinateurs portables ou d’autres appareils portables, pensez à utiliser votre numéro de téléphone afin qu’en cas d’oubli, l’utilisateur puisse vous contacter et vous demander votre aide pour retrouver son mot de passe.

 
	Lorsque tous les champs ont été remplis, cliquez sur le bouton Suivant. Si une zone obligatoire a été laissée vide, si le nom d’utilisateur existe déjà sur cet ordinateur ou si les deux mots de passe ne correspondent pas, vous obtiendrez un message d’erreur. Si besoin, corrigez l’erreur et cliquez à nouveau sur Suivant.
 
	Sur l’écran final, illustré à la Figure 4.14, vous voyez le nom du nouvel utilisateur à côté d’une ébauche d’avatar. 
Figure 4.14 : Le nouvel utilisateur a été créé.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si vous avez coché la case relative au Contrôle parental, le message Ce compte est surveillé par le contrôle parental sera affiché à chaque démarrage de la session. Consultez le site http://windows.microsoft.com/fr-FR/windows-8/family-safety-settings-windows-storepourplusd’informations. 

 
	Revenez au menu Démarrer et sélectionnez votre nom d’utilisateur dans l’angle supérieur gauche de l’écran. Dans le menu déroulant qui s’affiche, sélectionnez le nom du nouvel utilisateur pour accéder au compte. 
[image: Illustration] Vous pouvez basculer entre les comptes en sélectionnant un nom d’utilisateur dans le menu contextuel. Pour vous déconnecter d’un compte, choisissez Se déconnecter.

 
	Si vous avez défini un mot de passe pour ce nouveau compte, saisissez-le dans l’écran de connexion et appuyez sur la touche Entrée. 
[image: Illustration] Au premier démarrage de la session, vous devez attendre un moment pendant que les applications sont installées pour le nouvel utilisateur. Puis l’écran de démarrage générique apparaît. Évidemment, tous les réglages que vous avez élaborés pour votre compte ne sont pas transférés vers les nouveaux comptes.
[image: Illustration] Pour plus d’informations sur la personnalisation des écrans de verrouillage et de démarrage affectés au nouveau compte, consultez le Chapitre 3.



 

 

 




Créer un mot de passe
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez votre nom puis, dans le menu contextuel qui apparaît, choisissez Modifier les paramètres du compte (reportez-vous à la Figure 4.6). L’écran Comptes apparaît. 
[image: Illustration] Si vous avez déjà un mot de passe, consultez la section relative à la modification ou la suppression des mots de passe.

 
	Dans le panneau de gauche, sélectionnez la catégorie Options de connexion.
 
	Si vous n’avez pas de mot de passe et si vous voulez en définir un, sélectionnez Ajouter ; si vous avez déjà spécifié un mot de passe, rejoignez la section suivante, « Modifier ou supprimer votre mot de passe ». 
[image: Illustration] Les commandes disponibles dans le panneau Comptes dépendent de la configuration actuelle. En général, vous pouvez créer, modifier ou supprimer certains paramètres.

 
	Cliquez sur Ajouter, puis sur l’écran Créer un mot de passe, identique à celui de la Figure 4.15, puis entrez un nouveau mot de passe dans la case éponyme. 
Figure 4.15 : L’écran Créer un mot de passe.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Pour un compte local, le nombre de caractères du mot de passe n’est pas imposé. Voir l’étape 5 de la section « Créer une adresse de messagerie pour un compte Microsoft » pour des suggestions sur la création d’un bon mot de passe.

 
	Dans la zone Entrez de nouveau le mot de passe, confirmez le mot de passe.
 
	Entrez un indice pour vous rappeler (à vous seul et à personne d’autre) ce mot de passe.
 
	Cliquez sur Suivant ; si des messages d’erreur apparaissent, corrigez les entrées erronées et cliquez de nouveau sur Suivant.
 
	Le dernier écran indique que vous devrez utiliser votre nouveau mot de passe lors de la prochaine connexion. Cliquez sur Terminer.


 

 

 




Modifier ou supprimer votre mot de passe
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez votre nom, puis choisissez Modifier les paramètres du compte. Dans le volet de gauche de l’écran Comptes, sélectionnez Options de connexion.
 
	Si vous voulez changer votre mot de passe, cliquez sur le bouton Modifier dans la rubrique Mot de passe. 
[image: Illustration] Si vous n’avez pas encore de mot de passe, mais que vous vouliez en définir un, consultez la section précédente « Créer un mot de passe ».

 
	Sur l’écran Changer votre mot de passe, entrez votre mot de passe actuel, puis cliquez sur Suivant.
 
	Dans la nouvelle page (voir Figure 4.16), saisissez le nouveau mot de passe. 
Figure 4.16 : L’écran Changer votre mot de passe de votre compte Microsoft.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Pour supprimer le mot de passe actuel et ne plus utiliser de mot de passe, laissez toutes les zones de saisies vides ; cette option concerne uniquement les comptes locaux.
[image: Illustration] Pour un compte local, le mot de passe peut avoir n’importe quelle taille. Les mots de passe associés aux comptes Microsoft doivent comprendre au moins 8 caractères et être constitués d’au moins deux des catégories suivantes : majuscules, minuscules, chiffres et symboles tels que les traits d’union (mais pas d’espaces).

 
	Confirmez le mot de passe dans la zone Entrer de nouveau le mot de passe.
 
	Saisissez un indice pour vous rappeler (vous et personne d’autre) ce mot de passe. Puis cliquez sur Suivant. Si des messages d’erreur apparaissent, corrigez les entrées correspondantes et cliquez de nouveau sur Suivant.
 
	Le dernier écran indique que vous devrez utiliser le nouveau mot de passe lors de la prochaine connexion. Ce message est affiché même si vous avez laissé le champ Mot de passe vide ; auquel cas vous n’aurez pas besoin de mot de passe. Sélectionnez Terminer.


 

 

 




Créer un code confidentiel ou code PIN
 
 
	Un code confidentiel (code PIN ou numéro d’identification personnel) possède deux avantages sur un mot de passe. Premièrement, un code confidentiel se composant de seulement quatre chiffres, il est plus facile à retenir et à saisir, surtout avec un clavier virtuel. Deuxièmement, vous n’avez pas besoin de confirmer la saisie en appuyant sur la touche Entrée, ce qui le rend encore plus rapide. À partir du menu Démarrer, sélectionnez votre nom d’utilisateur, puis choisissez Modifier les paramètres du compte.
 
	Sur l’écran Comptes, sélectionnez Options de connexion puis, dans la rubrique Code PIN, cliquez sur Ajouter. 
[image: Illustration] Si vous avez déjà un code confidentiel mais que vous souhaitiez le modifier ou le supprimer, consultez la section « Modifier ou supprimer votre code confidentiel ».
[image: Illustration] Vous ne pouvez pas créer un mot de passe image ou un code confidentiel si vous n’avez pas déjà défini un mot de passe. Consultez la section « Créer un mot de passe » pour plus d’informations.

 
	Sur l’écran suivant, entrez votre mot de passe, puis cliquez sur OK.
 
	À partir de l’écran Créer un code confidentiel, illustré à la Figure 4.17, entrez quatre chiffres dans la première zone de saisie. Tapez à nouveau les quatre chiffres dans la seconde zone, puis sélectionnez Terminer. La prochaine fois que vous accéderez à votre session, vous serez invité à entrer votre code confidentiel. 
Figure 4.17 : L’écran Configurer un code confidentiel.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Lors de la connexion à votre session, vous pouvez passer, si besoin, à une authentification par mot de passe, même si vous avez un code confidentiel. Cette fonction vous permet de vous connecter même si vous avez oublié votre code confidentiel.



 

 

 




Modifier votre code confidentiel
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez votre nom, puis choisissez Modifier les paramètres du compte. Sur l’écran Comptes, sélectionnez la catégorie Options de connexion dans le volet de gauche. 
[image: Illustration] Si vous ne disposez pas d’un code confidentiel, reportez-vous à la section « Créer un code confidentiel » pour en créer un, si besoin.

 
	Sélectionnez le bouton Modifier.
 
	Entrez votre code PIN actuel dans l’écran Modifier votre compte confidentiel.
 
	Entrez un nouveau code confidentiel à quatre chiffres dans la première zone de saisie Nouveau code confidentiel.
 
	Dans la zone Confirmer le nouveau code confidentiel, entrez de nouveau votre code.
 
	Sélectionnez OK ; si les codes ne correspondent pas, un message est affiché et vous invite à définir à nouveau le code. Lors de la prochaine ouverture de session, vous devrez entrer votre nouveau code confidentiel à quatre chiffres.


 


 




Supprimer un compte d’utilisateur
 
 
	Avant de supprimer un compte utilisateur, assurez-vous qu’il n’y a pas de session ouverte avec ce compte. Puis démarrez une session avec un compte administrateur : c’est celui que vous avez créé dans le Chapitre 1.
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez votre nom puis Modifier les paramètres du compte dans le menu contextuel ; ensuite, cliquez sur Famille et autres utilisateurs.
 
	Sélectionnez le compte à supprimer et cliquez sur le bouton Supprimer (voir Figure 4.18). 
Figure 4.18 : Suppression d’un compte.

 
[image: Illustration]


 
	Dans la fenêtre Supprimer le compte et les données (voir Figure 4.19), sélectionnez le bouton Supprimer le compte et les données. 
Figure 4.19 : Supprimer le compte et les données.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Tenez compte de l’avertissement à l’écran : la suppression d’un compte utilisateur supprime les données de l’utilisateur, y compris tous les documents, la musique et les fichiers. Si vous n’êtes pas sûr de la meilleure option, choisissez Annuler. 




 





Chapitre 5
 
Personnalisation du bureau
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Découvrir le bureau
 
	➠ Modifier les paramètres de la date et de l’heure
 
	➠ Explorer une fenêtre
 
	➠ Redimensionner une fenêtre
 
	➠ Disposer les fenêtres sur l’écran
 
	➠ Ancrer une fenêtre
 
	➠ Ouvrir un deuxième bureau
 
	➠ Choisir un fond d’écran
 
	➠ Épingler des icônes à la barre des tâches
 
	➠ Arrêter les applications avec le Gestionnaire des tâches


 
 

 
Le bureau est un environnement complexe permettant l’exécution de programmes et d’applications, il avait été oublié dans les versions de Windows 8 et 8.1 ; il revient en force avec la version 10.
 
 

 
Bien sûr, vous pouvez ouvrir des applications à partir du menu Démarrer (voir Chapitre 2), mais avec quelques modifications simples, vous pouvez y accéder directement à partir du bureau. Lorsque vous faites tourner simultanément plus d’une application, à partir du bureau vous pouvez passer rapidement d’une application à une autre. En fait, dans Windows 10, vous pouvez créer un deuxième bureau « virtuel » pour un ensemble d’applications en cours d’exécution (par exemple, des applications qui se rapportent aux loisirs) et accéder à ce deuxième bureau lorsque vous avez envie de vous détendre un peu.
 
 

 
La barre des tâches est un élément clé du bureau ; c’est une bande horizontale située en bas de l’écran, elle affiche des icônes de programmes du bureau. La barre des tâches peut être utilisée pour exécuter des programmes du bureau ou basculer de l’un à l’autre. La plupart des programmes du bureau fonctionnent dans des fenêtres, par opposition à la nature plein écran des applications Windows 10.
 
 

 
Dans ce chapitre, vous vous familiariserez avec le bureau, la barre des tâches et les applications exécutées dans des fenêtres. Vous apprendrez à changer la date, l’heure et le fuseau horaire, si besoin. Vous verrez comment redimensionner et repositionner les fenêtres d’applications. Vous pourrez définir un fond d’écran pour le bureau et rendre des applications de bureau plus accessibles en les épinglant à la barre des tâches. Enfin, vous travaillerez avec le Gestionnaire des tâches ; c’est lui qui a droit de vie et de mort sur les applications en cours d’exécution.
 
[image: Illustration]À l’origine, la souris était le moyen le plus adapté pour sélectionner des objets du bureau ; les écrans tactiles n’existaient pas encore. En conséquence, sur le bureau, quelques tâches sont plus faciles à réaliser avec la souris qu’avec le clavier ou l’écran tactile.
 
[image: Illustration]Ce chapitre est une introduction au bureau. Consultez la partie IV pour plonger un peu plus dans les fonctions du bureau, comme l’organisation des documents.
 

 





Découvrir le bureau
 
 
	Accédez au bureau, si vous n’y êtes pas déjà, à l’aide de l’une des techniques suivantes : 
 
	• Quelle que soit l’application en cours et quelle que soit sa taille sur l’écran, cliquez dans la barre des tâches, à droite de l’affichage de l’heure et de la date. Lorsque le menu Démarrer est ouvert, vous pouvez également accéder au bureau en cliquant ou en appuyant sur le bouton Windows (il se trouve à l’extrémité gauche de la barre des tâches).
 
	• Appuyez sur les touches [image: Illustration] + Tab.
 
	• Faites un clic droit sur le bouton Windows et choisissez bureau dans le menu contextuel qui apparaît (voir Figure 5.1).

 
Figure 5.1 : La barre des tâches.

 
[image: Illustration]


 
	Le bureau possède une image en arrière-plan et plusieurs icônes. Examinez les icônes du bureau : ce sont des petites images qui représentent soit des programmes, soit des documents, tels que des lettres et des photos. Vous pouvez sélectionner une icône pour démarrer un programme ou ouvrir un document. Le bureau de Windows 10 affiche l’icône de la Corbeille, dans laquelle aboutissent les documents supprimés. Il se peut que la Corbeille soit la seule icône de votre bureau. Consultez le Chapitre 14 pour plus d’informations sur l’utilisation de la Corbeille.
 
	La zone située en bas de l’écran est la barre des tâches, elle affiche des icônes, comme le montre la Figure 5.2. 
Figure 5.2 : Les icônes de la barre des tâches.

 
[image: Illustration]

 
 
	• La première icône, à gauche de la barre, est le bouton Démarrer, qui permet la permutation entre le bureau et le menu Démarrer. Un clic droit sur cette icône ouvre un menu contextuel qui propose une liste de commandes. Cliquez ou appuyez sur le bouton une deuxième fois pour fermer l’écran de démarrage.
 
	• Dans la zone de saisie Rechercher sur Windows, vous pouvez entrer des termes pour chercher des paramètres de Windows, des applications, des fichiers sur votre ordinateur et des informations sur le Web. Consultez le Chapitre 2 pour plus d’informations sur l’utilisation de cette partie de la barre des tâches en collaboration avec Cortana, l’assistante numérique.
 
	• L’icône Affichage des tâches affiche des images représentant les applications en cours d’exécution. Pour accéder à l’une de ces applications, il suffit de cliquer sur son image. Vous pouvez également sélectionner la commande Nouveau bureau, en bas à droite de l’écran, pour ouvrir un deuxième bureau (pour plus d’informations, consultez la rubrique « Ouvrir un deuxième bureau », plus loin dans ce chapitre).
 
	• Les trois icônes suivantes sont placées automatiquement dans la barre des tâches. Ce sont Microsoft Edge (le nouveau navigateur Internet de Windows 10), l’Explorateur de fichiers et le Windows Store. Lorsque vous exécutez une application, Windows 10 place son icône dans la barre des tâches. Les autres icônes correspondent à des applications en cours d’exécution ou à des icônes d’applications qui ont été épinglées à la barre des Tâches.
 
	• La zone de notification se trouve à l’extrémité droite de la barre des tâches ; elle affiche l’heure et la date en cours, ainsi que des icônes pour des programmes qui s’exécutent automatiquement au démarrage de l’ordinateur. Sélectionnez une icône dans la zone de notification pour ouvrir le programme associé.


[image: Illustration] Vous pouvez utiliser la barre des tâches pour basculer entre les programmes en sélectionnant l’icône du programme que vous souhaitez utiliser.

 
	Sélectionnez une icône dans la barre d’icônes pour ouvrir le programme associé. 
[image: Illustration] Sélectionnez des éléments du bureau ou de la barre des tâches en cliquant avec la souris ou en appuyant sur l’écran tactile. Dans une certaine mesure, vous pouvez utiliser les touches Tab et les touches fléchées, mais cette méthode est plutôt maladroite.
[image: Illustration] Si vous possédez un écran tactile, notez l’icône barre des tâches pour le clavier tactile. Consultez le Chapitre 1 pour plus d’informations sur l’utilisation du clavier.

 
	Cliquez du bouton droit sur une icône ou appuyez et maintenez le doigt sur l’écran jusqu’à ce qu’un petit menu apparaisse. Ce menu contextuel propose des options spécifiques à l’icône sélectionnée. Cliquez n’importe où à l’extérieur du menu contextuel pour qu’il disparaisse.


 

 





Modifier les paramètres de la date et de l’heure
 
 
	Sélectionnez la date et l’heure dans la zone de notification à droite de la barre des tâches ; une fenêtre Calendrier et horloge apparaît, comme à la Figure 5.3. 
Figure 5.3 : La fenêtre Calendrier et horloge.

 
[image: Illustration]


 
	Windows 10 détermine l’heure et la date à partir d’Internet. Cependant, si la date ou l’heure est incorrecte, sélectionnez Paramètres de date et d’heure. Dans la fenêtre Heure et langue qui s’affiche, sélectionnez Changer la date et l’heure (le bouton Régler l’heure automatiquement doit être désactivé).
 
	Dans le menu de réglage de la date et de l’heure (voir Figure 5.4), définissez une date correcte dans le calendrier, puis réglez l’heure en utilisant les petits triangles qui pointent vers le haut ou vers le bas, ou en entrant directement les heures et les minutes. Sélectionnez Modifier pour valider les modifications ou Annuler pour ignorer ces modifications. 
Figure 5.4 : Le menu Réglage de la date et de l’heure.

 
[image: Illustration]


 
	De retour dans la fenêtre Date et heure, sélectionnez le fuseau horaire.
 
	Dans la liste des fuseaux horaires qui s’affiche (voir Figure 5.5), sélectionnez votre fuseau horaire. Vérifiez que l’option Régler automatiquement sur l’heure d’été est activée.


 

 





Explorer les éléments d’une fenêtre
 
 
	Dans la barre des tâches, sélectionnez la deuxième icône à partir de la gauche, celle qui ressemble à un dossier. L’Explorateur de fichiers s’ouvre, comme le montre la Figure 5.6. 
Figure 5.5 : La liste des fuseaux horaires.

 
[image: Illustration]

 
Figure 5.6 : L’Explorateur de fichiers.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] L’Explorateur de fichiers permet de visualiser les ressources de stockage de l’ordinateur, telles que les disques durs et les dossiers, qui servent à organiser vos documents. Consultez le Chapitre 14 pour plus d’informations sur l’utilisation de l’Explorateur de fichiers.

 
	Explorez la fenêtre, par exemple, de la Figure 5.6, en commençant en haut à gauche : 
 
	• La barre d’outils Accès rapide donne un accès rapide aux opérations courantes, telles que l’enregistrement d’un document. Cette barre d’outils n’est pas présente dans toutes les fenêtres et peut présenter différentes fonctions liées au type de fenêtre.
 
	• La barre de titre, qui est la ligne supérieure de la fenêtre, contient le titre de l’application en cours. Lorsque vous utilisez un programme pour créer ou modifier un document, le nom de celui-ci apparaît dans cette barre.


[image: Illustration] Le titre de la fenêtre de la Figure 5.6 est Ce PC ; c’est le dossier auquel vous accédez à l’ouverture de l’Explorateur de fichiers, il contient tous vos fichiers.
[image: Illustration] 
 
	• Réduire : Le bouton de réduction minimise et masque la fenêtre en cours. L’application associée à la fenêtre est encore ouverte et en fonctionnement, mais la fenêtre est hors de vue. L’icône du programme est toujours affichée dans la barre des tâches. Sélectionnez le bouton Réduire lorsque vous voulez ignorer une fenêtre particulière sans interrompre l’exécution du programme. Pour restaurer la fenêtre, sélectionnez son icône dans la barre des tâches.[image: Illustration]
 
	• Agrandir / Niveau Inf. : Le bouton Agrandir (celui avec un seul rectangle) augmente la taille de la fenêtre pour qu’elle remplisse la totalité de l’écran. Sélectionnez le bouton Agrandir pour cacher le bureau et les fenêtres ouvertes ; cela permet de se concentrer sur une seule fenêtre et de visualiser un maximum d’éléments à l’intérieur. Le bouton Niveau Inf. (celui avec deux rectangles) est affiché en haut à droite de la fenêtre lorsque celle-ci a sa taille maximale (il remplace le bouton Agrandir). L’activation de ce bouton redonne à la fenêtre sa taille précédente. Appuyez sur les touches [image: Illustration] + flèche vers le haut pour maximiser et [image: Illustration] + touches vers le bas pour restaurer ou minimiser la taille de la fenêtre.[image: Illustration]
 
	• Fermer : C’est le bouton rouge avec un X, dans l’angle supérieur droit de la fenêtre. Sélectionnez ce bouton lorsque vous avez terminé avec la fenêtre et son application. Appuyez sur les touches Alt + F4 pour fermer la fenêtre active ou le bureau lui-même. Ce raccourci clavier fonctionne aussi pour les applications Windows 10.
 
	• Le ruban est une barre d’outils qui permet d’accéder à de nombreuses fonctions regroupées dans des onglets. Les onglets s’affichent dans la partie supérieure du ruban. La première fois que vous exécutez l’Explorateur de fichiers, le ruban est réduit, il est masqué. Pour développer le ruban, sélectionnez le symbole placé à son extrémité droite, à côté du point d’interrogation. Sélectionnez à nouveau ce symbole pour masquer le ruban. Vous pouvez également appuyer sur les touches Ctrl + F1 pour activer ou désactiver le ruban. Laissez le ruban visible pour ce chapitre. Les onglets sont visibles et leur fonctionnement est identique. Bien que les rubans varient en fonction des applications, la plupart proposent les menus Fichier, Accueil et Affichage. Sur la Figure 5.6, l’Explorateur de fichiers dispose d’un onglet Partage. Pour accéder aux fonctionnalités d’un onglet, sélectionnez son nom pour afficher ses commandes, puis sélectionnez celle que vous souhaitez utiliser.


 [image: Illustration]Le ruban peut vous aider à découvrir de nouvelles fonctions.
 
 
	• Le contenu : La majeure partie de la fenêtre contient le programme ou le document en cours de traitement. L’Explorateur de fichiers affiche des emplacements sur la gauche et sur la droite, ainsi que les objets associés à l’emplacement sélectionné.
 
	• La barre d’état : Le long du bord inférieur de la fenêtre, certains programmes affichent des informations sur la fenêtre ou sur son contenu dans une barre d’état qui ne comporte qu’une seule ligne. L’Explorateur de fichiers ne dispose pas de barre d’état.


[image: Illustration] Observez les bords des fenêtres. Souvent, des informations importantes et des fonctions sont regroupées vers les bords, autour de la zone de contenu principal.

 
	Sélectionnez le bouton Fermer (le X rouge) pour fermer l’Explorateur de fichiers. 
[image: Illustration] La barre d’outils Accès rapide et le bouton Fermer sont opérationnels sur un écran tactile, mais ce sont des cibles de petite taille. Vous pouvez utiliser un stylet qui sera plus précis que le doigt lorsqu’il s’agit de petits éléments.
[image: Illustration] Consultez le Chapitre 2 pour plus d’informations sur la recherche d’autres applications du bureau, telles que la Calculatrice. 



 

 





Redimensionner une fenêtre
 
 
	Pour redimensionner une fenêtre, ouvrez l’Explorateur de fichiers en sélectionnant son icône dans la barre des tâches. Reportez-vous à la Figure 5.6. [image: Illustration]
 
	Si la fenêtre est maximisée, c’est-à-dire si elle remplit tout l’écran, sélectionnez le bouton Restaurer pour la ramener à une taille inférieure.
 
	Utilisez l’une des méthodes suivantes pour redimensionner la fenêtre : 
 
	• Souris : Déplacez le pointeur de la souris sur le bord droit de la fenêtre, jusqu’à ce qu’il se transforme en une flèche à double tête ; il devient « pointeur de redimensionnement ». Cliquez sur le bouton gauche de la souris et maintenez-le enfoncé, puis faites-le glisser jusqu’à donner à la fenêtre la taille souhaitée et relâchez le bouton pour terminer.
 
	• Écran tactile : Effleurez le bord droit de la fenêtre.


[image: Illustration] Vers la gauche pour réduire la fenêtre et vers la droite pour l’agrandir.

 
	Pour redimensionner simultanément la fenêtre en largeur et en hauteur, placez le pointeur de redimensionnement dans un angle et faites-le glisser comme le montre la Figure 5.7. Si vous voulez faire preuve de dextérité, essayez de redimensionner l’angle en haut à droite sans sélectionner le bouton Fermer.
 
	Redonnez à la fenêtre sa taille initiale en agissant sur les côtés. 
Figure 5.7 : Placez le pointeur dans l’angle de la fenêtre.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Vous pouvez redimensionner une fenêtre pour n’afficher que ce dont vous avez besoin, rien de plus. Entraînez-vous à pratiquer le redimensionnement à partir des côtés ou des angles de la fenêtre.

 
	Laissez la fenêtre ouverte pour passer à la tâche suivante.


 

 





Disposer les fenêtres sur l’écran
 
 
	Sur le bureau, sélectionnez et ouvrez la Corbeille avec un double clic ou en tapant deux fois son icône. La Corbeille contient les fichiers et les dossiers supprimés ; elle apparaît dans une autre fenêtre Explorateur de fichiers (voir Figure 5.8). 
Figure 5.8 : Affichage de deux occurrences de l’Explorateur de fichiers.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Double-cliquez en appuyant sur le bouton gauche de la souris deux fois, sans pause ; sur un écran tactile, tapez deux fois rapidement.

 
	Si l’Explorateur de fichiers n’est pas encore ouvert, ouvrez-le en sélectionnant son icône dans la barre des tâches. Vous voyez maintenant deux fenêtres qui se chevauchent sur le bureau (voir Figure 5.8). 
[image: Illustration] La fenêtre au premier plan est appelée la fenêtre active. Toutes les autres fenêtres sont inactives. Notez que la barre de titre de la fenêtre active est d’une couleur différente de la barre de titre des fenêtres inactives. Touchez ou cliquez sur n’importe quelle zone d’une fenêtre inactive : elle devient active et se place devant les autres.

 
	Effleurez la barre de titre de la Corbeille, en évitant les boutons situés sur les extrémités gauche et droite, pour la déplacer un peu.
 
	Effleurez la barre de titre de l’Explorateur de fichiers, encore une fois, en évitant les boutons des deux côtés. La fenêtre se déplace devant la fenêtre de la Corbeille. Déplacez les deux fenêtres afin qu’elles soient positionnées comme sur la Figure 5.9.
 
	Entraînez-vous à déplacer les fenêtres, organisez-les pour voir plus ou moins de choses. Utilisez les techniques de redimensionnement des fenêtres pour les voir simultanément et complètement sur l’écran. 
[image: Illustration] Si vous ne voyez pas la barre de titre de la fenêtre que vous souhaitez déplacer, repositionnez l’autre fenêtre pour découvrir la barre de titre cachée.

 
	Laissez les deux fenêtres ouvertes pour la tâche suivante.


 

 





Ancrer une fenêtre
 
 
	Déplacez vers le bord gauche de l’écran l’une des fenêtres avec laquelle vous avez travaillé dans la section précédente. Lorsque le pointeur de la souris ou votre doigt atteint le bord gauche de l’écran, vous verrez un aperçu sur l’écran, comme le montre la Figure 5.10. Relâchez le bouton de la souris ou relevez le doigt : la fenêtre est redimensionnée automatiquement pour remplir la moitié gauche de l’écran (voir Figure 5.11). Cette procédure est appelée ancrage. Pour exécuter cette procédure à l’aide du clavier, appuyez sur les touches [image: Illustration] + flèche vers la gauche. 
Figure 5.9 : Repositionnement des fenêtres.

 
[image: Illustration]


 
	Maintenant, ancrez l’autre fenêtre à droite. Pour déplacer la fenêtre à l’aide du clavier, appuyez sur les touches [image: Illustration] + flèche vers la droite. La fenêtre est redimensionnée et remplit la moitié droite de l’écran. 
[image: Illustration] Lorsque deux ou plusieurs fenêtres sont affichées côte à côte de cette manière, on parle d’un affichage en mosaïque.
 
Figure 5.10 : Déplacement d’une fenêtre vers la gauche.

 
[image: Illustration]

 
Figure 5.11 : Ancrage de la fenêtre à gauche.

 
[image: Illustration]


 
	Faites glisser la fenêtre en éloignant la barre de titre du bord de l’écran ; la fenêtre reprend sa taille précédente.
 
	Faites glisser la fenêtre vers le bord supérieur de l’écran. Cette action maximise la taille de la fenêtre, comme si vous aviez sélectionné le bouton Agrandir (voir la section « Explorer les éléments d’une fenêtre »).
 
	Faites glisser la barre de titre de la fenêtre maximisée vers le bas pour redonner à la fenêtre sa taille précédente ; tout se passe comme si vous aviez cliqué sur le bouton Restaurer.
 
	Vous aurez besoin de ces fenêtres pour ouvrir un deuxième bureau ; conservez-les ouvertes.


 

 





Ouvrir un deuxième bureau
 
 
	Si l’Explorateur de fichiers et la Corbeille ne sont pas ouverts sur le bureau, ouvrez-les maintenant.
 
	Sélectionnez le bouton Affichage des tâches sur la barre des tâches. Comme cela a été indiqué dans le Chapitre 2, vous pouvez utiliser ce bouton pour basculer entre les applications ouvertes : après avoir cliqué sur le bouton Affichage des tâches, des représentations miniatures des fenêtres ouvertes sont affichées sur le bureau. Vous pouvez alors sélectionner une vignette pour accéder à l’application correspondante. 
[image: Illustration] Vous pouvez appuyer sur les touches [image: Illustration] + Tab pour activer le bouton Affichage des tâches.

 
	Un bouton, Nouveau bureau, surmonté d’un signe plus est affiché en bas à droite de l’écran. Si vous cliquez dessus, deux vignettes apparaissent en bas de l’écran, comme le montre la Figure 5.12. Celles-ci sont étiquetées bureau 1 et bureau 2. 
[image: Illustration] Le nombre de bureaux est limité à 8.

 
	En sélectionnant bureau 2, vous basculez sur un nouveau bureau vide (à l’exception de la Corbeille). Félicitations, vous avez créé un nouveau bureau, le deuxième ; vous pourrez encore en créer d’autres (3, 4…), pour libérer de la place sur les bureaux précédents ou pour regrouper les applications actives par thèmes. Par exemple, si vous utilisez des applications relatives à la mise en page et au graphisme, d’autres pour vos loisirs, d’autres sur la géographie et l’histoire d’un pays, vous pourrez créer plusieurs bureaux regroupant respectivement ces sujets. 
Figure 5.12 : Les vignettes des deux bureaux.

 
[image: Illustration]


 
	À partir du bureau 2, ouvrez l’application Photos. Vous remarquerez qu’il est plus aisé de travailler avec une seule application sur le bureau.
 
	Sélectionnez le bouton Affichage des tâches ; la vignette du bureau 2 est affichée en bas de l’écran avec l’application Photos réduite.
 
	Déplacez le pointeur ou le doigt sur la vignette bureau 2 et, lorsque le bouton de fermeture apparaît en haut à droite de la vignette (voir Figure 5.13), cliquez ou appuyez dessus. Le bureau 2 disparaît et l’application Photos, que vous avez ouverte sur le bureau 2, se retrouve sur le bureau 1, le seul bureau ouvert. Lorsque vous fermez un bureau, toutes ses applications ouvertes se déplacent vers le bureau qui est encore ouvert. 
Figure 5.13 : Le panneau Paramètres.

 
[image: Illustration]




 

 





Choisir un fond d’écran
 
 
	Cliquez sur le bouton Windows pour accéder au menu Démarrer, puis activez la commande Paramètres.
 
	Sélectionnez Personnalisation, puis Arrière-plan dans le nouveau menu. Les arrière-plans ou fonds d’écran pour les bureaux Windows 10 apparaissent, comme à la Figure 5.14. 
[image: Illustration] La fenêtre Personnalisation permet de configurer de nombreux aspects du bureau. Puisque vous passez l’essentiel de votre temps sur le bureau, peaufinez sa personnalisation !

 
	Dans la fenêtre Personnalisation, cliquez sur Image sous la rubrique Arrière-plan.
 
	Sélectionnez une photo pour en faire l’arrière-plan du bureau. L’arrière-plan est immédiatement modifié. Pour visualiser l’ensemble du bureau, réduisez la taille de la fenêtre en cours. Restaurez la fenêtre Arrière-plan du bureau en sélectionnant son icône dans la barre des tâches ou en répétant les étapes précédentes. 
Figure 5.14 : Les arrière-plans ou fonds d’écran pour les bureaux Windows.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez plus d’une photo pour l’arrière-plan de la manière suivante : 
 
	• Sélectionnez les photos individuellement en maintenant la touche Ctrl enfoncée et en cliquant dessus successivement ; une case à cocher est activée en haut à gauche de chaque vignette. Sélectionnez à nouveau les photos pour enlever cette coche.
 
	• Sélectionnez toutes les photos d’un groupe en cliquant sur la rubrique, comme Terre.
 
	• Utilisez le bouton Sélectionner tout pour que toutes les photos soient cochées. Sélectionnez le bouton Tout effacer pour annuler la sélection.


 
	Cliquez sur le bouton Changer d’image toutes les… pour définir le laps de temps qui s’écoule entre chaque image. L’intervalle est compris entre 10 secondes et un jour. Pour un test rapide de cette fonction, sélectionnez 10 secondes.
 
	Si vous voulez que l’ordre d’affichage ne soit pas prédictif, cochez la case Aléatoire.
 
	Réduisez la taille de l’Arrière-plan du bureau ; le fond d’écran change toutes les 10 secondes, sauf si vous avez défini une fréquence différente ou choisi une seule photo. Restaurez la fenêtre en sélectionnant son icône dans la barre des tâches. 
[image: Illustration] Vous pouvez aussi trouver des photos dans la bibliothèque Images et n’afficher que des photos personnelles, ou bien choisir des couleurs unies, comme le blanc. Consultez le Chapitre 10 pour plus d’informations sur l’ajout de photos à la bibliothèque Images.

 
	Pour conserver les paramètres que vous avez spécifiés dans la fenêtre Arrière-plan du bureau, cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications. Pour annuler la configuration, sélectionnez Annuler. Dans les deux cas, vous revenez à la fenêtre Personnalisation ; fermez la fenêtre lorsque vous avez terminé.


 

 





Épingler des icônes à la barre des tâches
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez le bouton Toutes les applications. Celui-ci se trouve dans l’angle inférieur gauche de l’écran de démarrage.
 
	Faites défiler les vignettes, jusqu’à Calculatrice, comme indiqué sur la Figure 5.15. 
Figure 5.15 : La vignette Calculatrice.

 
[image: Illustration]


 
	Utilisez l’une de ces méthodes pour afficher le menu contextuel de la Calculatrice : 
 
	• Souris : Cliquez du bouton droit sur l’icône de la Calculatrice.
 
	• Écran tactile : Faites glisser l’icône de la Calculatrice vers le bas ou légèrement vers le haut.


 
	Sélectionnez la commande Épingler à la barre des tâches ; cela place l’icône de la Calculatrice dans la barre des tâches du bureau pour permettre un accès plus rapide à l’application. L’icône de la Calculatrice apparaît dans la barre des tâches. 
[image: Illustration] Appuyez sur les touches [image: Illustration] + D pour revenir directement au bureau.
 Revenez à l’écran de démarrage, puis sélectionnez la vignette bureau.
[image: Illustration]
 
	Répétez les étapes 1 à 3, puis sélectionnez Détacher de la barre des tâches. 
 Un autre moyen rapide pour supprimer une icône de la barre des tâches consiste à faire un clic droit et sélectionner Détacher de la barre des tâches dans le menu contextuel.
[image: Illustration] Vous pouvez remarquer que la vignette de la Calculatrice se trouve déjà dans la barre des tâches du bureau.

 
	L’icône de la Calculatrice a disparu de la barre des tâches. 
[image: Illustration] Vous pouvez épingler les applications du bureau au menu Démarrer ou dans la barre des tâches du bureau. Les applications Windows 10, quant à elles, ne peuvent être épinglées qu’au menu Démarrer.
[image: Illustration] Des menus contextuels courts sont affectés aux icônes épinglées dans la barre des tâches ; ils proposent de courtes tâches ou présentent des documents spécifiques à l’application. Pour les visualiser, cliquez du bouton droit sur l’icône dans la barre des tâches ou appuyez et maintenez le doigt sur l’icône jusqu’à ce que le menu apparaisse. Faites le test avec l’icône Explorateur de fichiers dans la barre des tâches. Ces menus contextuels ne sont pas associés à toutes les applications du bureau.



 






Arrêter les applications avec le Gestionnaire des tâches
 
 
	Sur le bureau, sélectionnez le Gestionnaire des tâches dans le menu contextuel de la barre des tâches (voir Figure 5.16) en utilisant l’une des méthodes suivantes : 
Figure 5.16 : Le Gestionnaire des tâches.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Souris : Cliquez du bouton droit dans une partie vide de la barre des tâches et sélectionnez Gestionnaire des tâches dans le menu contextuel.
 
	• Écran tactile : Appuyez et maintenez le doigt dans une zone vide de la barre des tâches jusqu’à ce que le menu contextuel apparaisse, puis sélectionnez Gestionnaire des tâches.
 
	• Clavier : Appuyez sur Ctrl + Maj + Échap pour afficher directement le Gestionnaire des tâches.


[image: Illustration] Vous pouvez rechercher le Gestionnaire des tâches à partir du menu Démarrer. Ensuite, vous pouvez l’épingler sur l’écran de démarrage ou à la barre des tâches.

 
	Le Gestionnaire des tâches répertorie toutes les applications en cours d’exécution : les applications du bureau, comme la Calculatrice, et les applications Windows 10, telles que Météo. Sélectionnez une application, appelée aussi une tâche. Notez que la commande Fin de tâche devient maintenant disponible, comme le montre la Figure 5.17. La plupart des tâches de la fenêtre du Gestionnaire des tâches peuvent être arrêtées sans conséquences. 
Figure 5.17 : La fenêtre du Gestionnaire des tâches.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Attention à ne pas mettre fin à une application en cours d’utilisation, par exemple une application de traitement de texte, car vous risqueriez de perdre les données que vous n’avez pas sauvegardées avant de terminer la tâche. Utilisez le Gestionnaire des tâches pour les tâches auxquelles vous ne pouvez pas mettre fin avec les méthodes classiques, comme une application « gelée » ou verrouillée, ou encore qui semble ralentir le système.

 
	Le Gestionnaire des tâches affiche des informations détaillées sur tous les processus en cours d’exécution sur l’ordinateur. Le Gestionnaire des tâches affiche des informations et des détails dont vous n’avez pas l’utilité. Sélectionnez moins de détails pour accéder à la version simplifiée.
 
	Fermez le Gestionnaire des tâches.






Partie II
 
Windows 10 et le Web
 
[image: Illustration]

 







Chapitre 6
 
Comment trouver ce dont vous avez besoin sur le Web
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Naviguer sur le Web avec Edge
 
	➠ Ouvrir plusieurs pages dans des onglets distincts
 
	➠ Revisiter les favoris et les listes de lecture
 
	➠ Découvrir Edge


 
 

 
Le World Wide Web, ou tout simplement le Web, permet d’accéder à la vitesse de la lumière à des tonnes d’informations et de divertissements répartis à travers le monde entier. Des bibliothèques, des marchés, des tribunes… le Web rend tout équidistant, du pied de votre habitation à l’autre bout du monde, dans les mers ou dans l’espace, tout est accessible en quelques clics ou quelques touches du doigt sur l’écran. Les dernières nouvelles, le shopping, les promenades électroniques vous attendent.
 
 

 
L’exploration du Web est réalisée à l’aide d’un navigateur ; c’est un programme conçu pour rendre plus simples, plus agréables et plus sûres les investigations sur le Web. Dans ce chapitre, vous verrez comment utiliser Microsoft Edge au-delà de votre ordinateur au fin fond du village planétaire.
 
 

 
Vous naviguez sur des pages Web qui sont publiées par des gouvernements, des entreprises et des particuliers ; n’importe qui peut créer des pages Web. Chaque page Web peut varier de quelques mots à des milliers de termes et d’images. Une page Web fait partie d’un ensemble plus vaste appelé site Web, qui se compose d’un groupe de pages Web connexes publiées sur un sujet par une organisation ou un individu. Les entreprises et les particuliers créent des sites Web pour organiser leurs pages liées.
 
 

 
Sur le Web, les pages et les sites présentent quelques caractéristiques communes : 


 
	➟ Des adresses uniques, qui sont officiellement appelées des URL ; URL signifie Uniform Resource Locator, localisateur uniforme de ressources.
 
	➟ Des liens, qui vous permettent de vous déplacer de page en page lorsque vous les sélectionnez. Ces liens, également appelés liens hypertexte ou hyperliens, apparaissent souvent soulignés et bleus. Les photos et les images graphiques peuvent également être des liens vers d’autres pages. L’exploration du Web à l’aide des liens est plus facile que la saisie des URL.

 
Dans ce chapitre, vous naviguerez sur le Web avec Microsoft Edge, le nouveau navigateur de Micosoft. Pour tirer le meilleur parti de la navigation, vous jonglerez avec plusieurs sites à la fois. Vous apprendrez les méthodes pour effectuer des recherches et vous utiliserez l’application Lecteur pour lire certains types de documents fréquemment rencontrés sur le Web.
 
[image: Illustration]Edge est loin d’être le seul navigateur. Microsoft l’a fait naître en même temps que Windows 10. Vous le découvrirez ici mais vous pourrez aussi tester d’autres navigateurs plus connus comme Mozilla Firefox (www.mozilla.org) et Chrome (www.Google.com/chrome/browser ).

 

 

 




Naviguer sur le Web avec Edge
 
 
	Ouvrez Edge en sélectionnant sa vignette à partir du menu Démarrer ou en cliquant sur son icône dans la barre des tâches. La Figure 6.1 montre la première page d’Edge : elle présente des actualités et divers reportages et informations qui sont choisis en fonction de ce que Microsoft connaît de vous. Si vous n’avez pas encore utilisé Edge, l’historique ne permettra pas d’adapter les informations à vos aspirations. Plus loin dans ce chapitre, vous verrez comment choisir les types de pages Web que vous visualiserez au démarrage d’Edge.
 
	Notez que la barre d’adresses en haut de l’écran de la Figure 6.1 ne présente pas l’adresse de la page en cours : Edge vous présente un flux d’actualités élaboré avec MSN. 
Figure 6.1 : Démarrage d’Edge.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Chaque fois que vous ouvrez Edge, vous accédez à la page par défaut, appelé page de démarrage, ou la page sur laquelle vous étiez lorsque vous avez arrêté la navigation. Si vous n’êtes pas connecté à Internet, vous obtiendrez un message d’erreur ; si c’est le cas, consultez le Chapitre 4 pour plus d’informations sur la connexion à Internet.

 
	Dans la zone Rechercher ou entrer une adresse web, saisissez www.pourlesnuls.fr. Au fur et à mesure de la frappe, des suggestions de recherche apparaissent dans un menu déroulant. Sélectionnez www.pourlesnuls.fr dans les suggestions de recherche ou appuyez sur Entrée. La page Web Pour les Nuls apparaît, comme le montre la Figure 6.2. 
Figure 6.2 : Le site Pour les Nuls.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si vous n’avez pas de clavier, consultez le Chapitre 1 pour plus d’informations sur l’utilisation du clavier virtuel.

 
	Sélectionnez un ouvrage dans la zone Les derniers des Nuls en bas de la page, avec un clic ou un effleurement de l’écran avec le doigt.
 
	Après avoir consulté la page, sélectionnez la flèche dirigée vers la gauche dans la barre de commandes (ou appuyez sur les touches Alt + flèche à gauche) pour revenir à la page précédente. 
[image: Illustration] Pour zoomer et agrandir une page Web, appuyez sur les touches Ctrl + signe plus ; pour effectuer un zoom arrière, appuyez sur Ctrl + signe moins.

 
	Activez le bouton Ajouter aux Favoris ou à la Liste de lecture situé en haut à droite de l’écran. Un panneau apparaît, illustré à la Figure 6.3 ; cliquez sur le bouton Ajouter pour ajouter le site des Nuls à votre liste de favoris. Vous verrez plus loin dans ce chapitre comment accéder à vos sites Web préférés en faisant appel aux favoris. 
Figure 6.3 : Le panneau Ajouter aux Favoris ou à la Liste de lecture.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Vous pouvez modifier le descriptif du site avant de l’ajouter aux favoris ; il est souvent utile de l’abréger mais il faut qu’il reste clair et évocateur.
 Surfer sur le Web consiste à entrer des adresses, des liens, aller de l’avant et revenir en arrière, visiter de nouveaux sites et revisiter des sites Web préférés. C’est une activité relativement simple qui peut durer des heures.
[image: Illustration] Il se peut que vous rencontriez des pages Web qui ne s’ouvrent pas correctement avec Edge ; cela arrive pour les fonctions des pages Web qui ne sont pas prises en charge par le navigateur.

 
	Conservez Edge ouvert si vous passez à la rubrique suivante dans ce chapitre.


 

 

 




Ouvrir plusieurs pages dans des onglets distincts
 
 
	Sélectionnez la vignette Edge dans le menu Démarrer ou cliquez sur l’icône Edge dans la barre des tâches si l’application n’est pas ouverte.
 
	Accédez au site Google, en tapant l’adresse www.google.fr dans la zone Adresses et appuyez sur Entrée.
 
	Activez le bouton Nouvel onglet (ou appuyez sur Ctrl + T) ; c’est un signe plus, il est situé en haut de l’écran, à droite de l’onglet de la page en cours. La page Où aller ensuite ? apparaît (voir Figure 6.4).
 
	Sur le nouvel onglet, entrez www.pourlesnuls.fr dans la zone d’adresse et appuyez sur Entrée. Vous ouvrez le site des Nuls comme le montre la Figure 6.4. Maintenant, deux sites sont ouverts dans Edge : Google sur le premier onglet et les Nuls sur le second. Vous pouvez remarquer que le nom de chaque page apparaît sur les onglets. 
[image: Illustration] Pour fermer un onglet, sélectionnez le bouton de fermeture (X) à droite de l’onglet, ou, après vous être assuré que vous êtes dans la page à fermer, appuyez sur les touches Ctrl + W.
 
Figure 6.4 : La barre de commandes d’Edge.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez le premier onglet, celui avec le nom Google ; vous revenez sur le site de Google. 
[image: Illustration] La navigation avec des onglets permet de garder une page ouverte en en visitant une autre ; un peu comme l’esprit qui passe d’une idée à une autre, puis revient à la précédente.
[image: Illustration] Les touches Ctrl + Tab constituent le raccourci clavier pour la commutation entre les onglets.

 
	Sélectionnez le X sur l’onglet des Nuls pour le fermer. Pensez à fermer les onglets lorsque vous voulez réduire l’encombrement et simplifier la commutation entre les onglets. 
[image: Illustration] Les touches Ctrl + W ferment l’onglet en cours.



 

 

 




Ne pas faire chou blanc
 
 
	Dans Edge, sélectionnez la zone d’adresse puis tapez voyage. Une liste de sites Web avec le mot Voyage apparaît. Edge tente de faire correspondre ce mot clé avec une page à laquelle vous avez déjà accédé. Ignorez les propositions pour cet exercice, elles vous serviront plus tard. Sélectionnez Recherche Bing à droite de la zone d’adresse ou appuyez sur Entrée. 
[image: Illustration] Vous pouvez faire des recherches sur Internet à partir du menu Démarrer sans ouvrir Edge. Pour ce faire, utilisez la zone de saisie Rechercher sur le web et dans Windows, sur le côté gauche de la barre des tâches.

 
	Une page de résultats de recherche apparaît, comme illustré à la Figure 6.5. Les résultats proviennent du site www.bing.com, qui est le moteur de recherche par défaut d’Edge. Un moteur de recherche est tout simplement un site Web qui fournit des liens vers des pages Web qui correspondent à votre recherche. Évidemment, cette définition, ignore le processus complexe qui se passe en coulisses. 
Figure 6.5 : Les résultats de la recherche sur le mot clé « voyage ».

 
[image: Illustration]


 
	Faites défiler la page des résultats de la recherche et sélectionnez le lien que vous souhaitez suivre. Si vous atteignez la partie inférieure de la page, cliquez sur Suivant pour accéder aux autres résultats. 
[image: Illustration] Certains des résultats de la recherche sont des publicités ; ces publicités, payées à Bing, sont positionnées en haut de la page et sur le côté droit. Soyez prudent avec ces annonces, elles sont conçues pour vous vendre quelque chose : prenez garde à ne pas fournir trop d’informations.

 
	Revenez à l’écran de recherche en utilisant la flèche de retour arrière ou les touches Alt + flèche à gauche.
 
	Dans le champ de recherche en haut de la page Bing, saisissez les mots Nouveau-Mexique (il n’est pas nécessaire d’utiliser des majuscules). Au fur et à mesure de l’entrée des caractères, les correspondances pour les termes apparaissent directement sous la zone de saisie. Si vous apercevez un terme correspondant à votre recherche, sélectionnez l’élément. Dans le cas contraire, cliquez sur le bouton loupe à droite de la zone de recherche. 
[image: Illustration] En fonction des moteurs de recherche, les résultats peuvent être différents. Les autres moteurs de recherche très utilisés sont Google (www.google.com), Ask (www.ask.com) et Yahoo ! (www.yahoo.com). Pour accéder à l’un de ces moteurs de recherche, entrez son adresse dans la barre d’adresses.
[image: Illustration] Les résultats des recherches incluent souvent des liens vers des suggestions de recherches connexes et un historique des recherches récentes. Profitez de tout ce qui nécessite moins de frappe.

 
	Notez les options en haut de la page Bing, au-dessous de la zone de recherche. La première option est le menu Web qui propose les résultats par défaut. Des options supplémentaires varient en fonction du type de recherche ; les plus fréquentes sont : 
 
	• Web accède à la page d’accueil de Bing.
 
	• Images affiche des photos correspondant aux termes saisis.
 
	• Vidéos affiche des clips vidéo et des extraits liés aux termes de recherche.
 
	• Cartes affiche les détails d’un lieu.
 
	• Actualités affiche les résultats de recherches relatives à des événements récents.
 
	• Explorer propose des fonctionnalités et des services spécifiques à Bing, ainsi que quelques informations sur l’utilisation de Bing.


 
	Conservez l’application Edge ouverte si vous passez à la rubrique suivante.


 

 

 




Revisiter les favoris et les listes de lecture
 
 
	Ouvrez Edge, si l’application n’est pas déjà ouverte, et accédez à votre site Web favori, par exemple, au site www.google.fr. Si vous avez déjà passé un peu de temps sur Internet, vous n’avez que l’embarras du choix pour les sites que vous souhaitez visiter. Cependant, plutôt que de mémoriser les adresses de ces sites, vous pouvez les ajouter à votre liste de favoris pour pouvoir y accéder plus rapidement.
 
	Sélectionnez le bouton Ajouter aux Favoris ou à la Liste de lecture, le bouton a la forme d’une étoile. Le panneau Favoris s’ouvre, comme à la Figure 6.6. Ce panneau décrit les sites Web que vous souhaitez revoir et stocke leur adresse.
 
	Avant d’activer le bouton Ajouter qui complétera la liste de vos sites Web préférés, réfléchissez à ce que vous allez faire : 
 
	• Entrez un nom plus court, plus concis, mais suffisamment descriptif dans la zone Nom. 
Figure 6.6 : Le panneau Favoris.

 
[image: Illustration]


 
	• Utilisez la commande Créer un nouveau dossier pour regrouper vos favoris par thèmes (l’étape 8 explique comment créer vos propres dossiers.)


 
	Pour vérifier que le site a bien été ajouté à la liste des favoris, sélectionnez le bouton Hub (en haut à droite de la fenêtre, il est représenté par trois petits traits horizontaux), puis cliquez sur le bouton Favoris. Le site doit apparaître dans la liste, tel qu’il est illustré à la Figure 6.7.
 
	Cliquez sur le bouton Retour pour revenir au site précédent. Ce bouton est représenté par une flèche à gauche située dans l’angle supérieur gauche de l’écran. Ensuite, sélectionnez le bouton Hub et, dans la liste des favoris, sélectionnez le site Web que vous venez d’ajouter à la liste (voir Figure 6.7). Vous accédez directement à votre favori. 
Figure 6.7 : Le panneau Hub avec les favoris.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] N’hésitez pas à ajouter aux favoris un site Web auquel vous pensez accéder ultérieurement.
 Pour supprimer un site de la liste des favoris, affichez la liste des favoris, cliquez du bouton droit sur le nom du site, puis sélectionnez Supprimer dans le menu contextuel.

 
	Le volet des favoris apparaît au-dessous de la barre d’adresses (sa mise en œuvre est décrite à l’étape 7). Lorsqu’il est actif, il suffit de cliquer sur l’icône choisie pour accéder directement au site Web correspondant. À partir d’un site favori, sélectionnez Ajouter aux Favoris ou à la Liste de lecture pour ouvrir le panneau Favoris (voir Figure 6.3). Dans la zone Emplacement d’enregistrement, choisissez Volet des favoris, puis cliquez sur le bouton Mettre à jour.
 
	Pour afficher le Volet des favoris, sélectionnez le bouton Autres actions et choisissez Paramètres dans le menu déroulant. Dans le panneau Paramètres, activez l’option Afficher le volet des favoris, comme le montre la Figure 6.8. Tout site Web qui vous intéresse est un candidat potentiel pour le volet des favoris ; cependant, n’oubliez pas que la taille de votre écran est limitée ! 
Figure 6.8 : Afficher le volet des favoris.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Vous pouvez importer vos sites Web favoris à partir d’un autre navigateur. Dans le panneau Paramètres (voir Figure 6.8), sélectionnez Importer les Favoris depuis un autre navigateur, puis, dans le panneau Favoris, sélectionnez Importer les favoris.

 
	Cliquez sur le bouton Hub, puis sélectionnez Favoris pour ouvrir le panneau des favoris (voir Figure 6.7). À partir de ce panneau, vous pouvez gérer vos favoris : 
 
	• Réorganiser les sites Web et les dossiers : Faites glisser un site Web ou un dossier dans le panneau Favoris jusqu’à ce qu’il atterrisse à l’endroit souhaité.
 
	• Supprimer un site web (ou un dossier) : Activez le dossier ou le site, ouvrez le menu contextuel (clic droit ou appui maintenu avec votre doigt) ; ensuite, choisissez Supprimer.
 
	• Créer un dossier : Activez le menu contextuel en cliquant du bouton droit sur un dossier ou en appuyant sur le dossier. Ensuite, choisissez Créer un nouveau dossier dans le menu contextuel, affectez-lui un nom puis positionnez-le dans le panneau.
 
	• Renommer un site web (ou un dossier) : Affichez le menu contextuel, choisissez Renommer et entrez un nouveau nom.


[image: Illustration] Les dossiers peuvent être d’une grande aide dans l’organisation et la recherche de favoris. Si vous aimez travailler avec les favoris, réfléchissez à la mise en place de dossiers.

 
	Laissez l’application Edge ouverte si vous passez à la rubrique suivante.


 


 




Découvir Edge
 
 
	Accédez à l’une de vos pages Web préférées pour l’épingler au menu Démarrer. Sélectionnez le bouton Autres actions (il est situé dans l’angle supérieur droit de l’écran) et choisissez Épingler à l’écran de démarrage.
 
	Fermez Edge puis ouvrez le menu Démarrer et sélectionnez la vignette de votre favori. En activant cette vignette, vous faites deux actions simultanées : vous démarrez Edge et vous accédez directement à votre site Web préféré. N’est-ce pas pratique ?
 
	Sélectionnez le bouton Hub et, dans le panneau, sélectionnez le bouton Historique. Le panneau Historique s’ouvre, comme le montre la Figure 6.9. Ce panneau offre les moyens de retrouver des sites que vous avez consultés récemment, l’heure précédente, la veille ou la semaine dernière. 
Figure 6.9 : Le panneau Historique.

 
[image: Illustration]


 
	Faites défiler vers le bas le contenu du panneau Historique pour vous plonger dans l’histoire ancienne et vous rappeler les sites que vous avez visités. Sélectionnez un site Web pour l’ouvrir dans Edge. 
[image: Illustration] Pour effacer l’historique de navigation et supprimer tous les noms de pages Web du panneau Historique, sélectionnez la commande Effacer tout l’historique (voir Figure 6.9) en haut à droite du panneau.

 
	Les étapes 3 et 4 ont montré comment Edge conserve la trace des pages Web que vous avez visitées ; mais que faire si vous ne supportez pas ce genre d’espionnage ? Vous pouvez naviguer sur le Web sans conserver un historique des sites visités. Pour parcourir les sites en privé, sélectionnez le bouton Autres actions et choisissez Nouvelle fenêtre InPrivate dans le menu déroulant. Edge ouvre une nouvelle fenêtre InPrivate (voir Figure 6.10). Les sites que vous visitez en privé ne sont pas enregistrés dans l’Historique. Fermez la fenêtre InPrivate pour l’instant. 
Figure 6.10 : Navigation InPrivate.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] L’indication InPrivate placée en haut à gauche de l’écran confirme que la navigation est réalisée en privé (voir Figure 6.10).

 
	Lorsque vous démarrez Edge, vous arrivez sur la page de démarrage, qui affiche des actualités et des informations que Microsoft vous a concoctées à partir des données qu’il a recueillies précédemment (voir Figure 6.1). Cependant, vous pouvez choisir ce que vous voulez voir au démarrage d’Edge. Cliquez sur le bouton Autres actions et choisissez Paramètres dans le menu déroulant. Le panneau Paramètres s’ouvre, comme le montre la Figure 6.11 ; dans la rubrique Ouvrir avec, choisissez ce que vous voulez : 
Figure 6.11 : Le panneau Paramètres.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Page de démarrage : Ce sont les sites Web et les actualités que Microsoft a choisis pour vous en fonction de votre historique de navigation (voir Figure 6.1).
 
	• Page nouvel onglet : C’est la page Où aller ensuite ? que vous avez vue précédemment (voir Figure 6.4).
 
	• Pages précédentes : Ce sont les pages qui étaient encore ouvertes lors de la dernière fermeture d’Edge.
 
	• Une ou des pages spécifiques : Un menu déroulant vous permet de choisir les pages à afficher ; vous pouvez entrer plus d’une page Web.


 
	Entrez http://www.ffessm.fr/gestionenligne/manuel/19_Passerelles_PADI_SSI.PDF dans la barre d’adresses. Une page Web apparaît sur l’écran (voir Figure 6.12). 
Figure 6.12 : Affichage d’un document pdf.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Cette page est un document pdf que vous conserver sur l’ordinateur pour le lire ultérieurement : vous pourrez l’ouvrir à tout moment.

 
	Cliquez du bouton droit à l’intérieur de la page et, dans le menu contextuel, sélectionnez Enregistrer sous. Dans l’écran Enregistrer sous qui apparaît, vous pouvez conserver ou modifier le nom du fichier dans la zone de saisie au bas de l’écran. Sélectionnez Enregistrer ; l’enregistrement du document vous permettra d’y accéder plus tard sans revenir à la page Web d’origine (voir Figure 3.13). 
Figure 6.13 : Enregistrement d’un document pdf.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Lorsque vous enregistrez un fichier, vous pouvez spécifier un dossier particulier. Si l’application OneDrive a été installée, vous pouvez utiliser sa zone de stockage pour y enregistrer le fichier ; il sera alors disponible sur tous vos ordinateurs qui y sont reliés.




 





Chapitre 7
 
Messages électroniques pour la famille et les amis
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Utiliser l’application Courrier
 
	➠ Écrire un message électronique
 
	➠ Mettre en page un message électronique
 
	➠ Envoyer des fichiers et des photos
 
	➠ Lire et répondre aux courriels entrants
 
	➠ Modifier les paramètres de messagerie
 
	➠ Ajouter un compte de messagerie électronique à l’application Courrier


 
 

 
Les messages électroniques ont largement remplacé les notes et les lettres des décennies précédentes. Chaque jour, des milliards de messages électroniques circulent autour du globe : des salutations, des informations, des blagues, et même des messages de condoléances.
 
 

 
La messagerie électronique fournit également un moyen pour envoyer et recevoir des pièces jointes, telles que des documents ou des photos. Qui a encore besoin de fax ou de cartes postales ?
 
 

 
L’application Courrier permet d’accéder aux messages électroniques avec un compte Microsoft. Un coup d’œil sur le menu Démarrer vous indique si vous avez des messages non lus et, si c’est le cas, qui en est l’auteur. Votre compte Microsoft peut être associé à une adresse de messagerie de n’importe quel fournisseur de services de messagerie électronique, y compris les services associés aux comptes Microsoft tels que Hotmail, OneDrive, Windows Phone ou Xbox Live. Vous pouvez également utiliser des services de messagerie tels que Yahoo ! (fr.yahoo.com) ou Gmail (www.gmail.fr) sans avoir un compte Microsoft. Cependant, vous devrez alors utiliser un Webmail (c’est un client de messagerie accessible à partir d’un navigateur, en l’occurrence Edge) pour avoir accès aux autres comptes de messagerie non Microsoft. Consultez le Chapitre 6 pour plus d’informations sur la navigation sur le Web.
 
 

 
Dans ce chapitre, vous utiliserez l’application Courrier pour gérer vos messages électroniques ; vous composerez, vous mettrez en forme, vous enverrez des messages électroniques, et vous répondrez aux messages électroniques entrants.
 
 

 
Si vous n’avez pas de clavier physique, consultez le Chapitre 1 pour plus d’informations sur l’accès au clavier virtuel.
 

 

 




Utiliser l’application Courrier
 
 
	Pour accéder à la messagerie électronique de Windows 10, sélectionnez la vignette Courrier sur le menu Démarrer. Si vous n’êtes pas actuellement connecté à l’aide d’un compte Microsoft, entrez votre adresse de messagerie et le mot de passe sur l’écran de connexion qui s’affiche, puis sélectionnez Connexion. Consultez le Chapitre 4 pour plus d’informations sur la création d’un compte Microsoft. 
[image: Illustration] La première fois que vous utilisez l’application Mail, vous êtes invité à ajouter vos comptes. En d’autres termes, Windows 10 vous offre son aide pour associer vos comptes de messagerie à l’application Mail. Sélectionnez le bouton Ajouter un compte et suivez les instructions affichées à l’écran ; cette procédure est décrite plus loin dans ce chapitre.

 
	La première fois que vous utilisez l’application Courrier, vous ne pouvez pas voir grand-chose, si vous n’avez pas déjà utilisé votre compte Microsoft pour la messagerie électronique à partir d’un autre ordinateur. Avez-vous déjà reçu du courrier ? Vous avez probablement reçu un message ou deux de Microsoft.
 
	À partir de l’écran Boîte de réception, sélectionnez le bouton Développer/Réduire (en haut à gauche de la fenêtre, il est matérialisé par trois petits traits horizontaux) comme le montre la Figure 7.1. Le panneau Dossiers est développé et vous pouvez voir les noms de tous vos dossiers. L’application Courrier conserve les messages électroniques dans des dossiers. Les numéros à droite des noms de dossier indiquent le nombre de messages non lus. 
[image: Illustration] Si la résolution de l’écran est suffisamment élevée, vous pouvez voir le panneau de Courrier et le panneau de la Boîte de réception côte à côte. En basse résolution, ces panneaux s’affichent en alternance en fonction des choix en cours.

 
	Cliquez sur le bouton représenté par un dossier, en haut à gauche, pour visualiser la liste des dossiers, puis sélectionnez l’une des catégories suivantes. Utilisez le bouton Développer /Réduire pour revenir à l’écran Courrier : 
 
	• Boîte d’envoi : Lorsque vous envoyez un message électronique, il se déplace vers la boîte d’envoi jusqu’à ce qu’il ait été traité par le serveur de messagerie ; cela peut être instantané, mais si vous n’êtes pas connecté à Internet, le message électronique attend ici jusqu’à ce que vous établissiez une connexion, puis il est envoyé au serveur de messagerie.
 
	• Boîte de réception : Les messages électroniques que vous avez reçus, mais pas déplacés ailleurs, apparaissent ici, qu’ils aient été lus ou pas.
 
	• Corbeille : Les messages supprimés sont stockés ici ; si vous changez d’avis, vous pourrez les récupérer. 
Figure 7.1 : Le panneau Dossiers.

 
[image: Illustration]


 
	• Courrier indésirable : Les messages indésirables ou soupçonnés de l’être, qui proviennent de la Boîte de réception sont déplacés ici, que ce soit automatiquement ou par vous. Le terme le plus commun pour le courrier électronique indésirable est le terme spam. Vous pouvez consulter ce dossier de temps en temps pour vérifier si un « bon message » n’y aurait pas été classé par erreur.
 
	• Brouillons : Lorsque vous composez un message électronique (voir la section suivante), vous pouvez l’enregistrer en tant que brouillon en attendant d’être prêt à l’envoyer.
 
	• Messages envoyés : Les copies des messages électroniques que vous avez envoyés sont stockées ici.


[image: Illustration] Lorsque vous passez d’une catégorie à l’autre, l’application se synchronise avec le serveur de messagerie. Si le nombre de messages et leur taille sont importants, il se peut qu’un message indiquant qu’une synchronisation est en cours soit affiché.

 
	Passez à la section suivante, « Écrire un message électronique ». 
[image: Illustration] Vous pouvez dire « envoyez-moi un mail », au lieu de « envoyez-moi un message électronique ».
[image: Illustration] Après avoir reçu quelques message électroniques, vous pourrez rechercher des messages spécifiques ; pour ce faire, sélectionnez Rechercher dans la barre d’icônes, puis entrez les mots liés au sujet, à l’expéditeur ou à des éléments du message.



 

 

 




Écrire un message électronique ou courriel
 
 
	Pour composer un message électronique ou courriel dans l’application de messagerie, sélectionnez le bouton Nouveau message : c’est un signe plus, dans l’angle supérieur gauche de l’écran. L’écran Nouveau message apparaît, comme illustré à la Figure 7.2.
 
	Dans la zone À, entrez l’adresse de messagerie du destinataire. Si l’adresse de messagerie est incomplète, elle sera mise en évidence par des caractères rouges et un encadrement rouge. Appuyez sur la touche Tab, touchez l’écran, ou utilisez la souris pour passer à la zone suivante. 
[image: Illustration] Pour envoyer un message électronique à plusieurs personnes, appuyez sur Entrée après avoir saisi une adresse. L’adresse est encadrée dans un fond bleu et vous êtes invité à saisir l’adresse suivante. Vous pouvez également entrer une adresse dans la zone Cc. Cc était il y a très longtemps le sigle de Copie carbone, puis il est devenu celui de Copie de courtoisie. Techniquement, il n’y a aucune différence entre les adresses À et les adresses Cc. Pour envoyer une copie sans révéler la liste des destinataires, sélectionnez Afficher plus, puis entrez les adresses dans le champ Cci (Copie de courtoisie invisible).
 
Figure 7.2 : L’écran Nouveau message.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez la zone Objet ; le texte disparaît. Saisissez quelques mots qui décrivent le contenu de votre message ; vous pouvez utiliser des lettres majuscules ou minuscules.
 
	Sous la ligne Objet, entrez le texte de votre message. L’utilisation des majuscules dans les messages électroniques équivaut à CRIER ; mieux vaut donc éviter d’écrire des mots complets en majuscules ! Pas besoin d’appuyer sur Entrée lorsque vous vous approchez de la fin de la ligne, ce n’est pas une machine à écrire ! 
[image: Illustration] Certaines personnes commencent un message avec une formule de politesse, telle que Bonjour, Salut, Hello, etc., mais beaucoup de gens ne le font pas. Certaines personnes signent leur courriel en utilisant leurs initiales. Les messages électroniques peuvent être aussi bien professionnels que familiaux ; c’est à vous de choisir comment faire.
[image: Illustration] Les mots soulignés avec un tilde rouge sont reconnus par le correcteur orthographique de Windows 10 comme étant mal orthographiés. Faites un clic droit ou appuyez votre doigt et maintenez-le sur le mot pour afficher le menu contextuel avec les corrections suggérées. Si l’orthographe est correcte, choisissez la commande Ignorer tout.

 
	Lorsque vous êtes prêt à envoyer le message, sélectionnez le bouton Envoyer ; il ressemble à une pointe de flèche. Si vous n’êtes pas prêt à envoyer le message, cliquez sur la flèche à gauche, en haut à gauche de l’écran ; si vous souhaitez le supprimer, sélectionnez la Corbeille, en haut à droite. 
[image: Illustration] Si vous cliqué sur la flèche à gauche, votre message a été enregistré comme brouillon. Vous pouvez y accéder en sélectionnant la catégorie Brouillons dans le volet Courrier. Pour reprendre sa rédaction, cliquez sur le message. Vous pourrez ensuite l’envoyer ou l’enregistrer à nouveau dans le dossier Brouillons.

 
	Si vous sélectionnez le bouton Envoyer, votre message est envoyé et vous revenez à la Boîte de réception.
 
	Revenez à l’étape 1 si nécessaire. 
[image: Illustration] L’application Courrier ajoute une signature au bas des messages que vous envoyez, Provenance : Courrier pour Windows 10. Si vous souhaitez ajouter votre propre signature au bas de tous les messages que vous envoyez, sélectionnez le bouton Paramètres, en bas du panneau Dossiers. Dans le panneau Paramètres qui s’ouvre, sélectionnez Options, accédez à la zone Signature, activez le bouton correspondant et saisissez un texte pour votre signature.



 

 

 




Mettre en page un message électronique
 
 
	Si vous souhaitez enrichir votre texte avec du gras, de l’italique, de la couleur, entre autres (voir Figure 7.3), commencez par sélectionner le texte à traiter ; si aucun texte n’est sélectionné, la mise en forme s’appliquera au texte qui sera saisi à partir de la position du curseur (le trait vertical clignotant). 
Figure 7.3 : Mise en forme du courriel.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Souris : Cliquez et déplacez le pointeur de la souris sur le texte que vous souhaitez sélectionner en maintenant le bouton enfoncé.
 
	• Écran tactile : Touchez et effleurez le texte que vous souhaitez sélectionner.
 
	• Clavier : Le curseur étant placé au début du texte que vous souhaitez sélectionner, maintenez la touche Maj enfoncée pendant que vous appuyez sur la flèche vers la droite ou vers le bas pour sélectionner le texte. Relâchez la touche Maj seulement après avoir terminé la sélection.


[image: Illustration] Pour appliquer le formatage à un seul mot, double-cliquez ou tapez deux fois sur ce mot pour le sélectionner et afficher la barre de commandes en une seule étape.
[image: Illustration] Le raccourci clavier pour sélectionner l’ensemble du texte est Ctrl + A. Il n’y a pas d’équivalent avec la souris ou avec le doigt.

 
	Les options de formatage suivantes sont à votre disposition : 
 
	• Gras : Le gras est utilisé pour mettre l’accent sur les mots et les faire ressortir du texte.
 
	• Italique : L’italique peut également être employé pour mettre l’accent sur un mot ; cependant, il peut être plus difficile à lire que le texte normal ou gras.
 
	• Souligné : Comme les liens sont habituellement soulignés automatiquement, il est préférable d’éviter le soulignement du texte qui n’est pas un lien.
 
	• Police : Cliquez sur la flèche vers le bas et choisissez une police par son nom et spécifiez la taille du texte : par exemple, Calibri et la taille de police 12. Choisissez parmi les couleurs qui apparaissent lorsque vous sélectionnez cette option.
 
	• Listes : Cette option propose deux types de listes et deux actions : Liste à puces et Liste numérotée.
 
	• Styles : Choisissez un style dans le menu déroulant ; vous avez le choix entre de nombreux formats : par exemple, Titre 1 agrandit le texte et le transforme en bleu.


[image: Illustration] Consultez le Chapitre 1 pour plus d’informations sur l’utilisation des émoticônes à partir du clavier virtuel.
 [image: Illustration] Le raccourci clavier Ctrl + Z annule la dernière action, tandis que Ctrl + Y rétablit la dernière action annulée.

 
	Lorsque vous avez terminé la mise en forme du texte, cliquez sur le bouton Envoyer.


 

 

 




Envoyer des fichiers et des photos
 
 
	Pour envoyer un fichier ou une image avec votre message, cliquez sur l’onglet Insertion, comme le montre la Figure 7.4. L’onglet Insertion propose des outils pour l’envoi de fichiers, de tableaux, d’images et de liens hypertexte. 
Figure 7.4 : Insertion d’une image.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez le bouton Joindre pour envoyer un fichier. La boîte de dialogue Ouvrir apparaît ; recherchez et sélectionnez le fichier à envoyer, puis cliquez sur le bouton Ouvrir pour valider votre commande. Vous pouvez envoyer plus d’un fichier avec un message électronique. Dans la fenêtre de composition, les fichiers joints apparaissent comme des miniatures sous la rubrique Pièces jointes (voir Figure 7.4). Si vous changez d’avis, cliquez sur le bouton X associé au fichier.
 
	Pour envoyer une photo avec un message électronique, placez le curseur à l’endroit où vous souhaitez insérer l’image, puis sélectionnez le bouton Images. Dans la boîte de dialogue Ouvrir qui apparaît, choisissez une image, puis cliquez ou appuyez sur le bouton Insérer. 
[image: Illustration] Vous pouvez mettre en forme les images avant de les envoyer. Cliquez ou appuyez sur une image pour la sélectionner ; dans la fenêtre de composition qui apparaît, utilisez les outils à votre disposition : Rotation, Rogner, Taille, etc.

 
	Lorsque vous avez terminé l’insertion de fichiers et d’images, sélectionnez le bouton Envoyer pour les expédier.


 

 

 




Lire et répondre aux courriels entrants
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez l’application Courrier ; vous accédez à la Boîte de réception. 
[image: Illustration] Pour vous assurer que l’application affiche les derniers messages reçus, cliquez sur le bouton Synchroniser cet affichage, en haut à droite de l’écran (ce sont deux flèches courbes).

 
	Sélectionnez un message non lu. Celui-ci apparaît dans le panneau de droite, comme le montre la Figure 7.5.
 
	Après avoir lu le message, vous pouvez sélectionner l’une des options suivantes en haut de l’écran : 
 
	• Répondre (une flèche à gauche) : Répondre à l’expéditeur. 
Figure 7.5 : Accès à un message non lu.

 
[image: Illustration]


 
	• Répondre à tous (une flèche à gauche avec deux pointes) : Répondre à l’ensemble des destinataires.
 
	• Transférer (une flèche à droite) : Transférer le courriel.
 
	• Supprimer (une corbeille) : Déplace le message électronique de la Boîte de réception dans la zone d’éléments supprimés.


[image: Illustration] Consultez les sections précédentes dans ce chapitre pour plus d’informations sur la composition d’un message électronique. 
 
 
	• Définir un indicateur : Affecte un indicateur au courrier en cours.


 
	Sélectionnez le bouton constitué de trois points pour accéder aux options supplémentaires. 
 
	• Marquer comme non lu : Cette option réactive l’affichage du message en cours en gras dans la Boîte de réception. Cette fonctionnalité permet de marquer des messages déjà lus, mais que l’on souhaite traiter plus tard.
 
	• Déplacer : Gère les e-mails envoyés par l’expéditeur du message en cours.
 
	• Précédent : Accède au courrier précédent.
 
	• Suivant : Accède au courrier suivant.
 
	• Zoom : Augmente ou diminue la taille du message.
 
	• Imprimer : Imprime le courrier en cours.


[image: Illustration] Si vous ajoutez des comptes de messagerie de fournisseurs tels que Gmail, vous pourrez voir des catégories ou des options supplémentaires.



 

 

 




Modifier les paramètres de messagerie
 
 
	À partir de l’application Courrier, cliquez sur le bouton Paramètres situé en bas de l’écran (une petite roue dentée). Le panneau Paramètres apparaît (voir Figure 7.6).
 
	Sélectionnez Comptes.
 
	Dans le panneau Comptes, choisissez votre compte de messagerie électronique (voir Figure 7.7).
 
	Cliquez sur la commande Modifier les paramètres de synchronisation de boîte aux lettres. Les options suivantes apparaissent (voir Figure 7.8) : 
 
	• Télécharger le nouveau contenu : Si vous ne voulez pas scruter la messagerie électronique en permanence, vous pouvez affecter au paramètre une consultation toutes les 15 ou 30 minutes, horaire ou manuelle. Dans ce dernier cas, vous devrez utiliser le bouton Synchroniser à partir de la barre de commandes. 
Figure 7.6 : Le panneau Paramètres de l’application Courrier.

 
[image: Illustration]

 
Figure 7.7 : Les paramètres de votre compte de messagerie électronique.

 
[image: Illustration]

 
Figure 7.8 : Modifier les paramètres de synchronisation de boîte aux lettres.

 
[image: Illustration]


 
	• Toujours télécharger l’intégralité du message et les images Internet : L’intégralité des messages sera chargée si cette option est active. Par défaut, les images attachées ou intégrées sont téléchargées avec les messages électroniques.
 
	• Télécharger les e-mails depuis : Vous pouvez définir la date à partir de laquelle les courriels doivent être téléchargés sur votre ordinateur. Ce paramètre n’est pas pertinent pour un nouveau compte de messagerie.
 
	• Options de synchronisation : Naturellement, vous voulez synchroniser les courriels entre le serveur de messagerie et votre ordinateur. Cependant, vous pouvez sélectionner les options pour synchroniser les contacts, le calendrier, ou toute autre information entre le fournisseur d’accès et votre ordinateur. En général, vous synchronisez toutes les rubriques.


 
	Cliquez sur la commande Modifier les paramètres de compte. Cette commande accède directement à vos paramètres de compte chez votre fournisseur ; vous pouvez par exemple gérer votre nom et votre mot de passe comme le montre la Figure 7.9. 
Figure 7.9 : Modifier les paramètres de compte.

 
[image: Illustration]




 


 




Ajouter un compte de messagerie électronique à l’application Courrier
 
 
	Si vous avez un autre compte de messagerie, vous pouvez l’ajouter à l’application Courrier ; par exemple, suivez ces étapes pour ajouter un compte Gmail. Dans l’application Courrier, accédez au panneau Paramètres, puis sélectionnez Comptes.
 
	Dans le panneau Comptes, sélectionnez Ajouter un compte (voir Figure 7.10). 
Figure 7.10 : Modifier les paramètres de compte.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Beaucoup de gens ont plus d’une adresse de messagerie ; votre fournisseur de services Internet vous a probablement affecté un compte de messagerie électronique et vous pouvez en avoir un autre lié à une activité, par exemple.

 
	Dans le panneau Choisir un Compte, sélectionnez le service avec lequel vous avez un compte de messagerie. Si votre service n’apparaît pas ici, sélectionnez Autre compte ; si vous avez une adresse Gmail, choisissez Google.
 
	À partir de l’écran Connexion à un service, entrez votre adresse Gmail et le mot de passe. Sélectionnez Inclure vos contacts et calendriers Google, puis choisissez Connecter ; annulez si vous ne voulez pas continuer.
 
	Votre nouveau compte a été ajouté à l’application Courrier. Cliquez sur le bouton Comptes pour visualiser Tous les comptes, puis votre nouveau compte. La Figure 7.11 montre la Boîte de réception Gmail avec les messages. Cliquez sur ces messages pour les consulter. 
Figure 7.11 : La Boîte de réception Gmail.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Gmail utilise des libellés dans lesquels les messages électroniques sont organisés ; d’autres services utilisent des dossiers ou des répertoires. Par ailleurs, certaines fonctionnalités peuvent être proposées par certains services de messagerie et pas par d’autres.
[image: Illustration] Consultez la section précédente, « Modifier les paramètres de messagerie », pour modifier les paramètres de ce nouveau compte.




 





Chapitre 8
 
Les applications de la vie quotidienne
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Explorer les réseaux sociaux
 
	➠ Ajouter des contacts à l’application Contacts
 
	➠ Supprimer un contact de l’application Contacts
 
	➠ Ajouter un anniversaire dans le Calendrier
 
	➠ Se promener virtuellement avec l’application Cartes
 
	➠ Discuter en ligne avec l’application Skype
 
	➠ Gérer sa fortune avec l’application Finance
 
	➠ Ajuster les paramètres d’état rapide


 
 

 
À bien des égards, le Web rassemble les gens au-delà du courriel. Il y a bien longtemps, les paléo-informaticiens se sont penchés sur les systèmes de bulletins électroniques, précurseurs des forums d’aujourd’hui. Les réseaux sociaux sont des quartiers numériques où vos voisins sont la famille, les amis, les collègues, et peut-être même vos voisins physiques. Nous utilisons les réseaux sociaux pour partager des informations ou des divertissements, y découvrir et publier des nouvelles, des courtes déclarations sur notre état du moment ou, si nous nous sentons particulièrement éloquents, des diatribes de toutes sortes. Contrairement à l’ensemble du Web, les réseaux sociaux sont des communautés fermées qui nécessitent un nom de compte et un mot de passe pour un accès total. Cependant, il ne faut pas perdre de vue que cet étalage de la vie privée n’est pas toujours suffisamment sécurisé et que, parfois, des informations confidentielles peuvent se retrouver exposées à n’importe qui.
 
 

 
Ce chapitre décrit une poignée d’applications que vous pourrez utiliser chaque jour. Il montre comment stocker les informations relatives à vos relations (noms, adresses de messagerie, numéros de téléphone, etc.) dans l’application Contacts afin que vous puissiez les retrouver rapidement. Vous pourrez également faire appel à l’application Calendrier pour garder une trace des anniversaires, des rendez-vous, entre autres événements.
 
 

 
Ce chapitre se penche sur l’application Cartes qui vous aidera à découvrir des horizons nouveaux et qui, comme les cailloux blancs du Petit Poucet, vous indiquera le chemin.
 
 

 
Enfin, ce chapitre vous montrera comment configurer l’écran de verrouillage pour que vous soyez prévenu lorsqu’un message électronique arrive sur l’ordinateur alors qu’il est verrouillé.
 

 





Explorer les réseaux sociaux
 
Si vous n’avez pas de compte Facebook ou d’un autre réseau social, vous pouvez en créer un via l’application Contacts. Cependant, il est plus simple d’aller sur le site d’un réseau social pour créer le nouveau compte, puis d’utiliser celui-ci dans l’application Contacts.
 
 
	➟ Facebook (www.facebook.com) est la quintessence des réseaux sociaux. Si vous ne vivez pas dans une grotte (bien que de nombreuses grottes soient équipées de connexions Internet !), vous savez déjà beaucoup de choses sur Facebook. Plus d’un milliard de personnes et d’organisations possèdent des comptes et des pages Facebook. Facebook a popularisé la collecte d’amis, puisqu’il suffit d’incliner légèrement la tête pour se lier d’amitié avec le premier venu ; par ailleurs, sachez qu’un cœur peut devenir un simple accusé de réception.
 
	➟ Twitter (www.twitter.com) est un outil de communication destiné à envoyer de courts messages de texte, des gazouillis, dans un flot ininterrompu. Twitter réunit aujourd’hui plus de 500 millions d’utilisateurs.
 
	➟ LinkedIn (www.linkedin.com) est un réseau social très populaire parmi les professionnels qui cherchent des contacts d’affaires et des emplois plutôt que des interactions sociales décontractées.
 
	➟ Flickr (www.flickr.com) est un des plus anciens réseaux sociaux ; il est destiné essentiellement au partage de photos et de vidéos. Il est très utilisé par les photographes professionnels et il est immensément populaire parmi les photographes et les amateurs de photographie.
 
	➟ Pinterest (www.pinterest.com) est un site mélangeant les concepts de réseau social et de partage de photographies. Il a rapidement séduit les passionnés qui partagent leurs centres d’intérêt, passions, hobbies à travers des albums de photographies glanées sur Internet.
 
	➟ Myspace (www.myspace.com) a perdu la course face à Facebook et sert à rappeler que, comme les empires, les réseaux sociaux ne durent pas.


 

 





Ajouter des contacts à l’application Contacts
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez l’application Contacts.
 
	Si vous n’avez pas encore activé votre compte Microsoft, l’écran de connexion s’affiche ; entrez votre identifiant et le mot de passe, puis sélectionnez Connexion. 
[image: Illustration] Vous devez posséder un compte Microsoft pour utiliser les applications Courrier, Calendrier, Contacts et Skype. Lorsque vous vous connectez à l’une de ces applications, vous êtes connecté aux trois autres. Consultez le Chapitre 4 pour plus d’informations sur la création d’un compte Microsoft.

 
	Ce que vous voyez en premier dépend des contacts que l’application a trouvés associés à votre compte Microsoft. Vous pouvez retrouver des noms familiers ou une invitation à vous connecter à d’autres services. Pour commencer, ajoutez un nouveau contact manuellement ; vous vous connecterez à d’autres services plus tard. Accédez à l’écran Nouveau contact en sélectionnant le bouton Nouveau, le signe plus en haut de l’écran (voir Figure 8.1). 
Figure 8.1 : L’application Contacts.

 
[image: Illustration]


 
	La plupart des informations à remplir à partir de l’écran Nouveau contact sont optionnelles (voir Figure 8.2). Entrez les informations auxquelles vous souhaitez accéder à partir des applications de Windows 10, et pas seulement à partir de Contacts. Par exemple, pensez à ce que vous voulez trouver dans l’application Courrier. Voici les plus importantes : 
Figure 8.2 : L’écran Nouveau contact.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Compte : Vous pouvez lier plusieurs comptes à l’aide de l’application Contacts. Quel compte voulez-vous associer à ce nouveau contact ? Pour l’instant, il est probable qu’une seule option soit disponible.
 
	• Prénom : Jacques.
 
	• Nom de famille : Brecat.
 
	• Société : First Consulting.
 
	• Courrier électronique : jbrecat@hotmail.fr ; sélectionnez Personnel et choisissez bureau dans le menu contextuel.
 
	• Téléphone : Sélectionnez Mobile et remplissez les catégories de numéros de téléphone que vous connaissez.


 
	Certaines catégories sont précédées d’un signe plus ; sélectionnez-les tour à tour pour voir les options proposées et complétez si besoin : 
 
	• Nom : Vous pouvez ajouter un deuxième prénom, un surnom, un titre, etc.
 
	• E-mail : Vous pouvez ajouter jusqu’à deux autres adresses de messagerie.
 
	• Téléphone : Il est possible d’ajouter jusqu’à sept numéros de téléphone.
 
	• Adresse : Ajoutez jusqu’à trois adresses postales.
 
	• Autres informations : Les options proposées sont Site Web, Société, Fonction, Lieu du bureau, etc.


 
	Lorsque vous avez terminé, sélectionnez Enregistrer (l’icône d’une disquette) pour ajouter ce contact, ou Annuler (le X). Le nouveau contact apparaît sur l’écran, comme le montre la Figure 8.3. 
[image: Illustration] La photo associée à un contact est habituellement choisie à partir de son profil sur un réseau spécifique.



 

 





Supprimer des contacts de l’application Contacts
 
 
	Ouvrez l’application Contacts si elle n’est pas déjà ouverte : à partir du menu Démarrer, sélectionnez Contacts. 
Figure 8.3 : Un nouveau contact.

 
[image: Illustration]


 
	Dans la liste des contacts présentée sur le côté gauche de l’écran, sélectionnez le nom du contact à supprimer. Si votre liste de contacts est importante, il faut prévoir de supprimer les contacts dont vous n’avez plus besoin. 
[image: Illustration] Sélectionnez une lettre ou saisissez un nom dans la zone Rechercher. La sélection d’une lettre fait défiler la liste de contacts associés ; les noms correspondants apparaissent sur la gauche.

 
	Sélectionnez le nom à supprimer et faites un clic droit. Dans le menu contextuel, choisissez la commande Supprimer (voir la Figure 8.4).
 
	Une boîte de dialogue vous demande de confirmer la suppression. 
Figure 8.4 : Suppression d’un contact.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si vous n’avez pas encore activé votre compte Microsoft, un écran de connexion s’affiche pour vous permettre d’entrer votre identifiant et votre mot de passe.



 

 





Ajouter un anniversaire dans le Calendrier
 
 
	Pour accéder à l’application Calendrier, sélectionnez sa vignette à partir du menu Démarrer. Cette application présente les événements et les rendez-vous associés aux applications Contacts et Courrier (voir Figure 8.5).
 
	Dans la barre de commandes située en haut de l’écran, sélectionnez chacun des formats proposés pour voir à quoi il ressemble : 
Figure 8.5 : La barre de commandes de l’application Calendrier.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Jour : Ce format divise l’écran en deux parties et affiche au départ Aujourd’hui et Demain, avec une case pour chaque heure. Sélectionnez les flèches situées en haut de l’écran pour revenir en arrière ou avancer d’une journée à la fois. Faites défiler les heures de la journée à partir de la barre de défilement vertical située à droite de chaque panneau.
 
	• Semaine de travail : Le calendrier affiche la semaine de travail en cours, c’est-à-dire du lundi au vendredi. Comme pour le format Jour, faites défiler les heures de la journée à partir de la barre de défilement vertical située à droite de l’écran et utilisez les flèches du haut de l’écran pour avancer ou reculer d’une semaine à la fois.
 
	• Semaine : Le calendrier affiche la semaine en cours. Comme pour le format Semaine de travail, faites défiler les heures de la journée à partir de la barre de défilement vertical située à droite de l’écran et utilisez les flèches du haut de l’écran pour avancer ou reculer d’une semaine à la fois.
 
	• Mois : Une grille affiche le mois en cours ; aujourd’hui est mis en évidence avec une couleur différente. Utilisez les flèches près du haut de l’écran pour accéder au mois précédent ou au mois suivant.


[image: Illustration] Sélectionnez Aujourd’hui dans la barre de commandes pour revenir au jour en cours.

 
	Le calendrier propose deux méthodes pour ajouter un événement, la façon courte mais rapide et la façon lente mais plus complète : 
 
	• La façon courte mais rapide : Tapez ou cliquez sur la date à laquelle l’événement doit se produire (dans le format Mois) ou l’heure et la date auxquelles il doit se produire (dans le format Jour ou Semaine). Une fenêtre popup apparaît sur l’écran, comme le montre la Figure 8.6. Avec de la chance, cette petite fenêtre est suffisante pour ce dont vous avez besoin pour décrire l’événement. Entrez le nom de l’événement et, s’il ne dure pas toute la journée, décochez la case Journée entière, puis indiquez l’heure de début et l’heure de fin. Vous pouvez également indiquer le lieu. Lorsque vous avez terminé, cliqué sur le bouton Terminé, ou sélectionnez le bouton Autres détails et passez à l’étape 4.
 
	• La façon lente mais plus complète : Sélectionnez le bouton Nouvel événement (voir Figure 8.4) ; l’écran Détails apparaît, comme le montre la Figure 8.7. Passez à l’étape 4.


 
	Dans le menu Détails, entrez (ou modifiez) les informations suivantes : 
 
	• Nom de l’événement : Décrivez l’événement en quelques mots ; cette description apparaîtra sur votre calendrier. 
Figure 8.6 : La façon courte mais rapide.

 
[image: Illustration]

 
Figure 8.7 : La façon lente mais plus complète.

 
[image: Illustration]


 
	• Lieu : Indiquez le lieu, qui apparaîtra également sur le calendrier.
 
	• Début et Fin : Cliquez sur l’icône du calendrier et, dans le menu contextuel qui apparaît, sélectionnez le jour où l’événement débute, puis le jour où il se termine.
 
	• Heures/Journée entière : si l’événement dure un ou plusieurs jours, cochez la case Journée entière ; sinon, indiquez l’heure de début et l’heure de fin.


[image: Illustration] Si l’événement se répète, vous pouvez le programmer sur une base journalière, hebdomadaire, mensuelle ou annuelle sur le calendrier. Des réunions hebdomadaires, des anniversaires, des jours de fêtes sont des exemples d’événements récurrents. Sélectionnez le bouton Répéter en haut de l’écran, puis choisissez les options de répétition : 
 
	• Description de l’événement : Décrivez l’événement en détail si vous le jugez nécessaire. Par exemple, s’il s’agit d’une soirée habillée et que vous deviez porter un smoking, ou bien s’il s’agit d’une soirée costumée et que vous deviez prendre le déguisement de Babar. C’est l’endroit idéal pour exprimer vos pensées sur le sujet.



 
	Les commandes en haut de l’écran vous permettront de mieux décrire l’événement : 
 
	• Afficher comme : Si vous partagez votre calendrier avec d’autres personnes, cette option indique si vous êtes Disponible, Provisoire, Occupé(e) ou Absent(e) du bureau.
 
	• Rappel : C’est la programmation d’une notification avant l’événement ; choisissez Aucun, 5 minutes, 15 minutes, 30 minutes, 1 heure, 12 heures, 1 jour, ou 1 semaine.
 
	• Privé : Si votre calendrier est partagé, cet événement n’apparaîtra que pour vous.


 
	Lorsque vous avez terminé, sélectionnez le bouton Enregistrer et Fermer. Cliquez sur la flèche à gauche en haut de l’écran si vous ne voulez pas créer un événement.
 
	Sur le calendrier, l’événement apparaît avec les dates et heures de début et fin.
 
	Pour modifier un événement, sélectionnez-le sur le calendrier ; le panneau Détails s’ouvre sur l’écran. Apportez les modifications et sauvegardez-les. 
[image: Illustration] Pour supprimer un événement, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton Supprimer (une corbeille). Si vous avez défini cet événement à partir d’un autre service, vous devrez peut-être revenir à ce service pour supprimer l’événement.
[image: Illustration] Si votre compte Microsoft est connecté à des services tels que Facebook et Gmail, les événements de ces services apparaissent dans votre calendrier. Activez le panneau Paramètres, puis sélectionnez Comptes pour ajouter ou supprimer des comptes associés. Dans le panneau Paramètres, sélectionnez Options pour afficher ou masquer les agendas associés et définir les couleurs pour les événements des différents calendriers.



 

 





L’application Cartes
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez l’application Cartes. Cette application permet de localiser des lieux et de définir des itinéraires.
 
	Cliquez sur le bouton Menu pour développer la barre de commandes et afficher les explications sur les icônes à votre disposition dans la barre verticale à gauche de la fenêtre. Sélectionnez Rechercher ; le panneau Rechercher apparaît, comme le montre la Figure 8.8. Il répertorie les éléments que vous avez déjà cherchés, si vous avez déjà effectué une recherche (vous pouvez alors sélectionner un élément de la liste).
 
	Entrez Château de Versailles dans la zone de recherche. Au fur et à mesure de la frappe, des propositions apparaissent au-dessous. Sélectionnez Château de Versailles. Comme l’illustre la Figure 8.9, l’application indique sur une carte où se trouve le château de Versailles et en présente quelques photos, ainsi que des informations, dans la partie gauche. 
Figure 8.8 : L’application Cartes.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez le Zoom (la barre verticale dans le plan) et cliquez sur les signes plus ou moins pour augmenter ou diminuer l’échelle.
 
	Cliquez sur le bouton Menu pour développer la barre de commandes et sélectionnez la commande Itinéraire. Remplissez les champs De et A en indiquant respectivement votre adresse puis celle du château de Versailles. L’application Cartes calcule un itinéraire et l’affiche sur l’écran, comme le montre la Figure 8.10. 
Figure 8.9 : Mise en œuvre de l’application Cartes.

 
[image: Illustration]

 
Figure 8.10 : Calcul d’un itinéraire.

 
[image: Illustration]


 
	L’application peut calculer l’itinéraire pour les transports en commun, pour les voitures ou bien pour les piétons (si vous avez le courage d’y aller à pied et, surtout, de monter la côte des Gardes si vous partez de Paris !). Le mode de déplacement peut être sélectionné à partir des icônes en haut de l’écran. 
[image: Illustration] Pour imprimer la feuille de route, cliquez sur l’icône de l’imprimante placée sous la durée et la longueur du trajet.

 
	Dans la barre de l’application, sélectionnez Rechercher, puis choisissez Restaurants dans le panneau de recherche. Une carte apparaît dans la partie droite avec des pastilles numérotées et la liste des restaurants correspondant aux pastilles dans la partie gauche, comme indiqué sur la Figure 8.11. Vous pouvez sélectionner le nom d’un restaurant pour avoir plus d’informations. L’option Itinéraire calcule l’itinéraire pour vous y rendre.
 
	Sélectionnez le bouton Précédent (la flèche à gauche en haut à gauche de la fenêtre) autant de fois que nécessaire pour revenir sur vos pas.


 

 





Discuter en ligne avec l’application Skype
 
Il y a quelques années, Microsoft a racheté la célèbre application de téléphonie et de messagerie instantanée, Skype : en conséquence, l’application Messages des versions précédentes de Windows est remplacée désormais par Skype.
 
 

 
Les applications Windows 10 s’interconnectent très bien avec les applications de bureau Windows et les applications d’autres concepteurs de logiciels. Par exemple, si un ami veut discuter avec vous à partir de Facebook, l’application Skype de Windows 10 s’ouvrira automatiquement pour vous permettre de converser. Vous n’aurez pas besoin d’accéder à Facebook et à sa messagerie instantanée.
 
Figure 8.11 : Recherche d’un restaurant.

 
[image: Illustration]

 
Les applications de messagerie instantanée permettent de discuter en temps réel avec tous vos amis. En effet, à l’inverse du courrier électronique, la messagerie instantanée gère les dialogues en temps réel.
 
 

 
Skype n’est pas installée par défaut avec Windows 10, vous devez procéder à son téléchargement et à son installation.
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez l’icône Obtenir Skype.
 
	Dans la fenêtre Obtenir Skype, cliquez sur le bouton Télécharger Skype.
 
	Lorsque le logiciel a été chargé sur votre ordinateur, cliquez sur le bouton Exécuter, en bas de la fenêtre (voir Figure 8.12). 
Figure 8.12 : La fenêtre de téléchargement de Skype.

 
[image: Illustration]


 
	Dès que l’installation est achevée, un message vous en avertit. Accédez au menu Démarrer pour vérifier que la vignette de Skype est bien présente.

 
Vous pouvez à présent commencer à discuter avec vos amis en ligne ; pour ce faire, procédez de la manière suivante : 


 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez la vignette Skype.
 
	Si votre ordinateur est équipé d’une webcam et d’un microphone, l’application demande l’autorisation de les utiliser. 
[image: Illustration] Pour réaliser des vidéoconférences, il est recommandé de cliquer sur le bouton Autoriser.

 
	Autorisez ou non Skype à s’exécuter en arrière-plan. Cette autorisation affichera sur l’écran de verrouillage des notifications spécifiques à Skype. 
[image: Illustration] L’application Skype se connecte aux mêmes services que les applications Courrier, Contacts et Calendrier. Les petits logos situés dans l’angle supérieur droit indiquent quels services sont connectés.

 
	À la fin de l’installation, votre écran devrait ressembler à celui de la Figure 8.13.

 
Figure 8.13 : L’application Skype.

 
[image: Illustration]

 
Dès que Skype est configuré, vous pouvez dialoguer en messagerie instantanée avec vos contacts sans être obligé d’accéder à un compte d’application sociale particulier. Évidemment, vous ne pouvez converser qu’avec les personnes connectées à l’application.
 
 

 
Bien que l’usage de l’application Skype soit intuitif, si vous ne voulez pas être dérangé pendant un certain temps, cliquez sur le bouton Statut, en bas à gauche de la barre de menus inférieure, et choisissez Invisible. Vous n’apparaîtrez plus comme disponible dans les programmes de messagerie de vos amis. Pour réapparaître dans le cercle de vos amis, cliquez sur l’icône Statut et sélectionnez Connecté.
 
 

 
À présent, vous pouvez correspondre en messagerie instantanée avec vos contacts Facebook sans être obligé d’accéder à votre compte Facebook depuis un navigateur Web.
 
[image: Illustration]Si vous envoyez un message instantané à des personnes qui ne sont pas en ligne, elles le verront plus tard, lorsqu’elles se connecteront, et il se peut qu’à ce moment-là, vous ne soyez plus connecté ! Utilisez plutôt l’application Courrier pour les personnes qui ne sont pas en ligne.
 
[image: Illustration]Soyez patient et laissez du temps à votre correspondant pour lire et répondre.


 

 





L’application Finance
 
 
	Sélectionnez l’application Finance à partir du menu Démarrer. Comme le montre la Figure 8.14, l’application Finance offre des possibilités de recherche sur la Bourse, les marchés financiers, les opportunités d’investissements et beaucoup d’autres choses. Sélectionnez le bouton Afficher les options pour afficher les noms des options dans la barre de l’application.
 
	Sélectionnez la commande Bourse pour voir un résumé des activités récentes des marchés boursiers du monde.
 
	Cliquez sur Liste de valeurs pour voir où en sont vos investissements (voir Figure 8.15). À partir de cet écran, vous pouvez ajouter les valeurs qui vous intéressent et établir une liste des actions, obligations, fonds communs de placement, et suivre leurs performances.
 
	À partir de l’écran Liste de valeurs, cliquez sur le signe plus (+) pour ajouter un favori. Dans la zone de saisie, commencez à entrer les lettres du titre puis, dès qu’il apparaît dans les propositions, cliquez dessus pour l’ajouter à votre liste de valeurs. 
Figure 8.14 : L’application Finance.

 
[image: Illustration]

 
Figure 8.15 : L’option Liste de valeurs.

 
[image: Illustration]


 
	Pour étudier la performance d’un titre, sélectionnez son nom dans la Liste de valeurs. Un écran similaire à celui de la Figure 8.16 est affiché. Il donne des indications sur les variations du cours de l’action sur le jour, la semaine, le mois, l’année, cinq ans et du début à aujourd’hui. 
Figure 8.16 : Le cours de l’action China Telecom.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez le bouton Épingler à l’écran d’accueil ; une vignette est placée sur le menu Démarrer. Ouvrez l’écran Démarrer et regardez où la vignette a été placée. En cliquant dessus, vous accédez directement à l’application Finance avec le cours du jour de cette action. 
[image: Illustration] Pour supprimer une vignette du menu Démarrer, cliquez du bouton droit sur la vignette et choisissez Supprimer du menu Démarrer.

 
	Fermez l’application Finance.


 






Ajuster les paramètres d’état rapide
 
 
	Les paramètres d’état rapide apparaissent sur l’écran de verrouillage pour donner des indications liées à l’application à laquelle ils sont affectés. Pour modifier ces paramètres, ouvrez l’écran Démarrer et sélectionnez Paramètres, puis Personnalisation et, enfin, Écran de verrouillage. 
[image: Illustration] Consultez le Chapitre 3 pour plus d’informations sur les paramètres de l’écran de verrouillage.

 
	Faites défiler vers le bas les paramètres de l’écran de verrouillage jusqu’à la commande Choisir les applications dont vous souhaitez afficher l’état rapide, comme le montre la Figure 8.17.
 
	Certaines applications peuvent afficher des informations d’état rapide sur l’écran de verrouillage. Par exemple, l’application Courrier affiche le nombre de messages non lus dans la Boîte de réception. Pour ajouter une application sur l’écran de verrouillage, cliquez sur l’un des signes plus et choisissez l’application à afficher.
 
	Pour supprimer une application de l’écran de verrouillage, sélectionnez-la et choisissez Aucun dans le menu contextuel.
 
	Revenez à l’écran de démarrage. 
Figure 8.17 : Choisir les applications dont vous souhaitez afficher l’état rapide.
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Partie III
 
S’amuser avec Windows 10
 
[image: Illustration]

 







Chapitre 9
 
Installation des applications du Windows Store
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Promenade dans le Windows Store
 
	➠ Explorer les applications par catégories
 
	➠ Rechercher une application par son nom
 
	➠ Installer une nouvelle application
 
	➠ Inventaire de vos applications
 
	➠ Évaluer et noter une application
 
	➠ Désinstaller une application
 
	➠ Ajouter un mode de paiement au Windows Store


 
 

 
Avec Windows 10, vous pouvez envoyer et recevoir des messages électroniques, naviguer sur le Web, jouer à des jeux, regarder des photos et des vidéos, être au courant des actualités, préparer des voyages, discuter avec la famille et les amis, etc. Toutes ces fonctions s’appuient sur des programmes informatiques appelés aussi logiciels ou applications.
 
 

 
Windows 10 est livré avec quelques applications installées, telles que Météo et Actualité ; consultez le Chapitre 2 pour plus d’informations sur l’utilisation de ces deux applications et les applications en général. Pour obtenir d’autres applications, gratuites ou pas, vous devez passer par le Windows Store.
 
 

 
Pour installer une application à partir du site Windows Store, vous devez posséder un compte Microsoft ; consultez le Chapitre 4 pour plus d’informations sur la configuration d’un compte Microsoft.
 
 

 
Toutes les applications proposées dans le Windows Store sont testées et approuvées par Microsoft. Pour des raisons de qualité et de sécurité, vous ne pouvez installer des applications Windows 10 qu’à partir du site Windows Store.
 
 

 
Dans ce chapitre, vous parcourrez les applications dans le magasin de Microsoft, y compris celles qui sont déjà installées sur une nouvelle machine. Vous mettrez à jour certaines des applications qui sont déjà installées sur votre ordinateur, vous en installerez de nouvelles, et vous apprendrez à désinstaller une application. Enfin, vous devrez mettre en place une méthode de paiement au cas où vous souhaiteriez acheter une application.
 

 

 




Promenade dans le Windows Store
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez la vignette Windows Store, qui ressemble à un sac avec des poignées et le logo Windows, comme indiqué à la Figure 9.1.
 
	Jetez un coup d’œil à l’écran d’accueil : il propose les applications les plus célèbres, des applications gratuites, des jeux, ainsi qu’un choix d’applications et de jeux sélectionné pour vous par Microsoft en fonction de vos précédents achats (si vous en avez fait). Regardez la barre de navigation en haut de l’écran, elle propose cinq choix : Accueil, Applications, Jeux, Musique et Films et TV. Quel que soit l’endroit où vous vous trouvez dans le magasin, la barre de navigation est affichée en haut de l’écran pour vous permettre de revenir à l’écran d’accueil ou de rediriger votre recherche vers d’autres produits. 
Figure 9.1 : La vignette du Windows Store.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Vous pouvez également naviguer dans le magasin en utilisant le bouton Retour dans l’angle supérieur gauche de l’écran. Cette touche revient à l’écran précédent.

 
	Sélectionnez la rubrique Applications à partir de la barre de navigation, puis faites défiler les vignettes vers le haut de l’écran. Lorsqu’elles défilent, vous retrouvez les catégories familières, des applications sélectionnées pour vous par Microsoft, des applications Top gratuites, des applications essentielles, des applications Top payantes, les applications les mieux notées, etc. Lorsque vous atteignez le bas de l’écran, un tableau présente la liste complète des catégories ; pour les visualiser toutes, vous devez les faire défiler vers la gauche de la manière suivante : 
 
	• Souris : En déplaçant l’ascenseur horizontal vers la droite.
 
	• Écran tactile : En glissant vers la gauche.


 
	La Figure 9.2 montre les différentes catégories d’applications. Ces catégories sont très utiles pour trouver des applications intéressantes. Prenez un moment pour y jeter un coup d’œil. 
Figure 9.2 : Les catégories d’applications.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Achats ;
 
	• Actualités et météo ;
 
	• Alimentation et cuisine ;
 
	• Conception et multimédia ;
 
	• Divertissement ;
 
	• Éducation ;
 
	• Enfants et famille ;
 
	• Entreprise ;
 
	• Finances personnelles ;
 
	• Gouvernement et politique ;
 
	• Livres et références ;
 
	• Loisirs ;
 
	• Médical ;
 
	• Musique ;
 
	• Navigation et cartes ;
 
	• Outils de développement ;
 
	• Personnalisation ;
 
	• Photo et vidéo ;
 
	• Productivité ;
 
	• Santé et bien-être ;
 
	• Sécurité ;
 
	• Social ;
 
	• Sports ;
 
	• Utilitaires et outils ;
 
	• Voyage.


[image: Illustration] Quel type d’application recherchez-vous, enseignement ou divertissement ? Est-ce qu’elle doit vous rendre plus productif ? La catégorie à laquelle une application est affectée est déterminée par le développeur de l’application. Dans certains cas, on ne sait pas pourquoi une application est dans une catégorie et pas une autre. Alors, il faut faire avec !

 
	Sélectionnez la catégorie Éducation (voir Figure 9.3) ; l’écran Parcourir les applications apparaît. Dans la liste Affiner sur le panneau gauche de l’écran, sélectionnez Top gratuit pour voir les meilleures applications gratuites que vous pourriez installer. Ensuite, sélectionnez celle qui vous intéresse et vérifiez si les bonnes notes des utilisateurs sont justifiées. Les options Affiner sont là pour vous aider à trouver les applications les plus pertinentes, elles sont disponibles quel que soit l’endroit où vous vous trouvez dans le Windows Store. 
Figure 9.3 : La catégorie Éducation.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez Jeux sur la barre de navigation et faites défiler les vignettes jusqu’au bas de l’écran. Les catégories Jeux que nous avons choisies pour vous sont : Top jeux gratuits, Top jeux payants, Jeux les mieux notés, Nouveaux jeux + tendances, Collections et, enfin, Catégories.
 
	Revenez à l’écran d’accueil en utilisant l’une des méthodes suivantes : 
 
	• Bouton Retour : Cliquez ou appuyez sur le bouton flèche à gauche autant de fois que nécessaire pour revenir à l’écran d’accueil. Ce bouton est situé dans l’angle supérieur gauche de l’écran.
 
	• Barre de navigation : Sélectionnez la commande Accueil sur la barre de navigation (voir Figure 9.1).


[image: Illustration] Avez-vous trouvé une application qui vous a séduit et que vous envisagez d’acquérir ? Dans ce cas, passez à la rubrique « Installer une nouvelle application ou un jeu », plus loin dans ce chapitre.



 

 

 




Rechercher une application ou un jeu par son nom
 
 
	À partir de n’importe quel écran du Windows Store, accédez à la zone Rechercher dans la barre de navigation.
 
	Dans la zone de recherche, tapez mahjong. Au fur et à mesure de la saisie, alors que des correspondances s’affichent sous la zone de recherche, tapez la touche Entrée (voir Figure 9.4). Si vous apercevez l’application Microsoft Mahjong, sélectionnez-la.
 
	Si vous ne voyez pas Microsoft Mahjong sous la zone de recherche, appuyez sur la touche Entrée pour afficher les correspondances. Sélectionnez l’application à partir de l’écran des résultats. L’écran des résultats vous montre que de nombreuses applications et jeux correspondent à votre recherche. Après cette recherche initiale, vous pouvez activer la recherche dans des directions différentes : 
 
	• Affiner la recherche : Sélectionnez Applications ou Jeux dans la liste Affiner.
 
	• Afficher toutes les applications ou les jeux : Sélectionnez Afficher tout pour voir uniquement les applications ou les jeux sur l’écran. 
Figure 9.4 : Recherche de l’application Microsoft Mahjong.

 
[image: Illustration]


 
	• Faites défiler les applications ou les jeux : Utilisez l’ascenseur pour faire défiler les applications ou les jeux verticalement.


 
	Sélectionnez Jeux dans la liste Affiner. Microsoft Mahjong apparaît en premier dans la liste, comme le montre la Figure 9.5. Notez que la liste Affiner n’est pas la même que celle qui était affichée avec les applications. Vous pouvez sélectionner une catégorie pour affiner les résultats de recherche dans les jeux.
 
	Passez à la section suivante ou revenez au menu Démarrer du Windows Store. 
Figure 9.5 : Mise en œuvre de l’option Affiner.
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Installer une nouvelle application ou un jeu
 
 
	À partir de l’écran des résultats de recherche, cliquez sur la vignette Microsoft Mahjong ; reportez-vous à la section précédente pour plus de détails.
 
	L’écran illustré à la Figure 9.6 apparaît ; il présente une quantité d’informations importante. 
 La flèche de retour, en haut à gauche de la fenêtre, vous ramène à l’écran précédent ; dans ce cas, vous revenez aux résultats de la recherche.

 
	L’écran présente une description du jeu : 
 
	• Le symbole du jeu ou une icône, qui apparaît également sur la vignette de l’application. 
Figure 9.6 : Le descriptif de l’application Microsoft Mahjong.

 
[image: Illustration]


 
	• La note moyenne exprimée par des étoiles, la meilleure note étant 5 étoiles, et le nombre de fois où l’application a été évaluée.
 
	• Le coût de l’application.
 
	• Le bouton Installation ; ne cliquez pas dessus tout de suite.
 
	• Les liens sur les Conditions d’utilisation et les conditions supplémentaires.
 
	• La catégorie et la sous-catégorie de l’application.
 
	• La taille de l’application exprimée en mégaoctets (Mo).
 
	• La classe d’âge à laquelle ou à partir de laquelle l’application est conseillée.
 
	• Le nom du développeur de l’application et les informations relatives aux droits d’auteur.


 
	En vous déplaçant sur la droite de l’écran, vous pouvez voir une vue d’ensemble, des détails et des critiques ; puis les avis et commentaires des utilisateurs. 
[image: Illustration] Pour voir les commentaires qui pourront vous aider dans votre choix, sélectionnez Affichage des avis les plus utiles.

 
	Sélectionnez le bouton Installer sous la vignette du jeu.
 
	Si vous n’êtes pas déjà connecté, activez votre compte Microsoft en entrant l’adresse de messagerie et le mot de passe sur l’écran qui apparaît, puis sélectionnez Enregistrer. 
[image: Illustration] De nombreuses applications sont gratuites ; avant d’acheter une application, consultez la section « Ajouter un mode de paiement au Windows Store ».
[image: Illustration] En acquérant une application, vous achetez une licence pour installer cette application sur un maximum de cinq machines utilisant le même compte Microsoft. Le Windows Store contrôle combien de fois et sur quelle(s) machine(s) l’application est installée.

 
	A la fin de l’installation, le message Ce produit est installé est affiché sous la vignette de Microsoft Mahjong et le bouton Installer affiche à présent Ouvrir. 
[image: Illustration] Installer une application peut prendre de quelques secondes à plusieurs minutes ; c’est fonction de la taille de l’application et du débit de votre connexion. Vous pouvez continuer à utiliser votre ordinateur pendant l’installation.
[image: Illustration] Si vous ne voyez pas ce message, l’application n’est probablement pas encore installée. Si, après quelques minutes, vous ne voyez toujours pas ce message, cliquez sur le bouton Installer à nouveau.

 
	Pour jouer au Mahjong ou utiliser n’importe quelle application que vous aurez installée, revenez au menu Démarrer.
 
	L’application qui vient d’être installée apparaît sur la gauche de l’écran, sous la rubrique Récemment installé, comme le montre la Figure 9.7. 
Figure 9.7 : L’application installée apparaît.

 
[image: Illustration]


 Sélectionnez cette vignette pour démarrer l’application. La Figure 9.8 montre Microsoft Mahjong en pleine action.
[image: Illustration] Vous pouvez déplacer la vignette Microsoft Mahjong à un autre endroit du menu Démarrer. Consultez le Chapitre 3 pour plus d’informations sur la réorganisation des vignettes sur le menu Démarrer.



 

 

 




Inventaire de vos applications
 
 
	Pour savoir quelles applications sont installées sur votre ordinateur, cliquez sur le bouton Utilisateur situé à gauche de la zone de recherche, comme illustré à la Figure 9.9. Un menu déroulant apparaît, proposant diverses commandes pour la gestion de votre compte. 
Figure 9.8 : Microsoft Mahjong en pleine action.

 
[image: Illustration]

 
Figure 9.9 : Le menu de gestion de votre compte.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Sélectionnez Accueil dans la barre de commandes pour revenir au menu de démarrage du Windows Store.

 
	Sélectionnez Ma bibliothèque ; l’écran Ma bibliothèque apparaît, comme le montre la Figure 9.10. 
Figure 9.10 : L’écran Ma bibliothèque.

 
[image: Illustration]


 
	Faites défiler l’affichage pour voir vos applications. La commande Afficher tout, en haut à droite, répertorie uniquement vos applications et vos jeux. Chaque jeu et chaque application est représenté par son icône avec le nom du jeu et sa date d’achat (même pour les applications et les jeux gratuits). Au bout de chaque ligne, une flèche pointant vers le bas indique si l’application ou le jeu a été installé avec succès. Si vous ne voyez pas cette flèche, l’application ou le jeu n’est pas installé sur votre ordinateur. 
[image: Illustration] Si, à l’aide de votre compte Microsoft, vous vous connectez à plus d’un ordinateur, il est probable que vous avez installé des applications sur certaines machines, mais pas sur d’autres.



 

 

 




Évaluer et noter une application
 
 
	À partir de l’écran Ma bibliothèque (voir Figure 9.10), sélectionnez Microsoft Mahjong. Si vous ne disposez pas de cette application, consultez la section « Installer une nouvelle application ou un jeu », précédemment dans ce chapitre, ou substituez-lui n’importe quelle application que vous avez installée.
 
	Déroulez l’écran vers le bas jusqu’à la rubrique Évaluer cette application et donner un avis, et sélectionnez le nombre d’étoiles que vous souhaitez donner à ce jeu (voir Figure 9.11). 
Figure 9.11 : Évaluer cette application et donner un avis.

 
[image: Illustration]


 
	Choisissez la première étoile sur la gauche pour la note la plus basse, jusqu’à la dernière étoile sur la droite pour la note la plus élevée. 
[image: Illustration] Chaque application et jeu vous propose de donner votre avis, et de rédiger un commentaire.
 Vous ne pouvez évaluer ou commenter que les applications que vous avez installées ; par ailleurs, vous devez être connecté à votre compte Microsoft.
[image: Illustration] Si vous ne souhaitez pas évaluer l’application, cliquez sur Annuler.

 
	Dans la zone d’évaluation, exprimez-vous en 500 caractères maximum, espaces et signes de ponctuation compris. Choisissez le bouton Soumettre lorsque vous avez terminé ou Annuler pour abandonner votre avis. Votre commentaire sera rapidement publié. 
[image: Illustration] Vos commentaires peuvent aider une personne à la décider à installer ou non une application. En outre, le développeur de l’application peut s’inspirer des commentaires des clients pour résoudre des problèmes, améliorer les performances ou ajouter des fonctionnalités.
[image: Illustration] Le nom du compte Microsoft et son avatar sont publiés avec votre critique, évidemment sans votre adresse de messagerie.



 

 

 




Désinstaller une application
 
 
	À partir du menu Démarrer, repérez Microsoft Mahjong ou une autre application que vous souhaitez supprimer de votre ordinateur. Utilisez l’une des méthodes suivantes pour sélectionner l’application à désinstaller : 
 
	• Souris : Placez le pointeur de la souris sur la vignette de l’application, faites un clic droit pour activer le menu contextuel, puis sélectionnez la commande Désinstaller.
 
	• Écran tactile : Balayez l’écran vers le bas ou vers le haut en effleurant légèrement la vignette de l’application pour la sélectionner sans l’ouvrir ni la déplacer. Lorsque le menu contextuel est affiché, choisissez la commande Désinstaller.


 
	Un message s’affiche pour vous informer que l’application et les informations s’y rapportant seront supprimées de votre ordinateur. Pour annuler, cliquez ou appuyez n’importe où en dehors de la fenêtre de dialogue. Pour supprimer l’application, sélectionnez le bouton Désinstaller. Plus tard, si vous changez d’avis, vous pourrez réinstaller l’application à partir du Windows Store. 
[image: Illustration] Si vous souhaitez conserver l’application, mais retirer sa vignette du menu Démarrer pour réduire l’encombrement, sélectionnez Supprimer de cette liste. Pour accéder plus tard à l’application, utilisez la zone Rechercher sur le web et dans Windows.



 


 




Ajouter un mode de paiement au Windows Store
 
 
	L’achat d’applications requiert la configuration d’un mode de paiement. Pour ce faire, sélectionnez la vignette Windows Store à partir du menu Démarrer.
 
	Dans la barre de navigation en haut de l’écran, cliquez sur le bouton Utilisateur situé à gauche de la zone de recherche et, dans le menu déroulant, choisissez Options de paiement.
 
	Si vous n’êtes pas connecté à votre compte, un écran identique à celui de la Figure 9.12 vous invitera à entrer votre mot de passe pour vous connecter. Consultez le Chapitre 4 pour plus d’informations sur la création d’un compte Microsoft. 
Figure 9.12 : Connexion à votre compte.

 
[image: Illustration]


 
	Sur l’écran Mon compte, vérifiez l’adresse de messagerie ; si ce n’est pas le compte auquel vous souhaitez ajouter le mode de paiement, sélectionnez Se connecter avec un autre compte, puis entrez l’adresse de messagerie correcte et votre mot de passe. 
[image: Illustration] Pour vérification, vous pouvez être invité à entrer un code de sécurité que vous aurez reçu par SMS ou bien sur votre adresse de messagerie de secours.

 
	Définissez un mode et un moyen de paiement : 
 
	• Sélectionnez le type de carte de crédit.


[image: Illustration] Toutes les zone de saisie de ce formulaire doivent être remplies, à l’exception de la ligne d’adresse 2. 
 
	• Entrez le numéro de votre carte de crédit ; n’utilisez pas de tirets ni d’espaces.
 
	• Sous Date d’expiration, sélectionnez le mois (MM) et l’année (AAAA) d’expiration de votre carte.
 
	• Entrez votre nom tel qu’il apparaît sur la carte de crédit.
 
	• Sous Cryptogramme visuel, entrez les trois chiffres de vérification du code de votre carte de crédit. Sélectionnez la rubrique Qu’est-ce que c’est ? pour un complément d’informations.



 
	Dans la section Adresse de facturation, procédez de la manière suivante : 
 
	• Entrez votre adresse, votre ville et votre code postal.
 
	• Le pays est indiqué par défaut, la France.
 
	• Sous Numéro de téléphone, entrez votre numéro sur 10 chiffres.


 
	Lorsque vous êtes prêt à continuer, cliquez sur Envoyer.
 
	Si certaines des données sont incomplètes ou incorrectes, le formulaire reste à l’écran. Recherchez l’origine du problème et corrigez-le ; examinez chaque entrée avant de sélectionner Envoyer.
 
	Si les informations ont été acceptées, vous revenez à l’écran Votre compte. Sous Informations de paiement et facturation, notez votre type de carte de crédit, les quatre derniers chiffres de votre numéro et la date d’expiration.
 
	Pour modifier, ajouter ou consulter les informations relatives à votre carte de crédit, sélectionnez Modifier le mode de paiement. Sur l’écran de paiement et de facturation, vous pourrez modifier les informations de la carte, sauf son type et son numéro. Vous pouvez également choisir un nouveau mode de paiement. 
[image: Illustration] Utilisez le lien Afficher l’historique des facturations pour consulter les informations de facturation dans le navigateur Web.
 Pour plus de sécurité, sélectionnez Oui sous Toujours demander votre mot de passe lors de l’achat d’une application.
[image: Illustration] Le paiement et la facturation sont associés à votre compte Microsoft. Toute machine à partir de laquelle vous vous connectez avec votre compte Microsoft peut être utilisée pour réaliser des achats.

 
	Sélectionnez la flèche de retour pour revenir au Windows Store. Vous pouvez sélectionner Acheter à partir de n’importe quel écran d’informations d’une application. Consultez la section « Installer une nouvelle application ou un jeu » pour plus d’informations.



 





Chapitre 10
 
Prendre des photos et plus encore
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Prendre des photos avec l’ordinateur
 
	➠ Transférer les photos de votre appareil photo
 
	➠ Visualiser des photos avec l’application Photos
 
	➠ Imprimer des photos avec l’application Photos
 
	➠ Retoucher des photos
 
	➠ Partager des photos par courriel


 
 

 
La gestion des photos numériques devient extrêmement simple avec Windows 10. Vous pouvez sélectionner des photos et les regarder ou concevoir un diaporama pour une série de photos ; faire d’une photo qui vous plaît particulièrement votre fond d’écran lorsque l’ordinateur est verrouillé, de sorte que vous puissiez la contempler chaque fois que vous démarrez Windows 10. Toutes ces possibilités vous seront révélées dans ce chapitre.
 
 

 
Si vous possédez une imprimante, vous pourrez imprimer des photos pour votre photothèque ou les envoyer à quelqu’un. Même en noir et blanc, les tirages de photos couleurs peuvent être très agréables.
 
 

 
Bien sûr, si vous voulez prendre les photos vous-même, il vous faudra un appareil photo numérique. Vous pourrez transférer les photos de votre appareil photo à votre Bibliothèque d’images pour les visualiser et les partager, ou utiliser l’application Camera avec l’appareil photo intégré dans de nombreux portables et tablettes. Dans ce chapitre, vous utiliserez les outils fournis avec Windows 10 pour travailler avec des photos.
 

 

 




Prendre des photos avec l’ordinateur
 
 
	Sélectionnez l’application Camera à partir du menu Démarrer. Si vous n’avez pas de webcam intégrée, le message Pour démarrer, connectez une caméra est affiché sur l’écran. Si votre ordinateur ne possède pas de webcam intégrée ou si la résolution de celle que vous avez est trop faible, vous pouvez ajouter facilement une webcam : il suffira de la brancher sur l’ordinateur, c’est aussi simple que ça ! 
[image: Illustration] Vous avez le choix parmi un nombre important de modèles de webcams de bonne qualité. En règle générale, recherchez la meilleure résolution, parce que vous allez probablement utiliser la caméra pour la messagerie instantanée avec la vidéo. Pensez à la taille de la caméra, sa connexion à votre ordinateur, et vérifiez si elle est dotée d’un microphone intégré (c’est en général le cas pour la plupart des modèles).

 
	À la première utilisation de l’application Caméra, un message demande si elle peut utiliser la webcam et le microphone. Sélectionnez Autoriser pour continuer. Si vous ne souhaitez pas continuer, revenez au menu Démarrer ; si vous refusez à l’application Caméra d’utiliser la webcam, vous ne pourrez plus l’autoriser ultérieurement.
 
	L’application Caméra s’ouvre (voir Figure 10.1). Il est probable que vous reconnaîtrez le visage qui vous fixe sur l’écran ! Pour prendre une photo, souriez, puis cliquez ou appuyez sur l’icône de l’appareil photo, sur le bord droit de l’écran. Vous pouvez entendre le déclic de l’obturateur, et votre photo est automatiquement placée dans un dossier de la bibliothèque Images appelé Pellicule. 
Figure 10.1 : Votre première photo.

 
[image: Illustration]


 
	La plupart des tablettes et des ordinateurs portables possèdent deux webcams : l’une qui vous filme et l’autre qui pointe dans la direction opposée. Il se peut qu’une option vous propose de changer de webcam. Dans ce cas, sélectionnez le bouton Changer de caméra dans la barre de commandes. Choisissez la caméra de la face arrière si vous voulez prendre autre chose que des autoportraits. Prenez une photo de ce qui est devant vous, puis sélectionnez Changer de caméra pour revenir à l’autoportrait.
 
	Sélectionnez le bouton Paramètres situé dans l’angle supérieur droit de la fenêtre de l’appareil photo (voir Figure 10.1). Un panneau apparaît avec deux options, Retardateur et Paramètres. Cliquez sur Retardateur pour afficher le panneau Retardateur. Il permet de spécifier le délai qui s’écoule entre le moment ou vous déclenchez la photo et celui où elle est prise effectivement, et d’activer le mode série. Choisissez un délai – 2, 5 ou 10 secondes – et cochez la case Prend une photo toutes les 5 secondes, par exemple. Validez votre choix. Vous revenez à l’écran d’accueil de l’appareil photo. Activez le bouton de l’appareil photo (voir Figure 10.1) pour prendre une série de photos. Un compte à rebours apparaît, vous donnant quelques secondes pour vous préparer, puis la série de prises de vues commence ! Pour arrêter les photos, cliquez sur l’icône de l’appareil photo à droite de l’écran. Revenez au panneau Retardateur, supprimez la coche et cliquez sur le bouton X.
 
	Sélectionnez l’icône de la vidéo, la caméra à droite de l’écran (voir Figure 10.1). Le mode caméra est sélectionné. Cliquez à nouveau sur la caméra ; le compteur placé en bas de l’écran se déclenche et l’enregistrement commence. Le compteur indique le temps d’enregistrement écoulé. Allez-y, prenez des poses, parlez, dites n’importe quoi ! Puis cliquez ou appuyez sur le bouton de la vidéo pour l’arrêter. Comme pour les photos, les vidéos sont enregistrées dans le sous-dossier Pellicule du dossier Images. Cliquez de nouveau sur le bouton Vidéo pour désactiver la fonction vidéo et revenir à la prise de photos.
 
	Conservez l’application ouverte : vous allez maintenant découvrir les réglages.


 

 

 




Définir les paramètres de l’application Caméra
 
 
	Si l’application Caméra n’est pas ouverte, ouvrez-la. Ensuite, sélectionnez le bouton Paramètres placé dans l’angle supérieur droit de la fenêtre (voir Figure 10.1). Un panneau apparaît avec deux options, Retardateur et Paramètres.
 
	Choisissez Paramètres. Le panneau Paramètres s’ouvre (voir la Figure 10.2). Il permet de définir les paramètres de la caméra et de l’appareil photo. 
Figure 10.2 : Le panneau Paramètres.

 
[image: Illustration]


 
	La commande Appuyer longuement sur le bouton de permet d’activer la Vidéo, les Photos en rafale ou de ne rien faire lors d’un appui maintenu sur l’icône de l’appareil photo.
 
	La rubrique Photos propose la configuration des paramètres de l’appareil photo : 
 
	• Proportions : Vous avez le choix entre 4 :3 et 16 :9. Traditionnellement, le format 4 :3 était utilisé pour les écrans et l’impression, mais cela a changé et il est probable que votre écran soit au format 16 :9. Ce ratio sera alors peut être meilleur pour vous. Cependant, la plupart des épreuves photo sont toujours au format 4 :3, de sorte que vous choisirez ce rapport si vous savez que vous allez imprimer la photo. Faites des essais de résolutions et de formats et regardez les effets sur l’écran.
 
	• Grille de cadrage : Ces paramètres vous aideront à orienter correctement la webcam et placer votre sujet à un endroit particulier de l’écran. Vous avez le choix entre Désactivé, Règle des tiers, Nombre d’or, Réticule et Carré.


 
	La rubrique Vidéos permet de définir les paramètres vidéo : 
 
	• Enregistrement vidéo : Ces options déterminent la définition de la prise de vue et la fréquence en images par seconde. Vous avez le choix entre :
 1280 x 720 / 30 images par seconde.
 1184 x 656 / 30 images par seconde.
 1024 x 576 / 30 images par seconde.

 
	• Réduction du scintillement : Cette option réduit le scintillement qui peut se produire lorsque la vidéo est prise sous une lumière fluorescente. Pensez à choisir une option autre que Désactivé si vous filmez en intérieur. Les réglages sont exprimés en hertz ; l’option 50 Hz s’applique aux États-Unis et au Canada, où le courant alternatif est de 50 périodes par seconde, et l’option 60 Hz s’applique au reste du monde.
 
	• Stabilisation vidéo : La stabilité est importante, surtout pour la vidéo de poche ; activez cette fonction.


 
	Cliquez ou appuyez sur l’écran de l’application pour quitter le paramétrage.
 
	Revenez au menu Démarrer ; consultez la section « Visualiser des photos » pour voir les photos que vous venez de prendre.


 

 

 




Transférer les photos de votre appareil photo
 
 
	Si votre appareil photo est livré avec un câble, connectez celui-ci à la caméra, puis branchez l’autre extrémité sur un port USB de votre ordinateur. Si votre ordinateur portable ou votre tablette dispose d’un slot pour carte intégrée, vous pouvez retirer la carte mémoire de l’appareil photo et l’insérer à cet emplacement. 
[image: Illustration] Si votre ordinateur n’est pas équipé d’un emplacement pour les cartes mémoire, vous pouvez acheter un lecteur de cartes mémoire : c’est un petit boîtier qui se connecte au port USB et dans lequel vous insérez les cartes mémoire de l’appareil photo. Transférer des images via l’appareil photo sera jusqu’à six fois plus lent qu’avec un bon lecteur ; de plus, cela épuise les batteries.

 
	Windows 10 détecte l’appareil photo ou la carte mémoire et affiche brièvement le message Cliquez pour sélectionner l’action à exécuter avec les cartes mémoire. Appuyez ou cliquez sur la notification. Un menu contextuel apparaît avec une liste de choix, comme le montre la Figure 10.3. Sélectionnez Ouvrir l’appareil mobile pour afficher les fichiers, si cette option est disponible, puis passez à l’étape 4. Si vous n’avez pas eu le temps de cliquer dans la fenêtre de notification, suivez l’étape 3 pour importer des photos d’une autre manière. 
Figure 10.3 : Windows 10 détecte l’appareil mobile.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Consultez le Chapitre 3 pour plus d’informations sur la durée de l’affichage des notifications à l’écran.

 
	Sélectionnez l’icône de l’Explorateur de fichiers dans la barre des tâches pour le démarrer. Ensuite, recherchez votre appareil photo dans le panneau Dossiers sur le côté gauche de l’écran (voir Figure 10.4) ; dans la plupart des cas, votre appareil sera situé sous Ce PC.
 
	Dans l’Explorateur de fichiers, sélectionnez les photos de votre appareil photo que vous souhaitez transférer sur votre ordinateur. Selon le type et la configuration de votre appareil photo, les photos peuvent être dans un sous-dossier (voir Figure 10.4). Utilisez les techniques suivantes pour sélectionner les photos : 
 
	• Maintenez enfoncée la touche Ctrl et cliquez ou appuyez sur les photos pour les sélectionner individuellement. 
Figure 10.4 : Identification du périphérique.

 
[image: Illustration]


 
	• Appuyez sur Ctrl + A pour sélectionner toutes les photos d’un dossier.


 
	Copiez les photos sélectionnées dans le Presse-papiers pour les coller ensuite dans un dossier sur votre ordinateur. Utilisez l’une des techniques suivantes pour copier les photos : 
 
	• Appuyez sur Ctrl + C.
 
	• Sur l’onglet Accueil dans l’Explorateur de fichiers, cliquez sur le bouton Copier.


 
	Accédez au dossier dans lequel vous voulez copier vos photos. 
[image: Illustration] Si vous voulez être en mesure de visualiser et d’éditer vos photos avec l’application Photos, sélectionnez le dossier Images ou l’un de ses sous-dossiers (voir Figure 10.4) et copiez les photos à cet endroit.
[image: Illustration] L’organisation des photos est une opération délicate. Si vous exportez plus de quelques dizaines de photos dans la bibliothèque Images sans y avoir créé de sous-dossiers, vous aurez beaucoup de difficultés à y retrouver une photo spécifique. La création de dossiers avec des noms inintelligibles ne sera pas non plus une aide. Créez des noms de dossiers fondés sur l’année et le mois (comme 2013-10) ou sur le sujet (comme Istanbul, Rajasthan ou Alpe-d’Huez).

 
	Collez les photos dans le dossier que vous avez sélectionné à l’étape 6 de la manière suivante : 
 
	• Appuyez sur Ctrl + V.
 
	• Sur l’onglet Accueil dans l’Explorateur de fichiers, sélectionnez le bouton Coller.


[image: Illustration] Si vous importez souvent des photos à partir d’un appareil photo numérique ou d’une carte mémoire, vous pouvez accélérer le processus en indiquant à Windows d’ouvrir l’Explorateur de fichiers dès que vous connectez votre appareil photo ou la carte mémoire sur votre ordinateur. Pour ce faire, dans le menu Démarrer, choisissez Paramètres et tapez lecture automatique dans la zone Rechercher un paramètre. Dans la liste des résultats, sélectionnez Paramètres de lecture automatique. La fenêtre Exécution automatique apparaît, comme à la Figure 10.5. Dans les sections Carte mémoire et Appareil photo, choisissez Ouvrir le dossier et afficher les fichiers (Explorateur de fichiers).
 
Figure 10.5 : La fenêtre Exécution automatique.

 
[image: Illustration]




 

 

 




Visualiser des photos
 
 
	Pour voir les photos sur votre ordinateur, sélectionnez l’application Photos à partir du menu Démarrer. L’écran de démarrage de l’application Photos s’ouvre, comme le montre la Figure 10.6. 
Figure 10.6 : L’application Photos.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] L’application Photos accède directement au dossier Pellicule dans la Bibliothèque Images.

 
	Si vous ne voyez pas les images, passez à l’une des sections suivantes : 
 
	• Si vous avez un appareil photo numérique, consultez la section « Transférer les photos de votre appareil photo ».
 
	• Si votre ordinateur dispose d’un appareil photo intégré ou d’une webcam, consultez la section « Prendre des photos avec l’ordinateur ».


 
	Si votre bibliothèque Images contient des images, faites-les défiler vers le haut pour les visualiser les unes après les autres. 
[image: Illustration] Vous pouvez prendre une capture d’écran (c’est une photo de l’écran en cours) en appuyant sur les touches [image: Illustration] + Impr écran (il n’y a pas d’équivalent tactile ni d’équivalent souris). L’écran s’assombrit légèrement pour indiquer la capture ; celle-ci est automatiquement enregistrée dans le dossier Captures d’écran de la bibliothèque Images. Employez cette technique pour illustrer une documentation, résoudre un problème, etc.

 
	Sélectionnez un dossier dans votre bibliothèque Images ; les dossiers apparaissent en premier avec la vignette des premières photos. Faites défiler les photos vers le haut. Sélectionnez-en une pour la voir en plein écran (en raison des proportions, il se peut que la photo ne remplisse pas la largeur ou la hauteur de l’écran). Faites défiler les photos en cliquant ou en appuyant sur le bord droit de l’écran, pour avancer, ou le bord gauche, pour revenir en arrière. Vous pouvez aussi faire défiler les photos en appuyant sur la touche PageSuiv, pour avancer, ou sur la touche PagePréc, pour revenir en arrière.
 
	Sélectionnez une photo pour l’afficher en mode plein écran, puis cliquez ou appuyez n’importe où sur votre photo pour afficher la barre d’application (voir Figure 10.7). Sélectionnez le bouton Diaporama ; les photos de votre album sont affichées séquentiellement en mode plein écran. Si vous voulez accélérer le défilement, cliquez ou appuyez sur la photo pour passer à la suivante. Arrêtez le diaporama en cliquant sur la photo en cours. Utilisez la flèche à gauche pour revenir au dossier.
 
	Effectuez un zoom avant ou arrière sur une photo en utilisant l’une des méthodes suivantes (répétez l’action pour zoomer davantage) : 
 
	• Souris : Cliquez sur le signe plus dans l’angle inférieur droit pour effectuer un zoom avant ; cliquez sur le signe moins pour réaliser un zoom arrière.
 
	• Écran tactile : Effleurez l’écran avec deux doigts ; écartez-les pour effectuer un zoom avant, rapprochez-les pour réaliser un zoom arrière. 
Figure 10.7 : Mise en place d’un diaporama.

 
[image: Illustration]


 
	• Clavier : Appuyez sur les touches Ctrl + signe plus pour effectuer un zoom avant, appuyez sur Ctrl + signe moins pour effectuer un zoom arrière.


[image: Illustration] La fonction zoom avant agrandit une partie d’une photo alors que le zoom arrière permet de voir plusieurs photos à la fois.

 
	Sélectionnez la flèche à gauche en haut à gauche de l’écran pour revenir à l’affichage des vignettes. Il permet de visualiser simultanément plusieurs photos. 
[image: Illustration] L’application Photos propose de nombreuses options pour l’édition de photos. Consultez la section « Retoucher des photos » plus loin dans ce chapitre.



 

 

 




Imprimer des photos avec l’application Photos
 
 
	Dans l’application Photos, sélectionnez une photo à l’aide d’un clic ou avec le doigt pour un écran tactile, pour l’afficher en mode plein écran.
 
	Affichez la barre d’applications, puis cliquez sur le bouton En savoir plus en haut à droite de l’écran.
 
	Sélectionnez Imprimer comme le montre la Figure 10.8. 
Figure 10.8 : La commande Imprimer.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si votre imprimante n’apparaît pas dans la liste, il se peut que vous n’ayez pas sélectionné de photo ou bien que vous ayez sélectionné deux photos ou plus.

 
	Sélectionnez une imprimante ; notez la prévisualisation. Cliquez sur le bouton Imprimer si tout vous semble correct. Pour annuler l’impression, utilisez la flèche de retour ou sélectionnez n’importe quel endroit en dehors du volet de l’imprimante. 
[image: Illustration] L’activation des touches Ctrl + P ouvre directement le volet Imprimer dans certaines applications.



 

 

 




Retoucher des photos
 
 
	L’application Photos permet d’apporter des modifications à une photo, y compris réduire sa taille. Dans l’application Photos, cliquez ou appuyez sur une photo pour l’afficher en mode plein écran.
 
	Activez la barre d’application (voir Figure 10.7). Des outils sont à votre disposition pour modifier les photos : Améliorer, Modifier et Faire pivoter. 
[image: Illustration] Parfois, lorsque vous importez des photos depuis un appareil photo numérique, celles-ci sont mal orientées parce que le photographe a tourné la caméra dans le mauvais sens lors de la prise de vues. Vous pouvez corriger cette erreur via le bouton Faire pivoter. L’activation de ce bouton entraine une rotation de la photo de 90 degrés. Appuyez sur ce bouton tant que la photo n’est pas correctement orientée.
[image: Illustration] La fonction Améliorer retouche automatiquement la luminosité et le contraste de vos photos. Le bouton Améliorer fonctionne comme un commutateur ; essayez !

 
	Activez le bouton Modifier sur la barre d’applications. La Fenêtre d’édition s’ouvre, comme illustré à la Figure 10.9. Elle propose de nombreux outils pour retoucher les photos. Pour modifier une photo, sélectionnez une méthode de retouche sur le côté gauche de l’écran, puis choisissez les outils associés sur le côté droit. Par exemple, lorsque vous sélectionnez la lumière sur le côté gauche de l’écran, le côté droit propose des outils Luminosité, Contraste, Effets et Ombres. 
Figure 10.9 : L’application Photos en mode Édition.

 
[image: Illustration]


 
	De nombreuses photos peuvent être améliorées par le recadrage qui consiste à couper les parties sans intérêt et à conserver seulement la partie la plus intéressante de la photo. Vous pouvez recadrer une photo et vous concentrer sur sa partie la plus importante : sélectionnez Corrections de base dans la partie gauche de l’écran, puis Rogner dans la partie droite. Un quadrillage apparaît sur la photo pour matérialiser les zones qui seront conservées, comme le montre la Figure 10.10. Pour ajuster la zone de recadrage, faites glisser l’un ou l’autre des angles externes du quadrillage. Par ailleurs, vous pouvez faire glisser la photo elle-même pour ajuster votre sujet. 
[image: Illustration] Si les modifications ne vous conviennent pas, cliquez sur le bouton Annuler (le X en haut à droite) ou appuyez sur Échap, puis recommencez.

 
	Cliquez sur le bouton Appliquer lorsque vous êtes satisfait de votre travail. La Figure 10.11 montre la photo qui a été recadrée et agrandie. 
Figure 10.10 : Mise en œuvre de la fonction Rogner.

 
[image: Illustration]

 
Figure 10.11 : La photo après recadrage.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Vous pouvez annuler chaque étape en sélectionnant le bouton Annuler.

 
	Si vous voulez sauvegarder la photo modifiée, sélectionnez le bouton Enregistrer, en haut à droite.
 
	Outre le recadrage, vous pouvez régler la luminosité et la couleur, appliquer des effets spéciaux. Faites des essais ! Par exemple, sélectionnez Lumière et jouez avec les Effets et les Ombres.
 
	L’outil Filtres propose six filtrages prédéfinis, ce qui permet de changer la lumière et la couleur d’une photographie d’un seul coup. Par exemple, la dernière présélection affiche une photo en noir et blanc. 
[image: Illustration] L’application Photos est un excellent outil pour la visualisation, l’organisation, l’édition et l’impression de photos. Mais il en existe d’autres : consultez le Windows Store pour connaître les dernières applications photo.



 


 




Partager des photos par courriel
 
 
	Dans l’application Photos, sélectionnez une de vos photos. 
[image: Illustration] Vous pouvez sélectionner plus d’une photo en cliquant sur chacune d’elles du bouton droit ou en utilisant le doigt pour les faire glisser légèrement sur les autres photos. Pour effacer les sélections individuelles, répétez le processus de sélection ou utilisez la commande Effacer la sélection.

 
	Cliquez sur le bouton Partager dans la barre d’application, puis sélectionnez Courrier. 
[image: Illustration] Vous pouvez partager la sélection avec les applications dont la vignette apparaît dans le panneau Partager.
 
Figure 10.12 : Envoi de photos par courriel.

 
[image: Illustration]


 
	Le panneau Courrier glisse à partir de la droite. Si besoin, choisissez le compte de messagerie à partir duquel le courrier électronique sera envoyé.
 
	L’application Courrier s’ouvre, comme l’illustre la Figure 10.13. Entrez l’adresse de messagerie dans le champ À et ajoutez un sujet. Des miniatures des images sélectionnées apparaissent dans la zone de contenu. Vous pouvez ajouter un message sous la photo. Lorsque vous êtes prêt, cliquez sur le bouton Envoyer dans l’angle supérieur droit ; le panneau affiche Envoi du message électronique. 
[image: Illustration] La prochaine fois que le volet Partager sera activé dans Edge ou toute autre application permettant le partage de données avec l’application Courrier, l’adresse de messagerie spécifiée à l’étape 4 sera proposée par défaut.
 
Figure 10.13 : Partage de photos par courriel.
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Chapitre 11
 
La musique et les vidéos
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Jouer et copier de la musique depuis un CD
 
	➠ Écouter de la musique avec l’application Groove Musique
 
	➠ Créer et gérer des listes de lecture
 
	➠ Visionner des vidéos avec l’application Films et séries TV
 
	➠ Graver un CD


 
 

 
En informatique, le terme média se réfère aux éléments autres que du texte ; les médias audio et vidéo sont les exemples abordés dans le Chapitre 11. L’audio est un terme fourre-tout pour la musique et d’autres fichiers audio, tels que les CD de livres lus. La vidéo concerne les fichiers images que vous pouvez prendre avec votre appareil photo numérique, les films sur DVD, etc.
 
 

 
Le support de la musique a parcouru un long chemin depuis le cylindre de cire d’Edison et les disques vinyle. De nos jours, la musique est entièrement numérique. L’application Groove Musique permet d’écouter votre collection musicale et vous aide à explorer des musiques nouvelles. Pour lire des CD audio et copier des fichiers audio dans votre bibliothèque musicale, utilisez le Lecteur Windows Media.
 
 

 
Dans ce chapitre, vous écouterez la musique d’un CD, vous copierez le contenu du CD dans la bibliothèque musicale et vous graverez un CD. Vous pourrez également explorer les applications Groove Musique et Films et séries TV.
 
 

 
L’application Films et séries TV est similaire à l’application Groove Musique, mais la vidéo remplace la musique. L’application permet d’acheter de nouveaux médias et de diffuser ce que vous avez stocké sur votre ordinateur.
 
[image: Illustration]Pour lire des DVD, vous aurez besoin d’une application différente : vous en trouverez dans la rubrique Musique et vidéo du Windows Store. Consultez le Chapitre 9 pour plus d’informations sur le Windows Store.
 
[image: Illustration]Les sites Amazon, Hulu, Netflix et YouTube constituent des alternatives populaires pour l’accès à la musique ou aux vidéos. Ces sites sont accessibles via votre navigateur Web.
 

 





Jouer et copier de la musique depuis un CD
 
 
	Si vous possédez un lecteur de CD ou de DVD (ce n’est parfois qu’une simple fente sur votre ordinateur), insérez un CD audio, l’étiquette vers le haut pour les disques horizontaux, les disques verticaux sont moins prévisibles.
 
	Windows 10 détecte automatiquement le lecteur de CD et affiche brièvement une notification vous invitant à choisir la manière de traiter les CD audio. Cliquez sur la notification et sélectionnez Lecteur Windows Media, puis passez à l’étape 5, comme le montre la Figure 11.1. 
[image: Illustration] L’application Groove Musique est une alternative au Lecteur Windows Media.

 
	Si vous n’avez pas eu le temps de cliquer sur la notification, sélectionnez la vignette bureau à partir du menu Démarrer. Puis, sur le bureau, sélectionnez l’icône de l’Explorateur de fichiers à gauche dans la barre des tâches : elle ressemble à un dossier. 
Figure 11.1 : Accès au lecteur de CD à partir de l’Explorateur de fichiers.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Consultez le Chapitre 3 pour plus d’informations sur l’augmentation du temps d’affichage d’une notification à l’écran.

 
	Dans le volet gauche de l’Explorateur de fichiers, sélectionnez Ordinateur puis, sous le disque local C :, le lecteur de CD/DVD représenté par les mots Lecteur DVD ou Audio CD.
 
	Dans le ruban, cliquez sur l’onglet Gestion, sous Outils de lecteur, puis sélectionnez Exécution automatique ; la notification de l’étape 2 apparaît à nouveau sur l’écran. Sélectionnez Lecteur Windows Media. L’application Groove Musique sera présentée à la section suivante.
 
	À partir de la fenêtre de bienvenue du Lecteur Windows Media, sélectionnez Paramètres conseillés, puis cliquez sur Terminer. Le Lecteur Windows Media diffuse votre musique sur le bureau ; revenez au menu Démarrer, la diffusion de la musique continue. Revenez au bureau.
 
	Pour accéder aux autres options, sélectionnez Basculer vers la bibliothèque, le petit bouton placé sous le X, en haut à droite, dans le Lecteur Windows Media (voir Figure 11.2).
 
	Notez les boutons de contrôle en bas de l’écran du Lecteur Windows Media, comme illustré à la Figure 11.3 : 
Figure 11.2 : Le bouton Basculer vers la bibliothèque.

 
[image: Illustration]

 
Figure 11.3 : La fenêtre du Lecteur Windows Media.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Activer la lecture aléatoire : Ce bouton active ou désactive la lecture aléatoire des plages de musique. Lorsque l’option est désactivée, les plages sont lues dans l’ordre dans lequel elles apparaissent à l’écran.
 
	• Activer la répétition : L’activation de ce bouton recommence la lecture de toutes les pistes dès qu’une diffusion complète est terminée. Sélectionnez à nouveau ce bouton pour désactiver la fonction de répétition.
 
	• Arrêter : Ce bouton arrête la lecture du disque.
 
	• Précédent : Sélectionnez ce bouton pour revenir à la piste précédente ; si vous maintenez ce bouton enfoncé, la lecture revient à un point antérieur dans la piste.
 
	• Lire/Suspendre : En cours de lecture, ce bouton présente deux lignes verticales ; son activation interrompt la lecture, le système se met en pause. Hors lecture, le bouton contient un triangle pointant vers la droite ; son activation démarre la lecture ou reprend la lecture en cours (après une pause).
 
	• Suivant : Sélectionnez ce bouton pour passer à la piste suivante ; si vous le maintenez enfoncé, vous obtiendrez une avance rapide du morceau.
 
	• Son / Muet : Ce bouton active ou désactive la sortie du son sur les haut-parleurs. Bien que la piste en cours continue à être lue, vous ne l’entendez pas. Lorsque la sourdine est activée, un cercle rouge avec une barre oblique apparaît à côté de l’icône du haut-parleur ; sélectionnez le bouton pour entendre le son à nouveau.
 
	• Volume : Déplacez le curseur vers la gauche pour diminuer le son ou vers la droite pour l’augmenter. Si votre ordinateur est équipé d’enceintes, qui possèdent en général un bouton de contrôle manuel du volume. Windows 10 dispose aussi, dans la barre des tâches, d’un contrôle de volume séparé.
 
	• Basculer en mode Lecture en cours : Ce bouton, qui est placé à l’extrémité droite de la barre d’outils, permet de réduire la fenêtre à sa taille minimale (voir Figure 11.2).


 
	Pour transférer les pistes du CD dans la bibliothèque Musique, sélectionnez la commande Extraire le CD. 
[image: Illustration] L’extraction de CD convertit les plages du disque en fichiers au format MP3 ; c’est un format de fichier audio commun aux baladeurs numériques et aux téléchargements de musique.
[image: Illustration] Si vous envisagez d’extraire le contenu d’un nombre important de CD, sélectionnez Paramètres d’extraction/Extraire le contenu du CD automatiquement et, dans Options supplémentaires, cochez Éjecter le CD après l’extraction. Dès qu’un CD sera introduit dans le lecteur, son contenu sera converti en fichiers qui seront ajoutés à votre bibliothèque Musique. Si vous êtes audiophile, exécutez la commande Paramètres d’extraction/Qualité audio/192 Kbits/s (qualité optimale).

 
	Lorsque le processus de copie est terminé, retirez le CD. Pour écouter cette musique ultérieurement, démarrez le lecteur multimédia et, dans la rubrique Musique, choisissez la sous-rubrique Interprète, Album ou Genre. Vous pouvez également lire des fichiers de la bibliothèque Musique en utilisant l’application Musique ; consultez la section suivante. 
[image: Illustration] Épinglez le Lecteur Windows Media à la barre des tâches pour un accès plus rapide : placez le pointeur de la souris sur le Lecteur Windows Media dans la barre des tâches et cliquez sur le bouton droit ; dans le menu contextuel qui apparaît, sélectionnez Épinglez ce programme à la barre des tâches. Vous pouvez également rechercher le Lecteur Windows Media à partir du menu Démarrer. Consultez le Chapitre 2 pour plus d’informations sur l’épinglage d’applications au menu Démarrer. 
[image: Illustration] Si le CD de musique n’est pas automatiquement lu lorsque vous l’insérez dans le lecteur, vous pouvez indiquer à Windows 10 comment gérer les CD audio. À partir de la zone de recherche de la barre des tâches, tapez DVD ; en haut du panneau, sélectionnez Exécution automatique. La fenêtre Exécution automatique s’ouvre sur le bureau. Dans la rubrique CD, sélectionnez Lire un CD audio (Lecteur Windows Media) dans le champ CD audio, puis sélectionnez Enregistrer. Revenez au menu Démarrer, retirez votre CD, puis réintroduisez-le dans le lecteur pour vérifier la prise en compte des paramètres que vous avez mis en place. Cette méthode d’exécution automatique peut être utile pour d’autres types de médias ou de périphériques.



 

 





Écouter de la musique avec l’application Groove Musique
 
 
	Sélectionnez l’application Groove Musique à partir du menu Démarrer ; le menu d’accueil apparaît (voir Figure 11.4). L’application Groove Musique permet d’écouter de la musique que vous avez copiée à partir de CD, des morceaux que vous avez achetés sur iTunes ou d’autres fournisseurs de musique, et des listes de lecture que vous avez créées. 
Figure 11.4 : Le menu d’accueil de Groove Musique.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si vous n’êtes pas connecté avec un compte Microsoft, un message vous indique que la connexion est impossible. Cependant, vous pouvez quand même exécuter les étapes de cette section : vous devrez vous connecter uniquement pour acheter de la musique.

 
	L’application Groove Musique recherche les fichiers musicaux dans les dossiers de votre ordinateur : C :\Users\ Public\Music et C :\Users\votre_nom\Music. Si vous conservez vos fichiers musicaux dans d’autres dossiers, vous devez l’indiquer à l’application Groove Musique. Pour ce faire, tapez ou cliquez sur le bouton Afficher le menu (les trois traits horizontaux en haut à gauche de l’écran) et sélectionnez le bouton Paramètres. Dans l’écran Paramètres, cliquez sur la commande Sélectionnez l’emplacement de recherche de la musique. La boîte de dialogue Développez votre collection à partir de vos fichiers de musique locaux apparaît, comme le montre la Figure 11.5. Cliquez sur le bouton Ajouter un dossier (un signe plus dans un cercle), sélectionnez un dossier à partir de la boîte de dialogue Sélectionner un dossier, et appuyez sur Ajouter ce dossier à Musique. Puis sélectionnez Terminé. Répétez ces instructions pour ajouter tous les dossiers dans lesquels vous stockez des fichiers de musique. 
Figure 11.5 : La boîte de dialogue Développez votre collection à partir de vos fichiers de musique locaux.

 
[image: Illustration]


 
	Tapez ou cliquez sur le bouton Afficher le menu (les trois traits horizontaux en haut à gauche de l’écran) pour développer la barre de menus (Figure 11.4), puis sélectionnez un mode de recherche parmi les choix proposés : 
 
	• Rechercher : Entrez le nom d’un artiste, d’un album ou d’une chanson dans la boîte de Rechercher. Au fur et à mesure de la frappe, des suggestions apparaissent sous la zone de saisie. Pour l’instant, ignorez cette assistance, mais vous en profiterez à l’avenir pour économiser la saisie. Sélectionnez la loupe ou appuyez sur Entrée pour obtenir les résultats de la recherche.
 
	• Albums : Affiche la liste de vos albums ; cliquez sur un album pour voir la liste de ses titres.
 
	• Artistes : Affiche la liste de vos artistes ; cliquez sur un artiste pour voir la liste de ses chansons.
 
	• Morceaux : Affiche la liste des morceaux de musique stockés dans vos dossiers ; il ne reste plus qu’à trouver celui qui vous intéresse !


[image: Illustration] Si la liste des résultats de recherche est longue, vous pouvez affiner votre recherche avec les filtres et les options de tri. Le filtrage affine les résultats de la recherche de morceaux de musique sur votre ordinateur ou sur OneDrive. Le tri permet de classer les résultats par ordre alphabétique, par dates ou par genres, artistes ou albums.

 
	Sélectionnez une chanson ou un album parmi les résultats de vos recherches. Notez les options suivantes qui varient en fonction du mode de recherche : 
 
	• Lecture : Joue le morceau de musique. Remarquez les contrôles au bas de l’écran pour suspendre et reprendre la lecture du morceau et le contrôle du volume.
 
	• Lecture (album) : Lit les morceaux de musique de l’album en commençant par la première chanson.
 
	• Ajouter à : Ouvre un menu contextuel avec des listes de lecture ; vous pouvez ajouter la chanson à l’une de ces playlists (voir « Créer et gérer des listes de lecture », plus loin dans ce chapitre).
 
	• Découvrir l’artiste : Ouvre un écran avec les autres morceaux de musique de cet artiste que vous possédez. Cliquez sur la flèche Retour pour revenir à l’écran des résultats.


[image: Illustration] Vous pouvez écouter de la musique pendant l’opération de recherche. Pour revenir au morceau de musique ou à l’album en cours de lecture, cliquez sur le bouton Lecture en cours.

 
	Vérifiez le niveau du volume de vos haut-parleurs. Les tablettes et les ordinateurs portables ont souvent des boutons de volume placés sur le bord des appareils ; jetez un coup d’œil sur les bords. Pour régler les niveaux de volume à partir de Windows 10, sélectionnez l’icône haut-parleurs sur le côté droit de la barre des tâches. Un curseur de volume apparaît, comme illustré à la Figure 11.6. Faites glisser le curseur pour régler le volume. Cliquez sur l’icône haut-parleur sur le côté gauche du curseur pour activer ou désactiver le son. L’application Groove Musique propose aussi un curseur pour le réglage du son. 
Figure 11.6 : Réglage du niveau du volume des haut-parleurs.

 
[image: Illustration]


 
	Revenez au menu Démarrer et accédez à une nouvelle application. L’application Groove Musique continue de diffuser de la musique, elle fonctionne en tâche de fond. Sa vignette dans le menu Démarrer affiche la pochette de l’album et le titre de la chanson en cours de diffusion. Cliquez sur la vignette Groove Musique pour revenir à l’application.
 
	Si vous voulez savoir comment créer une liste de lecture, consultez la prochaine section de ce chapitre, laissez l’application Groove Musique ouverte et continuez votre lecture.


 

 





Créer et gérer des listes de lecture
 
 
	Avec l’application Groove Musique, les listes de lecture diffuseront les uns après les autres vos morceaux de musique préférés (des chansons de différents artistes). Dès qu’une liste a été créée, l’application Groove Musique peut la diffuser. Pour créer une liste de lecture, sélectionnez le bouton Nouvelle playlist sur le côté gauche de l’écran (voir Figure 11.4) ; la boîte de dialogue Nommer cette playlist apparaît, comme le montre la Figure 11.7. Entrez un nom descriptif pour cette liste de lecture et sélectionnez Enregistrer. 
Figure 11.7 : Création d’une liste de lecture.

 
[image: Illustration]


 
	L’application Groove Musique met à votre disposition des boutons pour ajouter des chansons à une liste de lecture. Si vous appréciez particulièrement une chanson ou un album, vous pouvez utiliser l’une des méthodes suivantes pour l’ajouter à une liste de lecture (voir Figure 11.8) : 
 
	• Ajouter une chanson : Cliquez sur le bouton Ajouter à sur la ligne du morceau en cours de diffusion, puis sélectionnez votre liste de lecture dans le menu contextuel qui apparaît.
 
	• Ajouter toutes les chansons d’un album : Cliquez sur le bouton Ajouter à sous le nom de l’album, puis sélectionnez votre liste de lecture dans le menu contextuel qui apparaît.


[image: Illustration] Reportez-vous aux sections précédentes si vous avez besoin d’aide pour vous rappeler comment trouver et écouter de la musique sur votre ordinateur.

 
	Pour écouter les morceaux de musique d’une liste de lecture, sélectionnez le nom de la liste de lecture sur le côté gauche de l’écran. La Figure 11.9 montre une liste de lecture ouverte ; sélectionnez le bouton Lecture pour commencer la lecture, dans l’ordre, du premier au dernier. Bien sûr, vous pouvez sélectionner une chanson sur la liste et cliquer sur le bouton Lecture pour l’écouter.
 
	Pour modifier l’ordre des chansons ou supprimer une chanson dans une liste de lecture, cliquez ou appuyez sur le bouton Sélectionner situé sur le côté droit de l’écran. Le bouton change aussitôt de nom (il devient Annuler) et des cases à cocher apparaissent devant chacun des morceaux (voir Figure 11.10). Cochez les cases des morceaux à modifier ou à supprimer, puis procédez comme suit : 
 
	• Modifier l’ordre des chansons : En bas de l’écran, cliquez sur le bouton Vers le haut ou sur le bouton Vers le bas. 
Figure 11.8 : Ajout d’une chanson ou d’un album à une liste de lecture.

 
[image: Illustration]

 
Figure 11.9 : Mise en œuvre d’une liste de lecture.

 
[image: Illustration]

 
Figure 11.10 : Modification ou suppression de chansons.

 
[image: Illustration]


 
	• Retirer une chanson : En bas de l’écran, cliquez sur le bouton Supprimer de la Playlist.


 
	Cliquez sur le bouton Annuler (voir Figure 11.9) lorsque vous avez fini de réorganiser la liste de lecture. 
[image: Illustration] Pour supprimer une liste de lecture, ouvrez-la puis sélectionnez le bouton Autres en haut à droite et choisissez Supprimer dans le menu contextuel.



 

 





Visionner des vidéos avec l’application Films et séries TV
 
 
	Sélectionnez l’application Films et séries TV à partir du menu Démarrer. L’écran d’accueil de l’application Films et séries TV apparaît. Microsoft a conçu cette application pour visionner des films ou des séries TV achetés sur le Windows Store et pour diffuser des vidéos réalisées par les utilisateurs. Pour regarder des vidéos, tapez ou cliquez sur le bouton Menu (les trois traits horizontaux en haut à gauche de l’écran) et sélectionnez Vidéos. Dans l’écran Vidéos qui apparaît, comme le montre la Figure 11.11, sélectionnez une vidéo. 
[image: Illustration] Si vous n’êtes pas connecté avec un compte Microsoft, un message vous indique que la connexion est impossible. Cependant, vous pouvez quand même exécuter les étapes de cette section : vous devrez vous connecter uniquement pour acheter ou louer des films et des séries TV.

 
	L’application Films et séries TV recherche les fichiers vidéo sur votre ordinateur dans le dossier C :\Users\votre_nom\ Vidéos. Si ce dossier ne contient pas de fichiers vidéo, un message vous indique que l’application n’en a pas trouvé et vous demande de lui indiquer où les chercher. Les messages Ajoutez des vidéos et Modifiez l’emplacement de la recherche apparaissent sur l’écran. Si vous cliquez sur ces messages, le panneau Développer votre collection à partir de vos fichiers locaux est affiché au milieu de la fenêtre. Le bouton plus (+) permet d’indiquer le ou les dossiers vers lesquels diriger la recherche de fichiers vidéo. Si besoin, spécifiez les dossiers où se trouvent vos vidéos. 
Figure 11.11 : L’écran Vidéos.

 
[image: Illustration]


 
	Pour lire une vidéo, choisissez-la à partir de l’écran d’accueil. Elle s’exécute sur la fenêtre du lecteur vidéo, comme l’illustre la Figure 11.12. En bas de cet écran se trouvent des boutons de contrôle : Effectuer une conversion de type vers l’appareil, Proportions, Lecture, Volume, Plein écran et Répétition. Le petit cercle sur la ligne horizontale permet de revenir en arrière ou d’avancer plus rapidement le visionnage.
 
	Cliquez sur la flèche à gauche, en haut à gauche de l’écran, pour revenir à l’écran d’accueil Films et séries TV. 
Figure 11.12 : Lecture d’une vidéo.

 
[image: Illustration]




 






Graver un CD
 
 
	Graver un CD signifie copier des morceaux de musique de votre ordinateur sur un CD, afin qu’ils puissent être écoutés sur le lecteur de CD de votre voiture, de votre salon, ou que vous en fassiez cadeau à un ami. Pour graver un CD, commencez par ouvrir le Lecteur Windows Media, comme le montre la Figure 11.13. 
[image: Illustration] Reportez-vous au début de ce chapitre pour tout savoir sur l’utilisation du Lecteur Windows Media.

 
	Créez une liste de lecture (playlist) pour que le Lecteur Windows Media sache quels morceaux de musique graver sur le CD. Pour ce faire, faites glisser les titres des morceaux de musique de la collection de musique de votre ordinateur vers Liste non enregistrée, sur le côté droit de l’écran (voir Figure 11.13). Utilisez les techniques suivantes pour localiser les morceaux de musique et les entrer dans la liste de lecture : 
Figure 11.13 : Ouverture du Lecteur Windows Media.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Recherche de morceaux de musique par rubriques : Sélectionnez Interprète, Album ou Genre sur le côté gauche de l’écran. Une liste des artistes, des albums ou des genres apparaît. Faites défiler la liste et sélectionnez ceux qui vous intéressent afin que les titres des chansons apparaissent dans la colonne Titre. Ensuite, faites glisser un par un les morceaux que vous souhaitez graver dans la Liste non enregistrée.
 
	• Recherche de morceaux de musique par termes : Entrez un terme dans la zone de recherche. Ensuite, faites une sélection de sorte que les titres des chansons apparaissent dans la colonne Titre et chansons, puis glissez-les dans la Liste non enregistrée.


 
	Classez les morceaux en faisant glisser leurs noms vers le haut ou vers le bas dans la liste pour qu’ils soient dans l’ordre que vous voulez.
 
	Cliquez sur le bouton Enregistrer la liste, entrez un nom pour la liste (voir Figure 11.13) et appuyez sur Entrée. Les noms de listes de lecture que vous créez apparaissent sous Playlists sur le côté gauche de l’écran. Pour écouter une liste de lecture, sélectionnez son nom et cliquez ou appuyez sur le bouton de lecture au bas de l’écran. 
[image: Illustration] Vous pouvez modifier une liste de lecture même en cours d’écoute. Faites glisser les noms des morceaux pour modifier l’ordre de lecture. Pour ajouter des morceaux dans la liste, suivez l’étape 2. Pour en supprimer, cliquez dessus du bouton droit de la souris et, dans le menu contextuel, choisissez Supprimer de la liste.

 
	Après avoir créé une liste de lecture, vous pouvez la graver sur un CD. Insérez un CD vierge dans le lecteur de CD ou DVD-ROM de votre ordinateur. Ensuite, sélectionnez l’onglet Graver, comme le montre la Figure 11.14, et faites glisser une liste de lecture à partir du côté gauche de l’écran dans la partie de droite située sous l’onglet Graver.
 
	Vérifiez sur le côté droit de l’écran si la taille du disque est suffisante pour que vous puissiez y graver tous les morceaux de la liste. S’il y a suffisamment de place, sélectionnez le bouton Démarrer la gravure. La gravure du CD peut prendre quelques minutes et, lorsque le travail est terminé, l’ordinateur éjecte le CD. Vous pouvez écouter le CD pour vérifier que tout s’est passé correctement. Puis vous pouvez écrire quelques indications sur le CD (sur le dessus, pas sur la face gravée !). 
Figure 11.14 : L’onglet Graver du Lecteur Windows Media.
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Partie IV
 
Au-delà des notions élémentaires
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Chapitre 12
 
Maintenance de Windows 10
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Explorer le système d’information à partir du bureau
 
	➠ Consulter le Centre de sécurité et maintenance
 
	➠ Installer un nouveau programme sur le bureau
 
	➠ Supprimer des programmes du bureau
 
	➠ Contrôler les applications lancées au démarrage
 
	➠ Augmenter les performances de votre ordinateur
 
	➠ Protéger l’ordinateur avec Windows Defender


 
 

 
Windows 10 utilise le Centre de sécurité et maintenance pour vous informer des questions de sécurité et d’entretien qui doivent retenir votre attention, telles que la protection antivirus. Le Centre de sécurité et maintenance se divise en sections Sécurité et Maintenance. Les outils mis à votre disposition peuvent vous aider à déceler des problèmes matériels et logiciels.
 
 

 
Des millions d’utilisateurs mettent Windows 10 à l’épreuve en permanence ; en conséquence, Microsoft découvre immanquablement des faiblesses liées au fonctionnement de Windows 10. Les défaillances en matière de sécurité apparaissent uniquement lorsque le logiciel est sous le feu du monde réel. Windows Update est le processus d’installation des mises à jour (ou patchs) destinées à combler ces failles dans Windows 10.
 
 

 
Si votre connexion Internet est toujours active, avec l’ADSL ou le câble, Windows Update télécharge automatiquement et installe les mises à jour les plus importantes dès qu’elles sont disponibles, en général, une fois par mois. Les correctifs de sécurité sont parmi les mises à jour les plus importantes, ils font donc partie des mises à jour installées automatiquement.
 
 

 
Les mises à jour facultatives sont les mises à jour de pilotes de périphériques, les programmes qui permettent à Windows 10 de gérer du matériel spécifique, comme l’écran et l’imprimante. Windows Update conserve la trace des mises à jour facultatives, mais laisse à l’utilisateur la décision de les installer ou non. Pour cette raison, vous devez exécuter Windows Update à partir du bureau et vérifier les mises à jour facultatives de temps en temps.
 
 

 
Des machines telles que les grille-pain et les fours ne sont dotés d’aucune intelligence. Votre ordinateur, lui, peut être programmé pour exécuter des tâches particulières ; pour cela, vous devez, en général, installer de nouveaux programmes. Par ailleurs, il se peut que votre ordinateur contienne certains programmes que vous n’utiliserez jamais. Vous n’avez pas forcément besoin de vous en débarrasser, mais, si besoin, sachez que cela est assez facile et peut libérer un peu d’espace sur votre disque dur.
 
 

 
Dans ce chapitre, vous travaillerez avec le Centre de sécurité et vous installerez et désinstallerez des programmes sur le bureau. Ce chapitre vous expliquera aussi comment rendre votre ordinateur plus rapide en contrôlant les applications de démarrage, en défragmentant votre disque dur et en supprimant les fichiers système inutiles. Enfin, vous découvrirez comment Windows Defender peut protéger votre ordinateur contre les logiciels espions, les virus, et d’autres envahisseurs étrangers.
 

 

 




Explorer le système d’information à partir du bureau
 
 
	À partir du bureau, entrez Système dans la zone Rechercher sur le web et dans Windows.
 
	Sélectionnez Système – Panneau de configuration dans la liste des résultats. Le Panneau de configuration apparaît sur l’écran, comme le montre la Figure 12.1. Cet écran déborde d’informations et de fonctions ; notez chacune des zones suivantes au centre de l’écran : 
Figure 12.1 : Le Panneau de configuration.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Édition Windows : Bien sûr, vous disposez de Windows 10. Toutefois, Windows 10 est disponible en deux éditions principales : l’édition Famille, celle que vous êtes susceptible d’avoir, et la version Professionnelle, pour les professionnels de l’informatique. Vous pouvez trouver ici des informations sur les Service Packs et les collections de mises à jour de Windows 10.
 
	• Système : Cette section affiche des informations sur votre matériel, comme le processeur, la quantité de mémoire installée (RAM), et d’autres détails.
 
	• Paramètres de nom d’ordinateur, de domaine et de groupe de travail : Cette information se rapporte à votre réseau. Si un ordinateur ne peut pas se connecter à un réseau, le problème est souvent lié au nom du groupe de travail. La fonction Modifier les paramètres permet de changer le nom du groupe de travail pour qu’il corresponde à celui des autres ordinateurs de votre réseau. Consultez le Chapitre 14 pour plus d’informations sur les réseaux, les groupes de travail et les groupes résidentiels.
 
	• Activation de Windows : Dans un effort de contrôle des copies piratées de Windows 10, chaque version de Windows 10 doit être activée. Vous avez dû activer votre version de Windows lors de l’installation du logiciel. Si vous ne voyez pas le message Windows est activé, cliquez sur le lien Activer Windows.


[image: Illustration] Ne soyez pas alarmé par les informations système et les options. Si tout se passe bien, vous n’aurez pas à utiliser la plupart des informations que vous trouverez ici. Cependant, une certaine familiarité avec la fenêtre Système enrichira votre connaissance du système.



 

 

 




Consulter le Centre de sécurité et maintenance
 
 
	Dans la fenêtre Système (reportez-vous à la Figure 12.1), sélectionnez Sécurité et maintenance dans l’angle inférieur gauche de l’écran. La fenêtre Sécurité et maintenance apparaît, comme illustré à la Figure 12.2. 
Figure 12.2 : La fenêtre Sécurité et maintenance.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Une autre façon d’accéder au Centre de sécurité et maintenance consiste à taper Sécurité et maintenance dans la zone de recherche, puis à sélectionner Sécurité et maintenance dans le panneau de résultats.

 
	La rubrique Examiner les messages récents et résoudre les problèmes recense les dysfonctionnements. Idéalement, vous devez voir dans cette rubrique le message Aucun problème n’a été détecté par le Centre de sécurité et maintenance. Si vous voyez un message concernant un problème spécifique, sélectionnez ce message pour plus d’informations.
 
	Sélectionnez la rubrique Sécurité ; cette section développe en détail les fonctions de sécurité. Chaque élément doit être Activé ou OK. Voici une brève description de chaque élément de la rubrique Sécurité : 
 
	• Pare-feu du réseau : Le pare-feu analyse le trafic Internet et bloque l’activité de programmes qui n’ont pas l’autorisation explicite d’utiliser l’accès Internet. Lorsque vous installez un programme qui utilise Internet, vous pouvez être invité à approuver la connexion la première fois. La pratique la plus sûre consiste à refuser les connexions en ligne que vous n’avez pas initiées ou reconnues.
 
	• Protection antivirus : Une protection contre les virus est indispensable pour votre ordinateur. Bien que Windows Defender en offre une, vous pouvez installer un autre programme antivirus. Dans ce cas, il faudra penser à désactiver Windows Defender parce qu’il est fortement déconseillé de faire fonctionner simultanément deux antivirus.
 
	• Protection contre les logiciels espions et indésirables : Si ce service est activé, vous avez une protection de base fournie par Windows Defender contre les logiciels malveillants.
 
	• Paramètres de sécurité Internet : Ces paramètres sont liés à votre navigateur ; les réglages par défaut sont en général bien adaptés.
 
	• Contrôle de compte d’utilisateur (UAC) : Cette fonction vous alerte lorsque des programmes tentent d’apporter des modifications au système et vous demande de confirmer tout changement. L’UAC vous permet en particulier de savoir quand un programme tente d’exécuter ou d’installer un logiciel qui peut être malveillant. En cas de doute, refusez l’exécution ou l’installation.
 
	• Windows SmartScreen : Cette fonction vous protège du téléchargement de programmes, à l’exception de ceux qui sont proposés dans le Windows Store, ainsi que des fichiers risquant de modifier votre système à votre insu.
 
	• Compte Microsoft : Indique si votre compte Microsoft est correctement configuré.


 
	Sélectionnez la rubrique Maintenance. Les fonctions proposées sont les suivantes : 
 
	• Rechercher des solutions pour les rapports de problèmes : Cette fonction est activée et permet à Windows 10 de rechercher régulièrement des solutions aux problèmes qu’il découvre.
 
	• Maintenance automatique : Votre ordinateur exécute automatiquement chaque jour les mises à jour critiques, des analyses et des diagnostics de sécurité.


[image: Illustration] Si votre ordinateur se trouve dans une chambre, vous devrez peut-être replanifier l’heure de la maintenance automatique ; en effet, celle-ci se déclenche à 3 heures chaque matin au risque de réveiller l’occupant de la chambre. Une autre solution consiste à mettre l’ordinateur hors tension chaque soir : l’ordinateur exécutera la maintenance dès la prochaine mise sous tension (si elle a lieu après 3 heures du matin !).
 
 
	• Groupement résidentiel : Un groupement résidentiel est le réseau qui vous permet de partager des fichiers et des imprimantes entre plusieurs ordinateurs. Consultez le Chapitre 14 pour plus d’informations sur les réseaux.
 
	• Historique des fichiers : Consultez le Chapitre 15 pour plus d’informations sur l’utilisation de l’option Historique des fichiers, qui est désactivée par défaut.
 
	• État du lecteur : Lecteur se réfère aux disques durs internes ou connectés à votre ordinateur. Vos documents, vos photos et Windows 10 lui-même sont stockés sur un ou plusieurs disques. Idéalement, l’état du lecteur est Tous les lecteurs fonctionnent correctement. Consultez le Chapitre 15 pour plus d’informations sur la sauvegarde et la restauration de fichiers.
 
	• Logiciel de périphérique : Si un ou plusieurs périphériques connectés au PC nécessitent l’installation de logiciels spécifiques pour fonctionner correctement, vous recevrez un message de rappel. Cliquez alors sur la commande Installer le logiciel de périphérique.


[image: Illustration] Le centre Sécurité et maintenance est un outil de surveillance et de dépannage, de sorte que vous devriez le consulter régulièrement pour vérifier si un problème est apparu.

 
	Sous Rechercher des solutions pour les rapports de problèmes, sélectionnez Afficher l’historique de fiabilité. L’écran Moniteur de fiabilité affiche graphiquement la stabilité de votre ordinateur et indique les problèmes matériels et logiciels, y compris ceux que vous n’avez pas perçus. Sur la Figure 12.3, notez les événements critiques qui sont apparus : ils sont indiqués par un X blanc dans un cercle rouge. Les cercles bleus sont des informations relatives à l’installation de logiciels et de mises à jour. Les triangles jaunes sont des avertissements au sujet d’événements non critiques. Sélectionnez un jour dans le graphique pour en afficher les détails dans la partie inférieure de l’écran. Sur la Figure 12.3, l’un des événements critiques implique le logiciel Edge qui a arrêté de fonctionner ; la date et l’heure de l’événement, le 30/07/2015 à 17 :33, peuvent être utiles pour déterminer ce qui se passait au moment de l’incident. 
[image: Illustration] L’examen de l’écran du Moniteur de fiabilité vous aidera à distinguer entre un petit problème ponctuel sans grande importance et un problème récurrent ou grave.



 

 

 




Installer un nouveau programme sur le bureau
 
 
	Vous pouvez installer des logiciels téléchargés à partir d’Internet ou à partir d’un CD ou d’un DVD pour une utilisation sur le bureau. Les applications Windows 10 doivent être installées à travers le Windows Store. Dans cette section, nous installerons Galerie de photos Windows, un programme gratuit pour retoucher des photos. Il fait partie d’une suite de programmes Windows gratuits, Windows Essentials. Accédez tout d’abord au bureau, puis sélectionnez Edge dans la barre des tâches. Dans la barre d’adresses, entrez http://windows.microsoft.com/fr-fr/windows-live/essentials ; consultez le Chapitre 6 pour plus d’informations sur l’utilisation d’Edge. 
Figure 12.3 : Le Moniteur de fiabilité.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si un site Web propose d’installer automatiquement un programme, méfiez-vous. Cette proposition peut être légitime ou elle peut être malveillante. Refusez les téléchargements à partir de sources que vous ne connaissez pas et auxquelles vous ne faites pas déjà confiance. Si vous avez le moindre doute, refusez l’installation.

 
	Sur la page Windows Essentials, sélectionnez Télécharger maintenant.
 
	Edge affiche un message en bas de la fenêtre du navigateur, comme le montre la Figure 12.4 ; sélectionnez le bouton Exécuter. 
Figure 12.4 : Téléchargement de Windows Essentials.

 
[image: Illustration]


 
	La fenêtre Contrôle de compte d’utilisateur apparaît, pour vous demander de confirmer l’installation du logiciel. Cliquez sur Oui (puisque le site de Microsoft est un site sûr). L’installation débute.
 
	L’écran Windows Essentials 2012 apparaît ; sélectionnez Choisir les programmes à installer. Dans la liste proposée, décochez tous les programmes sauf Galerie de photos Windows et Movie Maker ; un message indique que Microsoft OneDrive est déjà installé. Puis sélectionnez Installer (voir Figure 12.5). 
Figure 12.5 : Installation de Galerie de photos Windows.

 
[image: Illustration]


 
	Une barre de progression indique l’état d’avancement de l’installation ; celle-ci ne devrait prendre que quelques minutes. Lorsque l’installation est terminée une nouvelle fenêtre affiche le message Terminé. Cliquez sur le bouton Fermer. 
[image: Illustration] De nombreux programmes tentent de se connecter à Internet pour les mises à jour au cours de l’installation ou lorsque vous exécutez le programme. La première fois que vous exécutez un programme, le logiciel peut vous demander si vous souhaitez l’enregistrer ou configurer certaines fonctionnalités. Conservez les paramètres par défaut, si vous ne savez pas quoi choisir.

 
	Pour exécuter Galerie de photos, accédez au menu Démarrer, faites défiler vers la droite pour trouver la vignette Photo Gallery (Galerie de photos). Sélectionnez la vignette ; le logiciel s’ouvre sur le bureau. Si la fenêtre Se connecter avec votre adresse de messagerie apparaît sur l’écran, entrez votre adresse de messagerie Microsoft et le mot de passe, sélectionnez l’option Mémoriser mon identifiant et mot de passe, puis choisissez Se connecter.
 
	Galerie de photos, comme l’application Photos, affiche les photos à partir de votre bibliothèque de photos (voir Figure 12.6). 
Figure 12.6 : Le programme Galerie de photos.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Pour installer un programme qui est livré sur CD ou sur DVD, insérez le disque dans le lecteur de votre ordinateur, étiquette vers le haut, ou, si votre ordinateur possède une fente à disque vertical, insérez le disque avec l’étiquette tournée vers la gauche. La boîte de dialogue de lecture automatique apparaît ; démarrez l’installation. Windows 10 vous demande de confirmer l’exécution du programme : cette confirmation est destinée à empêcher l’installation de logiciels par « inadvertance ». 



 

 

 




Supprimer des programmes du bureau
 
 
	Contrairement aux applications Windows 10 qui sont gérées à partir du site Windows Store, les programmes du bureau sont installés et désinstallés directement à partir du Bureau lui-même. Pour voir quels programmes sont installés sur le bureau, accédez au Panneau de configuration ; consultez la première section de ce chapitre, « Explorer le système d’information à partir du bureau », pour plus d’informations. 
[image: Illustration] La plupart des fonctions décrites dans ce chapitre sont accessibles à partir du Panneau de configuration ; il propose de nombreuses fonctions pour peaufiner la configuration de votre ordinateur. Vous pouvez accéder au Panneau de configuration à partir du bureau en sélectionnant l’icône Paramètres. 

 
	Dans la fenêtre Panneau de configuration (voir Figure 12.7), sous la rubrique Programmes, cliquez sur Désinstaller un programme.
 
	La fenêtre Programmes et fonctionnalités répertorie les programmes du bureau, les applications Windows 10 n’apparaissent pas. Ces programmes sont triés par noms. Vous pouvez voir la date d’installation, la taille et le numéro de version de chaque programme. Il serait intéressant de connaître, pour chaque programme, la date de dernière utilisation ; en effet, si un programme n’est pas utilisé, il encombre votre disque dur et ses mises à jour ne sont pas faites. Utilisez l’une des méthodes suivantes pour afficher la date de dernière utilisation des programmes : 
Figure 12.7 : L’option Désinstaller un programme.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Souris : Déplacez le pointeur de la souris sur un titre de colonne, tel que le nom, puis cliquez du bouton droit de la souris.
 
	• Écran tactile : Appuyez et maintenez votre doigt sur n’importe quel titre de colonne, tel que le nom ; lorsqu’une boîte de dialogue apparaît sous le doigt, soulevez celui-ci.


 
	Dans le menu contextuel qui apparaît, sélectionnez Autres. Dans la fenêtre Choisir les détails (voir Figure 12.8), cochez Dernière utilisation, puis cliquez sur le bouton OK. La colonne Dernière utilisation apparaît à droite des autres colonnes. 
[image: Illustration] Malheureusement, la colonne Dernière utilisation est vide. En fait, même si vous venez d’utiliser Galerie de photos dans la section précédente, cela n’apparaît pas.

 
	Pour modifier un programme, sélectionnez-le ; pour cet exemple, sélectionnez Windows Essentials 2012, comme le montre la Figure 12.9. Vous ne devez pas désinstaller Galerie de photos ; cependant, si vous le faites, vous pourrez suivre les étapes de la section précédente pour le réinstaller. 
Figure 12.8 : Activation de la colonne Dernière utilisation.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez le bouton Désinstaller/Modifier. L’écran de Windows Essentials 2012 offre des options pour supprimer un ou plusieurs programmes, ou pour réparer tous les programmes. La réparation ou la modification peut être utile pour un programme que vous souhaitez conserver, mais qui ne fonctionne pas comme prévu. Sélectionnez Désinstaller un ou plusieurs programmes Windows Essentials ou Annuler. Si vous avez sélectionné Désinstaller, cochez Galerie de photos et Movie Maker sur l’écran suivant, puis cliquez sur Désinstaller. Vos photos ne sont pas supprimées.
 
	Si vous avez désinstallé Galerie de photos ou un autre programme, celui-ci n’apparaîtra plus dans la fenêtre Programmes et fonctionnalités ou à partir du menu Démarrer. Vous n’avez pas besoin de supprimer les programmes que vous n’utilisez plus, vous pouvez tout simplement les ignorer. Regardez le nom d’un programme, l’éditeur et la date de dernière utilisation afin de déterminer si vous l’utilisez réellement. Vous pouvez reconnaître un programme que vous avez installé récemment, par opposition à un programme installé lors de l’acquisition de votre ordinateur. Si vous pensez qu’il est plus productif de supprimer les programmes de grande taille, cliquez dans le titre de la colonne Taille pour classer les programmes par tailles. 
Figure 12.9 : Modification du programme Windows Essentials 2012.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Avant de désinstaller un programme que vous risquez de vouloir réinstaller plus tard, assurez-vous que vous en avez une copie sur CD ou sur DVD, ou que vous avez toutes les informations pour le recharger à partir du Web.



 

 

 




Contrôler les applications lancées au démarrage
 
 
	Les applications lancées au démarrage sont les applications qui s’exécutent dès que vous mettez votre ordinateur sous tension. Vous pourriez être surpris par le nombre important de ces applications qui tournent en arrière-plan à votre insu. Occasionnellement, après que vous avez installé un nouveau logiciel ou téléchargé un programme à partir d’Internet, vous pouvez découvrir qu’il s’exécute automatiquement, que vous le vouliez ou non. Parfois, le nombre d’applications lancées au démarrage ralentit considérablement l’ordinateur. Pour connaître ces applications qui s’exécutent automatiquement lorsque vous allumez votre ordinateur, démarrez le Gestionnaire des tâches avec l’une de ces techniques : 
 
	• Clavier : Appuyez sur les touches Ctrl + Alt + Suppr et sélectionnez Gestionnaire des tâches sur l’écran bleu.
 
	• bureau : Sur le bureau, entrez tâche dans la zone de recherche, puis sélectionnez Gestionnaire des tâches en haut du menu qui apparaît.


 
	Sélectionnez Plus de détails dans la fenêtre Gestionnaire des tâches, puis sélectionnez l’onglet Démarrage, comme à la Figure 12.10. La liste des applications qui s’exécutent au démarrage de votre ordinateur s’affiche.
 
	Utilisez l’une des techniques suivantes pour ouvrir votre navigateur, aller sur Internet et découvrir ce que font ces applications : 
 
	• Souris : Cliquez du bouton droit sur une application et choisissez Recherche en ligne dans le menu contextuel.
 
	• Écran tactile : Appuyez et maintenez le doigt sur le nom d’une application ; lorsque le menu contextuel apparaît, sélectionnez Recherche en ligne.

 
Figure 12.10 : Modification du programme Windows Essentials 2012.

 
[image: Illustration]


 
	Observez la colonne Impact du démarrage pour vous faire une idée de la durée requise par le lancement d’un logiciel et le ralentissement induit. Si vous décidez que l’une de ces applications est indésirable ou qu’elle ralentit trop le système, désactivez-la. Ne vous inquiétez pas, vous pourrez la réactiver plus tard très facilement. Désactivez une application lancée au démarrage de la manière suivante : 
 
	• Souris : Cliquez du bouton droit sur l’application et choisissez Désactiver dans le menu contextuel.
 
	• Écran tactile : Appuyez et maintenez le doigt sur le nom de l’application et choisissez Désactiver dans le menu contextuel.


[image: Illustration] Pour réactiver une application lancée au démarrage à partir du Gestionnaire des tâches (voir Figure 12.10), affichez son menu contextuel et choisissez Activer. La colonne Statut dans le Gestionnaire des tâches indique si une application est activée ou désactivée.



 

 

 




Augmenter les performances de votre ordinateur
 
 
	Les ordinateurs sont un peu comme les gens, ils ont tendance à ralentir progressivement avec l’âge. Toutefois, Windows 10 propose un jeu d’outils d’administration qui peut augmenter la cadence de votre ordinateur. Pour découvrir ces outils, tapez outils d’administration dans la boîte de recherche du bureau et sélectionnez la vignette Outils d’administration. La fenêtre Outils d’administration du Panneau de configuration apparaît sur l’écran, comme le montre la Figure 12.11. 
Figure 12.11 : La fenêtre Outils d’administration.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez la commande Défragmenter et optimiser les lecteurs. La fenêtre Optimiser les lecteurs s’ouvre sur l’écran (voir Figure 12.12). Lorsque vous enregistrez un fichier sur le disque, les nouvelles données sont copiées sur le disque à différents petits endroits, là où Windows 10 trouve de la place. En conséquence, un fichier est stocké de manière fragmentée dans de nombreux endroits répartis sur le disque. Si vous utilisez votre ordinateur depuis assez longtemps, il est probable que les fichiers seront très fragmentés et, lors de l’ouverture d’un fichier, les têtes de lecture du disque dur seront très sollicitées pour retrouver tous ces petits morceaux de fichier éparpillés sur le disque. Le disque dur travaillera plus et le temps de récupération sera augmenté en conséquence. 
Figure 12.12 : La fenêtre Optimiser les lecteurs.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez le lecteur C puis cliquez sur le bouton Optimiser. Windows 10 optimise votre disque dur en déplaçant les informations (des fragments de fichiers) et en faisant en sorte que les fragments de fichiers soient déplacés et stockés les uns à côté des autres sur le disque dur. La défragmentation peut durer entre quelques minutes et quelques heures, mais peu importe puisque Windows 10 mène cette activité en arrière-plan ; vous pouvez vous consacrer à d’autres tâches sur l’ordinateur pendant ce temps-là.
 
	Revenez aux Outils d’administration (voir Figure 12.11) et sélectionnez Nettoyage de disque. La boîte de dialogue Nettoyage de disque apparaît, comme le montre la Figure 12.13. Elle indique la quantité d’espace disque qui pourra être récupérée en supprimant les fichiers temporaires devenus inutiles. 
Figure 12.13 : La fenêtre Nettoyage de disque.

 
[image: Illustration]


 
	Cochez les types de fichiers à supprimer, puis cliquez sur le bouton OK. Une boîte de dialogue apparaît pour vous demander de confirmer que vous voulez vraiment supprimer ces fichiers.


 


 




Protéger l’ordinateur avec Windows Defender
 
 
	1. Dans la zone de recherche sur le côté gauche de la barre des tâches, entrez Windows Defender, puis cliquez sur Windows Defender Application de bureau en haut de la liste des résultats. L’application Windows Defender s’ouvre sur l’onglet Accueil (voir Figure 12.14). Windows Defender a pour tâche d’identifier et de supprimer les virus, logiciels espions et autres malfaiteurs de votre ordinateur. 
Figure 12.14 : Windows Defender.

 
[image: Illustration]


 
	2. L’onglet Accueil indique si la protection en temps réel est activée et si les définitions de virus et de logiciels espions sont à jour. Si ce n’est pas le cas, cliquez sur l’onglet Mettre à jour et sélectionnez le bouton Mettre à jour.

 
[image: Illustration]Si, pour quelque raison que ce soit, vous souhaitez désactiver Windows Defender (j’ai du mal à imaginer que quelqu’un puisse le faire sans avoir installé auparavant un nouveau logiciel antivirus !), cliquez sur le bouton Paramètres en haut à droite de la fenêtre. Cela ouvre le panneau Mise à jour et sécurité (voir Figure 12.15) ; vous pouvez alors désactiver le bouton Protection en temps réel, ce qui désactive Windows Defender.
 
Figure 12.15 : Le panneau Mise à jour et sécurité.

 
[image: Illustration]

 
 
	3. Windows Defender effectue « des analyses rapides » en arrière-plan chaque fois que vous démarrez votre ordinateur. De temps en temps, pour vous assurer que votre ordinateur est en bon état, exempt de virus et de logiciels espions, exécutez une analyse complète. Choisissez l’option Complète sur la partie droite de l’onglet Accueil, puis sélectionnez le bouton Analyser maintenant (voir Figure 12.14).
 
	4. Windows Defender examine tous les fichiers de votre ordinateur. Une analyse complète peut durer un certain temps. Heureusement, il tourne en arrière-plan, ce qui vous permet de continuer à travailler. Si Windows Defender détecte un virus ou un logiciel espion, celui-ci est placé mis en quarantaine pour éviter qu’il nuise à votre ordinateur. Lorsque l’analyse complète est terminée, un écran semblable à celui de la Figure 12.16 apparaît : il indique le nombre de dossiers qui ont été examinés et si des menaces ont été détectées. 
Figure 12.16 : Les résultats d’une analyse complète.

 
[image: Illustration]


 
	5. Si des « menaces ont été détectées », ouvrez l’onglet Historique, sélectionnez l’option Éléments en quarantaine, et cliquez sur le bouton Afficher les détails pour voir quelles étaient les menaces. Ensuite, cliquez sur le bouton Tout supprimer pour vous débarrasser des éléments infectés.
 
	6. Fermez Windows Defender.



 





Chapitre 13
 
Connexion d’une imprimante et d’autres périphériques
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Connecteur USB et matériel Plug-and-Play
 
	➠ Voir tous les périphériques
 
	➠ Connecter une imprimante ou un autre périphérique
 
	➠ Configurer les périphériques à partir du bureau
 
	➠ Étalonner l’écran tactile
 
	➠ Ajouter un second écran


 
 

 
Chaque ordinateur possède un écran et la plupart des ordinateurs, autres que les tablettes, sont aussi dotés d’un clavier et d’une souris, ou d’un autre dispositif de pointage. Vous pouvez ajouter une souris à un ordinateur portable qui n’en a pas, remplacer le clavier ou la souris d’origine de votre ordinateur, ajouter une imprimante ou un scanner pour étendre ou améliorer les fonctionnalités de votre ordinateur.
 
 

 
Vous pouvez même ajouter un second écran et utiliser simultanément des applications Windows 10 et le bureau. Les ordinateurs portables, et de nombreux ordinateurs de bureau, proposent une fonction de prise en charge de deux écrans, un écran externe et l’écran d’origine ; Windows 10 simplifie la mise en place d’un second écran.
 
 

 
Pour tout matériel ajouté, Windows 10 trouvera une solution, grâce à la technologie Plug-and-Play (prêt à fonctionner), qui identifie automatiquement les nouveaux périphériques connectés à votre ordinateur.
 
 

 
Dans ce chapitre, vous explorerez les périphériques connectés à votre ordinateur, ainsi que les options disponibles pour ces appareils. Vous découvrirez également comment ajouter une imprimante et un second écran.
 

 

 




Connecteur USB et matériel Plug-and-Play
 
Il existe un nombre important de périphériques additionnels : 


 
	➟ Une imprimante pour imprimer des documents et des photos ; les imprimantes peuvent être sont monochromes (noir et blanc), couleur, à jet d’encre, laser, multifonctions (copieur, scanner et fax).
 
	➟ Un appareil photo numérique pour prendre des photos que vous pourrez copier sur votre ordinateur, pour en profiter vous-même et partager avec d’autres personnes. Consultez le Chapitre 10 pour plus d’informations sur les photos.
 
	➟ Un scanner pour transformer en images numériques de vieilles photos ou des documents papier de manière à pouvoir les consulter à l’écran ou les imprimer.
 
	➟ Un disque dur externe pour stocker des copies de sauvegarde de vos fichiers. Consultez le Chapitre 15 pour plus d’informations sur l’ajout d’un disque dur externe à votre ordinateur.
 
	➟ Un dispositif de pointage (la souris est un périphérique de pointage) pour remplacer celui qui était fourni à l’origine avec votre ordinateur ; par exemple, un trackball ou un stylo avec une tablette graphique. Une souris sans fil élimine les tracas dus au fil qui se coince ou qui est trop court. Certaines personnes aiment ajouter une souris comme alternative au touchpad de leur ordinateur portable.
 
	➟ Un microphone est indispensable pour communiquer par la voix avec votre ordinateur, grâce à la reconnaissance vocale, ou avec vos amis sur Internet ou encore avec votre nouvelle assistante personnelle virtuelle Cortana. Un casque d’écoute avec microphone incorporé peut être une solution.
 
	➟ Une caméra vidéo (ou webcam) est essentielle pour communiquer en utilisant Skype. Consultez le Chapitre 10 pour plus d’informations sur l’utilisation d’une webcam.

 
La plupart de ces appareils se connectent à l’ordinateur via un port USB (Universal Serial Bus). Lorsque vous connectez un périphérique à votre ordinateur via un câble USB au port USB (voir Figure 13.1), l’appareil s’identifie à l’ordinateur ; ce processus d’identification est appelé Plug-and-Play ou prêt à fonctionner.
 
Figure 13.1 : Un port USB et un connecteur USB.

 
[image: Illustration]

 
Idéalement, vous connectez votre appareil et ça marche tout seul !
 
 

 
Windows 10 utilise un pilote de périphérique pour communiquer avec un périphérique supplémentaire. Le pilote est un programme qui indique à Windows 10 comment faire fonctionner l’appareil. Lorsque vous connectez un périphérique, tel qu’une imprimante, Windows 10 cherche un pilote, dans ce cas un pilote d’imprimante. Ce pilote peut être intégré à Windows 10, sur un disque qui est fourni avec l’appareil, ou téléchargé à partir d’Internet, soit automatiquement par Windows 10 soit manuellement par vous.
 
[image: Illustration]Chaque ordinateur possède au moins deux ports USB : certains sont sur la face avant, et d’autres sur la face arrière et difficiles à atteindre. Si votre ordinateur ne possède pas suffisamment de ports, vous pouvez ajouter un concentrateur USB : c’est une petite boîte avec deux à quatre ports USB. Si un port est difficile à atteindre et si le câble de connexion est un peu court, vous pouvez le remplacer par un câble USB plus long ou ajouter un prolongateur USB. Les magasins de matériel informatique disposent de concentrateurs et de câbles.
 
[image: Illustration]Bluetooth est une technologie de réseau personnel sans fil permettant de relier des appareils entre eux sans liaison filaire. Si votre ordinateur dispose de la technologie Bluetooth, vous pouvez utiliser ce type de connexion pour ajouter des appareils comme un microphone ou un casque.

 

 

 




Voir tous les périphériques
 
 
	À partir du menu Démarrer, sélectionnez Paramètres. Dans la fenêtre Paramètres qui s’ouvre, choisissez Périphériques. La fenêtre Périphérique affiche le panneau Ajouter des imprimantes et des scanners (voir Figure 13.2). Si des imprimantes et des scanners sont déjà connectés à votre ordinateur, ils apparaissent ici.
 
	Cliquez sur la rubrique Appareils connectés, comme le montre la Figure 13.2, et faites défiler l’écran pour voir tous vos appareils connectés. Les périphériques répertoriés peuvent inclure le moniteur, les haut-parleurs, les écouteurs, le clavier, la souris, etc. Les périphériques partagés par votre groupe résidentiel ou sur le réseau apparaissent également ici. Pour plus d’informations sur le réglage des paramètres des périphériques, consultez la section « Configurer les périphériques à partir du bureau », plus loin dans ce chapitre. 
Figure 13.2 : L’écran Périphériques avec le panneau Ajouter des imprimantes et des scanners.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Certains dispositifs peuvent afficher des informations sous le nom du périphérique. Un périphérique connecté au réseau peut être noté Hors connexion (non accessible). S’il n’est pas accessible, aucune information ne s’affiche. Une imprimante peut afficher En ligne ou ne rien afficher si elle n’est pas opérationnelle. 
[image: Illustration] En général, vous n’avez pas besoin du bouton Ajout de périphérique parce que la plupart des dispositifs sont ajoutés automatiquement. Cependant, si vous sélectionnez Ajouter un périphérique, Windows 10 effectue une recherche de périphériques pour vérifier si un nouvel appareil a été connecté.



 

 

 




Connecter une imprimante ou un autre périphérique
 
 
	Sortez votre imprimante de son emballage, conservez la boîte et les matériaux d’emballage jusqu’à ce que vous soyez sûr que vous n’aurez pas besoin de renvoyer l’imprimante. Disposez tous les composants à portée de main, pour un accès plus simple. En plus de l’imprimante, vous trouverez probablement les cartouches d’encre ou une cartouche de toner, un câble d’alimentation et un CD avec le logiciel de l’imprimante. Lisez les instructions d’installation fournies avec votre imprimante. 
[image: Illustration] Certaines de ces étapes s’appliquent à d’autres appareils, tels qu’une souris, une webcam ou un microphone. Les imprimantes nécessitent plus de travail de déballage que les autres appareils. 

 
	Enlevez les rubans adhésifs (souvent de couleur vive) et les systèmes de blocage de l’imprimante. La plupart des imprimantes sont livrées avec le mécanisme d’impression en place mais verrouillé pour l’empêcher de bouger pendant le transport.
 
	Placez l’imprimante à proximité de votre ordinateur. Insérez la ou les cartouches de toner ou d’encre avant la première mise sous tension, placez du papier dans le bac d’alimentation, branchez l’imprimante sur le réseau électrique et reliez le câble de l’imprimante à l’ordinateur. 
[image: Illustration] Votre imprimante a peut-être été livrée avec un disque d’installation qui comprend le pilote d’imprimante et d’autres logiciels. Vous n’avez pas besoin de ce disque à moins que Windows 10 ne parvienne pas à installer correctement un pilote et si les logiciels qu’il propose ne vous intéressent pas.

 
	Mettez l’imprimante sous tension. Vous pouvez voir quelques messages d’information indiquant que Windows 10 gère la configuration.
 
	Pour vérifier que votre imprimante est correctement installée, consultez la section précédente, « Voir tous les périphériques ».


 

 

 




Configurer les périphériques à partir du bureau
 
 
	Pour plus de contrôle sur la configuration de l’appareil, tapez périphériques et imprimantes dans la zone de saisie de la barre des tâches. Sélectionnez Périphériques et imprimantes Panneau de configuration. La fenêtre Périphériques et imprimantes apparaît comme à la Figure 13.3.
 
	La fenêtre Périphériques et imprimantes affiche les périphériques connectés à votre ordinateur : l’ordinateur lui-même, l’écran, les périphériques externes (comme un disque dur, un lecteur Flash ou une carte mémoire) et la souris. 
Figure 13.3 : La fenêtre Périphériques et imprimantes.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] La plupart de ces périphériques figurent également dans la liste des appareils de la catégorie Périphériques de l’écran Paramètres du PC. Cependant, vous trouverez sous Périphériques et imprimantes des options qui ne sont pas disponibles dans Paramètres du PC, telles que les paramètres des périphériques.
[image: Illustration] Windows 10 installe par défaut automatiquement une imprimante Microsoft XPS Document Writer. Ce périphérique ne permet pas d’imprimer ; il crée uniquement des fichiers que vous pourrez imprimer plus tard en utilisant une imprimante réelle. Par exemple, si vous êtes dans un café et que vous souhaitiez imprimer une page Web ou un message électronique, vous pouvez utiliser cette imprimante, puis, lorsque votre ordinateur sera connecté à une imprimante, vous pourrez ouvrir le fichier (ce fichier s’ouvre dans Lecteur) et l’imprimer.

 
	Double-cliquez ou tapez deux fois sur le nom du périphérique à examiner ; cette action ouvre la fenêtre des propriétés du périphérique. La Figure 13.4 affiche des informations relatives à une imprimante Canon MG6200. Lorsque vous avez terminé l’examen des informations, revenez à l’écran précédent en utilisant une de ces méthodes : 
Figure 13.4 : La fenêtre des propriétés de l’imprimante Canon MG6200.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Si une petite boîte de dialogue est ouverte, refermez-la.
 
	• Si une boîte de dialogue en mode plein écran est ouverte, sélectionnez la flèche de retour ou sélectionnez Périphériques et imprimantes dans la partie supérieure de la fenêtre.


 
	Affichez le menu contextuel d’options de votre imprimante (ou de tout autre périphérique) en utilisant une de ces méthodes (utilisez l’imprimante XPS si vous n’avez pas d’autre imprimante) : cliquez du bouton droit de la souris ou appuyez et maintenez votre doigt sur l’écran jusqu’à ce qu’un menu contextuel apparaisse. Dans le menu contextuel, sélectionnez Propriétés de l’imprimante ; curieusement, le menu propose également une option séparée Propriétés !
 
	Dans la fenêtre Propriétés de (voir Figure 13.5), sélectionnez Imprimer une page de test. Une nouvelle fenêtre s’ouvre et affiche Une page de test a été envoyée à votre imprimante ; cliquez sur Fermer. 
Figure 13.5 : La fenêtre Propriétés de Canon MG6200.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si la page de test ne s’imprime pas, vérifiez que les deux extrémités du câble sont correctement branchées et assurez-vous que l’imprimante est sous tension. Essayez à nouveau d’imprimer une page de test. Pour plus d’aide, contactez le revendeur de l’imprimante ou faites quelques recherches sur le Web.
 [image: Illustration] Si vous rencontrez des problèmes avec n’importe quel périphérique, sélectionnez l’option Résoudre les problèmes dans le menu contextuel : Windows 10 tentera de vous aider et vous guidera à travers différentes options pour résoudre les problèmes.
[image: Illustration] La partie supérieure de la fenêtre Périphériques et imprimantes possède deux boutons : Ajouter un périphérique et Ajouter une imprimante. Vous devez les utiliser uniquement si Windows 10 ne parvient pas à détecter automatiquement et installer votre appareil. Avec les connexions USB et les processus Plug-and-Play, la plupart des périphériques sont installés automatiquement.



 

 

 




Étalonner l’écran tactile
 
 
	Si vous rencontrez des difficultés à manipuler les objets à partir de votre écran tactile, vous pouvez recalibrer l’alignement de l’écran. À partir du menu Démarrer, tapez tablet. Sélectionnez ensuite la vignette Tablet PC.
 
	Dans la fenêtre Paramètres du Tablet PC, cliquez sur le bouton Étalonner. Si le contrôle de compte d’utilisateur vous demande de confirmer l’exécution de la commande d’étalonnage, cliquez sur le bouton Oui. 
[image: Illustration] Si votre écran tactile est mal calibré, vous ne pouvez pas être en mesure d’appuyer sur le bouton Étalonner. Dans ce cas, connectez une souris pour effectuer la sélection.
[image: Illustration] Ignorez l’option permettant de choisir l’ordre dans lequel votre écran pivote. Windows 10 fait automatiquement pivoter l’écran en fonction de la position de la tablette. Vérifiez le verrouillage de l’orientation : s’il est activé, l’écran ne pivotera pas entre les modes portrait et paysage.

 
	L’écran affiche des lignes sur son périmètre ; elles forment un encadrement à proximité du bord de l’écran et une deuxième zone à l’intérieur de la première moitié à environ 1,2 centimètre du bord. Des lignes relient ces cases près de chaque coin, ce qui a pour résultat de former 16 intersections. À partir de l’angle supérieur gauche, utilisez votre doigt ou un stylet pour appuyer sur chaque intersection, qui affiche deux courtes lignes noires formant une mire. Dès que vous touchez une intersection, Windows 10 ajuste les réglages en fonction de ce contact. Si cette action est validée, le réticule se déplace vers la droite à l’intersection suivante. Si l’action n’est pas validée, appuyez à nouveau sur l’intersection précédente. Au fur et à mesure du déplacement du réticule, appuyez sur l’intersection en surbrillance, de gauche à droite ; ce processus prend beaucoup plus de temps à lire qu’à réaliser !
 
	Une fois que vous avez sélectionné, tour à tour, chacun des 16 points d’étalonnage, une boîte de dialogue apparaît pour vous demander si vous souhaitez enregistrer les données d’étalonnage. Cliquez sur OK si vous pensez que tout s’est bien passé ou sélectionnez Annuler pour recommencer. 
[image: Illustration] Il est peu probable, mais possible, que vous ne puissiez pas continuer jusqu’à la fin du processus. Si c’est le cas, l’écran affiche un message vous demandant d’appuyer sur la touche Échap pour fermer l’outil. Que faire si vous n’avez pas de clavier ? Dans ce cas, appuyez et maintenez le doigt sur le bouton Windows, puis appuyez sur le bouton d’alimentation et, enfin, relâchez les deux. Sur l’écran suivant, sélectionnez le Gestionnaire des tâches. Dans la fenêtre qui apparaît, sélectionnez l’outil d’étalonnage, puis cliquez sur le bouton Fin de tâche. Tout se passe comme si vous aviez appuyé sur la touche Échap !



 


 




Ajouter un second écran
 
 
	Avant d’acheter un deuxième écran, vous devez savoir si votre ordinateur est prêt à le recevoir. Accédez au Panneau de configuration, cliquez sur la rubrique Apparence et personnalisation, puis sur Affichage. Dans la partie gauche de l’écran, choisissez Projeter sur un deuxième écran. 
[image: Illustration] Le raccourci clavier [image: Illustration] + P active le panneau Deuxième écran.

 
	Si vous voyez un message indiquant que votre PC ne peut pas projeter sur un autre écran, n’allez pas plus loin : pour ajouter un second écran, vous devrez faire évoluer votre matériel graphique (la carte graphique). 
[image: Illustration] La plupart des ordinateurs portables et des tablettes prennent en charge un second écran, ce qui est une excellente option si vous recherchez un écran plus grand que le premier.

 
	Si vous voyez les options présentées sur la Figure 13.6, vous pouvez connecter un second écran. Si vous possédez un téléviseur relativement récent, vous devriez être en mesure de connecter votre ordinateur et votre téléviseur en utilisant uniquement un câble, un câble assez long si les appareils sont éloignés. Vous pouvez également acheter un second moniteur ou un téléviseur avec une connexion PC. 
Figure 13.6 : Ajouter un second écran.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] La meilleure option est une connexion HDMI car elle peut transmettre le son et la vidéo, ce qui vous permet de regarder et d’écouter de la vidéo sur un téléviseur. Les deux appareils nécessitent des connecteurs HDMI, ainsi qu’un câble HDMI. L’autre solution est une connexion VGA pour relier l’ordinateur à un simple écran.

 
	Pour ajouter le second moniteur, branchez le nouvel écran sur l’alimentation électrique et connectez le câble de liaison à votre ordinateur. La Figure 13.7 présente un exemple de câble VGA et la prise VGA de l’ordinateur. Sur un ordinateur de bureau, la prise se trouve derrière l’ordinateur ; les deux prises graphiques sont généralement assez proches. Sur un ordinateur portable ou une tablette, la prise est située sur un des bords. Mettez le deuxième écran sous tension. 
Figure 13.7 : Un câble VGA et la prise VGA de l’ordinateur.

 
[image: Illustration]


 
	Répétez l’étape 1 pour afficher le panneau Deuxième écran (voir Figure 13.6). Notez chacune de ces options : 
 
	• Écran du PC uniquement : C’est le réglage par défaut, le deuxième écran n’est pas utilisé.
 
	• Dupliquer : L’affichage est identique sur les deux écrans ; c’est le plus simple à mettre en œuvre parce qu’il n’y a pas de différence entre les deux écrans, seule la taille varie.
 
	• Étendre : L’affichage est réparti sur les deux écrans, tout se passe comme si l’écran était beaucoup plus large. Avec cette configuration, vous pouvez voir le menu Démarrer de Windows 10 et vos applications sur un écran, et le bureau sur l’autre. C’est peut-être le meilleur choix pour les utilisateurs qui souhaitent voir plusieurs applications simultanément.
 
	• Deuxième écran uniquement : Le premier écran est occulté ; cette configuration n’est pas recommandée sauf si vous souhaitez utiliser uniquement le deuxième écran.


 
	Sélectionnez Dupliquer ; le contenu de l’écran d’origine de l’ordinateur apparaît également sur le deuxième écran.



 





Chapitre 14
 
Organisation de vos documents
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Rechercher un fichier égaré
 
	➠ Créer un accès rapide à un fichier
 
	➠ Accéder aux fichiers avec l’Explorateur de fichiers
 
	➠ Créer un dossier pour organiser les fichiers
 
	➠ Sélectionner des fichiers avec les cases à cocher
 
	➠ Ajouter le bouton Annuler à l’Explorateur de fichiers
 
	➠ Déplacer un fichier d’un dossier vers un autre
 
	➠ Renommer un fichier ou un dossier
 
	➠ Supprimer un fichier ou un dossier
 
	➠ Restaurer un fichier ou un dossier supprimé
 
	➠ Créer un groupement résidentiel
 
	➠ Rejoindre un groupement résidentiel


 
 

 
Toutes les informations contenues à l’intérieur de votre ordinateur sont stockées sur un disque. Votre ordinateur possède un disque principal, officiellement appelé le disque dur interne ; ce disque est appelé lecteur C : ; les termes lecteur et disque sont interchangeables.
 
 

 
Les informations stockées sur un disque sont organisées en fichiers individuels. Lorsque vous enregistrez un document, vous pouvez créer un fichier sur un disque ; d’autres fichiers du disque sont des programmes ou des applications comme les milliers de fichiers qui constituent Windows 10.
 
 

 
Les disques sont structurés en dossiers, qui sont des récipients pour les fichiers ou pour d’autres dossiers (on parle alors de sous-dossiers). Pour ses propres fichiers, Windows 10 a créé un dossier principal qui contient des douzaines de sous-dossiers. Un dossier très important porte le même nom que celui de l’utilisateur que vous avez créé lors du premier démarrage de l’ordinateur. Dans ce dossier affecté à un compte utilisateur, Windows 10 crée des sous-dossiers pour simplifier l’organisation des fichiers par types. Par exemple, toutes les photos sont stockées dans le dossier Images, tandis que tous les documents sont regroupés dans le dossier Documents.
 
 

 
Dans ce chapitre, vous rechercherez des fichiers et vous explorerez votre disque, les dossiers et les documents. Vous travaillerez avec l’Explorateur de fichiers pour créer de nouveaux dossiers dans lesquels vous organiserez les documents en déplaçant des fichiers d’un dossier à l’autre. Vous copierez également des fichiers depuis votre disque dur vers un disque externe. Vous verrez que la gestion des fichiers est beaucoup plus excitante que ce que vous pensiez ! Enfin, ce chapitre explique comment créer et rejoindre un groupe résidentiel de sorte que vous puissiez partager vos fichiers avec d’autres utilisateurs sur un réseau domestique.
 

 

 




Rechercher un fichier égaré
 
 
	Pour rechercher un fichier égaré, commencez vos investigations à partir de la zone Rechercher sur le web et dans Windows qui se trouve à gauche dans la barre des tâches. Entrez le nom d’un document ou d’une photo que vous avez enregistré sur votre ordinateur (voir Figure 14.1). 
[image: Illustration] Pour rechercher un fichier à partir d’un écran tactile, effleurez le bord droit de l’écran pour afficher la barre d’icônes.
 
Figure 14.1 : Recherche d’un fichier avec linaria dans son nom.

 
[image: Illustration]


 Sélectionnez l’icône Rechercher, puis activez le clavier virtuel. 
[image: Illustration] Le raccourci clavier pour la recherche est [image: Illustration] + Q.

 
	Dès la saisie du premier caractère, le panneau de recherche affiche les rubriques Applications, Documents, Dossiers, Paramètres, etc. 
[image: Illustration] Si vous ne voyez pas le document ou la photo, affinez votre recherche en sélectionnant Mes Documents ou Web en bas du panneau de recherche (voir Figure 14.1). Mes Documents limite la recherche à l’ordinateur, tandis que Web ouvre un navigateur Web et poursuit la recherche sur Internet.

 
	Pour ouvrir un fichier, sélectionnez-le dans la liste des résultats et cliquez sur OK. Si plus d’une de vos applications est capable d’ouvrir le fichier, la boîte de dialogue Comment voulez-vous ouvrir ce fichier ? apparaît, comme le montre la Figure 14.2. Sélectionnez une des applications proposées. 
Figure 14.2 : Comment voulez-vous ouvrir ce fichier ?.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] La case à cocher Toujours utiliser cette application pour ouvrir les fichiers permet de spécifier l’application qui ouvrira systématiquement ce type de fichier. Par exemple, dans la Figure 14.2, la coche indique que les fichiers Tif seront toujours ouverts avec l’application Photos.

 
	Jetez un coup d’œil au fichier que vous venez d’ouvrir, puis refermez l’application en utilisant une des méthodes suivantes : 
 
	• Souris : Cliquez ou appuyez sur le bouton Fermer (le X situé dans l’angle supérieur droit de l’écran).
 
	• Clavier : Appuyez sur les touches Alt + F4.


[image: Illustration] Si vous avez trouvé ce que vous cherchez, c’est bon ! Cependant, vous pouvez continuer à lire cette section qui vous révélera des informations importantes sur la façon dont les fichiers sont organisés et sur la manière de prendre le contrôle de cette organisation.

 
	Sélectionnez l’icône Explorateur de fichiers, le dossier jaune, dans la barre des tâches. L’Explorateur de fichiers s’ouvre ; observez le ruban, qui est la barre d’outils, réduite ou développée, en haut de la fenêtre, illustrée sur la Figure 14.3. 
Figure 14.3 : L’Explorateur de fichiers.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Sur le ruban, les outils sont regroupés par onglets : Fichier, Accueil, Partage et Affichage, ainsi que d’autres onglets qui apparaissent en fonction de la sélection. Les onglets sont divisés en sections ou rubriques qui proposent des outils. Par exemple, l’onglet Accueil présente les rubriques Presse-papiers, Organiser, Nouveau, Ouvrir et Sélectionner. Pour développer le ruban, sélectionnez la flèche vers le haut à l’extrémité droite des onglets ; pour réduire le ruban, sélectionnez la flèche vers le bas. La sélection d’un onglet affiche ses rubriques et ses outils, que le ruban soit développé ou réduit.

 
	Sélectionnez Ce PC sur le côté gauche de l’Explorateur de fichiers puis, dans la case Recherche dans : Ce PC, entrez le même terme de recherche que celui de l’étape 1. Au fur et à mesure de la saisie, l’Explorateur de fichiers affiche les occurrences des premières lettres, en surlignant le texte qui correspond au mot recherché, comme le montre la Figure 14.4. 
Figure 14.4 : Recherche d’un fichier contenant le mot lina.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Sur un écran tactile, le clavier virtuel apparaît sur le bureau dès que vous sélectionnez l’icône clavier sur le côté droit de la barre des tâches.
[image: Illustration] Si les résultats de la recherche proposent trop de fichiers, ce qui rend difficile l’obtention du résultat, affinez la recherche en tapant plus de lettres du nom du fichier. Le nombre de fichiers correspondant doit diminuer à mesure que vous entrez plus de texte dans la zone de saisie.

 
	L’opération de recherche de l’étape 6, pour laquelle vous avez spécifié Ce PC, scrute la totalité de l’ordinateur (tous ses disques). Cela a pour conséquence de rendre l’étape de recherche assez longue. Pour accélérer le processus et parce que vous avez une idée de l’endroit où se trouvent certains types de fichiers, vous pouvez limiter la zone de recherche. Par exemple, pour des images, vous pouvez spécifier le dossier Images ; pour du texte ou des fichiers pdf, vous pouvez spécifier le dossier Documents, etc. 
[image: Illustration] L’outil de recherche dans le ruban permet d’affiner la procédure de recherche, au besoin. L’outil de recherche apparaît dans le ruban dès que vous cliquez dans la zone de recherche. Par exemple, si vous recherchez un fichier que vous avez modifié hier et dont vous ne vous souvenez plus du nom, cliquez dans la zone de recherche pour accéder à l’outil de recherche et, dans la zone Affiner, cliquez sur Date de modification et sélectionnez Hier. Vous pouvez aussi limiter la recherche à certains types de fichiers, à leur taille, etc.



 

 

 




Ajouter un emplacement à la rubrique Accès rapide
 
 
	Si vous accédez fréquemment à un emplacement spécifique à partir de l’Explorateur de fichiers, vous pouvez ajouter celui-ci à la section Accès rapide du volet de navigation. La section Accès rapide est située en haut à gauche de la fenêtre de navigation. Pour cet exercice, sélectionnez la bibliothèque Documents. Cette procédure fonctionne pour les dossiers, pas pour les fichiers.
 
	Pour développer la liste des dossiers en accès rapide, cliquez ou appuyez sur la flèche pointant vers la droite à côté de la rubrique Accès rapide dans le volet de navigation, comme le montre la Figure 14.5.
 
	Sélectionnez un dossier auquel vous accédez fréquemment. Par exemple, si vous travaillez sur des fichiers que vous conservez dans un dossier appelé Mon travail en cours, sélectionnez ce dossier dans le volet de navigation.
 
	Sur l’onglet Accueil, cliquez sur la commande Épingler dans Accès rapide en haut à droite de la fenêtre (voir Figure 14.5). Le nom du dossier que vous avez sélectionné à l’étape 3 apparaît maintenant dans la liste des dossiers en accès rapide. Remarquez l’épingle à côté de son nom.
 
	La prochaine fois que vous voudrez accéder rapidement à ce dossier, il vous suffira de développer la section Accès rapide dans le volet de navigation, puis de sélectionner le dossier. 
[image: Illustration] Pour supprimer un élément de la zone Accès rapide, développez la section Accès rapide, sélectionnez et cliquez du bouton droit sur l’élément que vous souhaitez supprimer puis, dans le menu contextuel, choisissez la commande Désépingler de l’Accès rapide. Cette action supprime simplement le raccourci, pas le dossier d’origine.
[image: Illustration] Le bouton Accès rapide propose également l’option Épingler à l’écran de démarrage ; cette option ajoute au menu Démarrer une vignette pour accéder directement à ce dossier.
 
Figure 14.5 : La rubrique Accès rapide.

 
[image: Illustration]




 

 

 




Accéder aux fichiers avec l’Explorateur de fichiers
 
 
	Sur le bureau, sélectionnez l’icône Explorateur de fichiers dans la barre des tâches si l’application n’est pas déjà ouverte. La partie droite de l’Explorateur est appelée la zone de contenu. La partie gauche de l’Explorateur est appelée le volet de navigation ; il comprend cinq sections. L’Explorateur de fichiers démarre par défaut en pointant sur la section Accès rapide et sur Ce PC et Réseau (si votre ordinateur est connecté à un réseau). 
[image: Illustration] Tapez les touches [image: Illustration] + E pour ouvrir l’Explorateur de fichiers. 

 
	Dans le volet de gauche, sélectionnez successivement Musique, Images, Vidéos, puis, après avoir noté le contenu de chaque dossier dans le volet de droite, sélectionnez Documents à nouveau.
 
	Pour créer un document que vous pourrez utiliser dans les prochaines sections, activez l’onglet Accueil dans le ruban puis, dans l’option Nouvel élément de la rubrique Nouveau dossier, sélectionnez Document texte comme à la Figure 14.6. Si vous ne voyez pas cette option, assurez-vous que la bibliothèque Documents est bien sélectionnée. Un document texte vide est créé avec le nom Nouveau document texte en vidéo inverse pour que vous puissiez lui affecter un nouveau nom. Nommez-le Fichier pratique ; vous renommerez ce fichier ultérieurement. N’hésitez pas à répéter cette étape pour créer des éléments supplémentaires, y compris des documents RTF ou des images bitmap. 
[image: Illustration] Sur un écran tactile, le clavier virtuel n’apparaît pas sur le bureau tant que vous n’avez pas sélectionné l’icône clavier à droite de la barre des tâches.

 
	Dans le ruban, sélectionnez l’onglet Affichage. Dans la section Affichage, sélectionnez chaque option de la rubrique Disposition : Très grandes icônes, Grandes icônes, Icônes moyennes, Petites icônes, Liste et Détails. Si un triangle pointant vers le bas est affiché sur le bord droit de la rubrique Disposition, sélectionnez-le pour afficher davantage d’options. Essayez toutes les options ! 
Figure 14.6 : Création d’un nouveau fichier texte.

 
[image: Illustration]


 Certaines dispositions sont mieux adaptées que d’autres : par exemple, les photos sont plus faciles à reconnaître à partir de Grandes icônes que comme une Liste. La Figure 14.7 montre le contenu de la bibliothèque Documents avec l’option d’affichage Détails, qui comporte la date à laquelle le fichier a été modifié.
[image: Illustration] Passez un peu de temps dans l’Explorateur de fichiers et profitez-en pour explorer les fonctionnalités du ruban.
 
Figure 14.7 : Le contenu de la bibliothèque Documents avec l’option d’affichage Détails.

 
[image: Illustration]




 

 

 




Créer un dossier pour organiser les fichiers
 
 
	Dans le volet Explorateur de fichiers, sélectionnez la bibliothèque Documents.
 
	Sous l’onglet Accueil, cliquez sur le bouton Nouveau dossier. Une icône pour le nouveau dossier apparaît dans la zone de contenu au centre de l’écran, avec le nom Nouveau dossier sélectionné (voir Figure 14.8). 
[image: Illustration] Sur un écran tactile, le clavier virtuel n’apparaît pas sur le bureau tant que vous n’avez pas sélectionné l’icône clavier située à droite de la barre des tâches.
 
Figure 14.8 : Création d’un nouveau dossier.

 
[image: Illustration]


 
	Tapez Dossier pratique pour le nouveau nom du dossier. Ne déplacez pas le curseur ou le pointeur de la souris avant de commencer la saisie du nom. Le nouveau texte remplacera automatiquement le texte en vidéo inverse. Appuyez sur la touche Entrée pour valider le nouveau nom. Si vous avez un problème pour renommer le dossier, consultez la rubrique « Renommer un fichier ou un dossier », plus loin dans ce chapitre.
 
	Ouvrez le nouveau dossier en double-cliquant ou en tapant deux fois sur son icône ; la zone de contenu est vide.
 
	Pour revenir au dossier Documents, sélectionnez Documents dans le volet de navigation. 
[image: Illustration] Parce que vous accumulez un nombre important de fichiers, créez des dossiers et stockez les fichiers dans ces dossiers pour rester organisé et arriver à retrouver vos fichiers plus tard, sans difficultés. Dans la bibliothèque Documents, par exemple, vous pouvez créer un dossier appelé Finances pour les fichiers liés au revenu, aux dépenses et aux investissements, et un autre dossier appelé Famille pour documents liés à la famille. Les fichiers, leur nombre et leur type dépendent entièrement de votre sens de l’ordre et de l’organisation. 



 

 

 




Sélectionner des fichiers avec les cases à cocher
 
 
	À partir de l’Explorateur de fichiers, vous pouvez sélectionner les fichiers à déplacer, copier, renommer ou supprimer. Pour sélectionner plusieurs fichiers plus facilement, il est possible de leur ajouter une case à cocher. Dans l’Explorateur, sélectionnez l’onglet Affichage, cliquez sur le bouton Options, puis sélectionnez Modifier les options des dossiers et de recherche. La fenêtre Options des dossiers apparaît. Sélectionnez l’onglet Affichage (dans la fenêtre Options des dossiers, et non pas dans le ruban de l’Explorateur), comme le montre la Figure 14.9. Faites défiler la zone Paramètres avancés jusqu’à l’option Utiliser des cases à cocher pour sélectionner des éléments, puis activez cette case à cocher. Sélectionnez le bouton OK.
 
	Sélectionnez la bibliothèque Documents, ou n’importe quelle autre bibliothèque qui contient plus d’un fichier. Pour sélectionner un fichier, cliquez ou appuyez sur la zone située à gauche du nom du fichier. La case à cocher apparaît dès que l’élément est sélectionné avec le doigt ou d’un clic de souris, ou encore dès qu’il est survolé avec le pointeur de la souris. Répétez l’opération pour sélectionner des fichiers supplémentaires. Si vous voulez désélectionner un fichier, sélectionnez sa case à cocher pour supprimer la coche. Refermez la fenêtre après avoir testé et activé les cases à cocher ; la Figure 14.10 montre deux fichiers sélectionnés. 
Figure 14.9 : Ajout d’une case à cocher pour sélectionner des éléments.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si vous voulez sélectionner un seul fichier, il suffit de le sélectionner à partir de son nom. Les cases à cocher sont plutôt destinées aux sélections de plusieurs fichiers.
[image: Illustration] L’onglet Accueil propose d’autres méthodes de sélection. L’option Sélectionner Tout sélectionne l’ensemble des dossiers et fichiers dans le dossier en cours. L’option Aucun annule la sélection en cours. L’option Inverser la sélection commute la sélection ; par exemple, si je choisis Inverser la sélection dans le contexte de la Figure 14.10, les deux fichiers sélectionnés seront désélectionnés et tous les autres fichiers seront sélectionnés. Parfois, il est plus facile de sélectionner les fichiers que vous ne voulez pas, puis d’inverser la sélection.
 
Figure 14.10 : Sélection de fichiers à l’aide des cases à cocher.

 
[image: Illustration]




 

 

 




Ajouter le bouton Annuler à l’Explorateur de fichiers
 
 
	Vous pouvez ajouter à l’Explorateur de fichiers un bouton pour annuler une action, comme déplacer, renommer ou supprimer un fichier. Au-dessus de l’onglet Accueil, sélectionnez la petite flèche pointant vers le bas pour afficher le menu Personnaliser la barre d’outils Accès rapide (voir Figure 14.11).
 
	Sélectionnez l’option Annuler dans le menu contextuel. C’est une flèche bleue courbe vers la gauche ; elle apparaît immédiatement à gauche de la flèche dès que l’option a été activée. Vous pouvez annuler la plupart des actions dans l’Explorateur de fichiers en cliquant ou en tapant sur ce bouton immédiatement après l’action. Le temps n’a pas d’importance dans la mesure où vous pouvez annuler une action faite un an plus tôt à condition de ne rien avoir fait pendant ce temps ! 
Figure 14.11 : Le menu Personnaliser la barre d’outils Accès rapide.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Le raccourci clavier pour annuler est Ctrl + Z ; ce raccourci fonctionne indépendamment du fait que le bouton Annuler soit affiché ou non à l’écran.
[image: Illustration] Vous pouvez être en mesure d’annuler une série d’actions en répétant la fonction d’annulation.

 
	Sélectionnez à nouveau le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide. Vous pouvez également ajouter le bouton Rétablir qui, comme on peut s’y attendre, annule l’annulation. Toutes les autres options apparaissent également parmi les commandes de l’onglet Accueil, vous n’avez donc pas besoin de les ajouter à la barre d’outils Accès rapide.


 

 

 




Déplacer un fichier d’un dossier vers un autre
 
 
	Vous pouvez déplacer des fichiers pour les organiser. Pour cet exercice, à partir de l’Explorateur de fichiers, dans la bibliothèque Documents, sélectionnez un de vos documents. 
[image: Illustration] Pour déplacer plusieurs fichiers à la fois, reportez-vous à la section « Sélectionner des fichiers avec des cases à cocher ».

 
	Sous l’onglet Accueil, activez le bouton Déplacer vers, comme le montre la Figure 14.12. 
Figure 14.12 : Activation du bouton Déplacer vers.

 
[image: Illustration]


 
	Si vous voyez l’endroit souhaité dans la liste déroulante, vous pouvez sélectionner cet emplacement. Toutefois, pour la pratique, sélectionnez Choisir un emplacement. Une fenêtre s’ouvre et affiche toutes les destinations possibles. Sélectionnez Bibliothèques, puis Documents et, enfin, Mes documents. Sélectionnez le dossier que vous avez créé dans la section « Créer un dossier pour organiser les fichiers », ou sélectionnez le bouton Créer un nouveau dossier et créez un dossier. Enfin, cliquez sur le bouton Déplacer (voir Figure 14.3). 
Figure 14.13 : La boîte de dialogue Déplacer les éléments.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si vous ne déplacez qu’un seul fichier, vous ne serez pas prévenu de la fin de l’action.

 
	Dans l’Explorateur de fichiers, sélectionnez le dossier dans lequel vous avez déplacé votre fichier ; vous pouvez constater qu’il a été déplacé ! 
[image: Illustration] Le bouton Copier vers fonctionne de façon similaire sauf que le fichier d’origine reste dans son dossier d’origine : c’est une copie qui est créée dans le dossier de destination.
 [image: Illustration] Utilisez la même procédure pour déplacer un sous-dossier d’un dossier à un autre. Cependant, ne déplacez pas les dossiers créés par Windows 10.
[image: Illustration] Vous pouvez déplacer un fichier en une seule étape. Cliquez ou appuyez sur le fichier et glissez-le sur le dossier de votre choix ; dès que le fichier est sur le dossier, relâchez le bouton de la souris ou soulevez votre doigt. Bien que cette méthode rende plus facile le déplacement, il se peut que le fichier soit déplacé vers une mauvaise destination. Vérifiez toujours que le fichier se trouve là où vous voulez qu’il soit avant de passer à autre chose.



 

 

 




Renommer un fichier ou un dossier
 
 
	Vous pouvez changer le nom de n’importe quel fichier ou dossier que vous avez créé ; ne renommez pas de fichiers dans les dossiers Windows, Program Files (x86) ou Programmes. Pour cet exercice, sélectionnez la bibliothèque Documents dans l’Explorateur de fichiers. Ensuite, sélectionnez l’un de vos fichiers. 
[image: Illustration] Pour renommer plusieurs fichiers, consultez la section « Sélectionner des fichiers avec des cases à cocher ». À l’issue de l’opération de modification de nom, les fichiers que vous avez sélectionnés se partageront le même nom avec un suffixe qui sera un numéro incrémenté pour chaque fichier et commençant par (1).

 
	Sous l’onglet Accueil, cliquez sur le bouton Renommer ; le nom actuel du fichier ou du dossier est sélectionné (voir Figure 14.14). Si vous entrez le nouveau nom alors que le texte est sélectionné, vous effacez le nom précédent, ce qui est pratique si le nouveau nom est complètement différent de l’ancien. Si vous souhaitez conserver une grande partie de la dénomination actuelle et la modifier, sélectionnez à l’intérieur du nom ou appuyez sur la touche flèche à gauche ou flèche à droite pour accéder à l’endroit où vous souhaitez saisir le nouveau texte. 
Figure 14.14 : Renommer un fichier ou un dossier.

 
[image: Illustration]


 
	Saisissez le nouveau nom, qui ne doit pas dépasser 200 caractères de long. Vous pouvez utiliser des lettres majuscules et minuscules, des espaces et des tirets ; les barres (obliques, inverses et verticales) et les astérisques sont des caractères réservés par Windows 10, donc interdits. 
[image: Illustration] Sur un écran tactile, le clavier virtuel apparaît sur le bureau dès que vous sélectionnez son icône clavier dans la barre des tâches.

 
	Lorsque vous avez saisi le nom, appuyez sur la touche Entrée pour terminer le processus.


 

 

 




Supprimer un fichier ou un dossier
 
 
	Vous pouvez supprimer n’importe quel fichier dont vous n’avez plus besoin. Attention ! Ne supprimez pas de fichiers dans les dossiers Windows, Program Files (x86) ou Programmes. Pour cet exercice, sélectionnez la bibliothèque Documents dans l’Explorateur de fichiers. Sélectionnez ensuite l’un de vos fichiers. 
[image: Illustration] Pour supprimer plusieurs fichiers, consultez la section « Sélectionner des fichiers avec des cases à cocher ».

 
	Sous l’onglet Accueil, sélectionnez le X sur le bouton Supprimer. 
[image: Illustration] Le raccourci clavier pour supprimer le fichier sélectionné est la touche Suppr.

 
	La fenêtre de confirmation Supprimer le fichier apparaît ; sélectionnez Oui pour supprimer le fichier ou Non pour annuler l’opération.
 
	Par défaut, Windows affiche un message de confirmation de suppression ; si une centaine de fichiers a été sélectionnée, cela évite une erreur. Pour vous épargner d’éventuelles surprises désagréables, vérifiez ce paramétrage. Pour ce faire, activez la flèche vers le bas du bouton Supprimer et cochez la case Afficher la confirmation de suppression si elle ne l’est pas (voir Figure 14.15). 
[image: Illustration] Si la fenêtre de confirmation vous semble inutile, répétez l’étape 4 pour désactiver le message.
 Vous pouvez supprimer définitivement un fichier, auquel cas il ne sera pas déplacé dans la Corbeille. Sélectionnez le fichier, sélectionnez la flèche vers le bas du bouton Supprimer, puis sélectionnez l’option Supprimer de façon définitive.
 
Figure 14.15 : Cochez la case Afficher la confirmation de suppression si elle ne l’est pas.

 
[image: Illustration]




 

 

 




Restaurer un fichier ou un dossier supprimé
 
 
	Normalement, lorsque vous supprimez un fichier ou un dossier, Windows 10 déplace l’objet vers la Corbeille. Ces objets restent dans la Corbeille indéfiniment (en fait, tant qu’elle n’a pas été vidée), ce qui vous permet d’en restaurer un ou plusieurs au bout d’un certain temps. Dans l’Explorateur de fichiers, sélectionnez bureau sous Favoris, puis double-cliquez ou tapez deux fois sur la Corbeille dans la zone de contenu. 
[image: Illustration] Vous pouvez ouvrir la Corbeille également par un double clic ou en tapant deux fois son icône sur le bureau lui-même.

 
	Si un nombre important de fichiers et de dossiers est stocké dans la Corbeille, tapez le nom de l’élément qui vous intéresse dans la zone de recherche, dans l’angle supérieur droit de la fenêtre ; les fichiers correspondant à ce que vous tapez apparaissent dans la zone de contenu. 
[image: Illustration] Sur un écran tactile, le clavier virtuel apparaît sur le bureau dès que vous sélectionnez son icône dans la barre des tâches.

 
	Pour restaurer un fichier ou un dossier à son emplacement d’origine, sélectionnez-le dans la fenêtre de la Corbeille. Dans l’onglet Gestion, sélectionnez Restaurer les éléments sélectionnés, comme le montre la Figure 14.16 ; les fichiers et dossiers sélectionnés retournent à l’emplacement où ils se trouvaient avant leur suppression. 
Figure 14.16 : Restaurer les éléments sélectionnés.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si Windows 10 a besoin d’espace disque, il commencera par effacer automatiquement les fichiers stockés dans la Corbeille. Si vous voulez vous débarrasser du contenu de la Corbeille, sélectionnez l’onglet Gestion, puis choisissez Vider la Corbeille. Après avoir vidé la Corbeille, vous ne pouvez plus annuler votre dernière action.
[image: Illustration] Ne sélectionnez pas le bouton Restaurer tous les éléments, parce qu’il replace chaque article de la Corbeille dans son emplacement d’origine. La plupart des fichiers de la Corbeille sont, a priori, des fichiers que vous avez vraiment décidé de supprimer. Le choix de cette commande équivaudrait à renverser le contenu de la poubelle sur le sol de votre salle de séjour pour retrouver une épingle que vous auriez jetée !
[image: Illustration] Consultez le Chapitre 15 pour plus d’informations sur la sauvegarde et la restauration de fichiers.



 

 

 




Créer un groupement résidentiel
 
 
	Dans la zone de saisie de la barre des tâches, entrez groupement résidentiel. Sur l’écran des résultats, sélectionnez Groupement résidentiel Panneau de configuration en haut du volet de résultats ; vous accédez à la catégorie Groupement résidentiel de l’écran Paramètres du PC. 
[image: Illustration] Sur un écran tactile, le clavier virtuel apparaît sur le bureau dès que vous sélectionnez l’icône clavier sur le côté droit de la barre des tâches.
[image: Illustration] Un groupement résidentiel, ou groupe résidentiel, est un réseau simple : c’est une connexion entre deux ordinateurs ou plus dans le but de partager des ressources, comme une connexion Internet, des fichiers, des imprimantes ou des zones de stockage. Un utilisateur sur un réseau crée un groupement résidentiel que d’autres utilisateurs partagent, s’ils le souhaitent.
[image: Illustration] Vous pouvez également créer ou rejoindre un groupement résidentiel en sélectionnant Réseau dans le volet de navigation de l’Explorateur de fichiers.

 
	Si le message Le réseau ne comporte actuellement aucun groupe résidentiel est affiché en haut de l’écran, cliquez sur le bouton Créer un groupe résidentiel. Puis cliquez sur le bouton Suivant.
 
	Spécifiez les autorisations pour chaque dossier des Bibliothèques et pour les Imprimantes et périphériques que vous souhaitez partager, comme à la Figure 14.17. 
Figure 14.17 : Autorisations pour chaque dossier des Bibliothèques et pour les Imprimantes et périphériques que vous souhaitez partager.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Les bibliothèques et les périphériques partagés dans le groupement résidentiel apparaissent dans le sélecteur de fichiers et les endroits où vous enregistrez ou ouvrez des fichiers, y compris l’Explorateur de fichiers.

 
	Cliquez sur Suivant. Le mot de passe du groupe résidentiel apparaît (voir Figure 14.18). Ce mot de passe est requis pour rejoindre votre groupe résidentiel et partager les ressources. Notez ou imprimez ce mot de passe comme l’écran le suggère. 
Figure 14.18 : Le mot de passe du groupe résidentiel.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez le bouton Terminer. 
[image: Illustration] Dans le cas peu probable où vous voudriez quitter le groupement résidentiel, sélectionnez le bouton Quitter le groupe résidentiel, en bas de l’écran.

 
	Revenez à l’Explorateur de fichiers. Sur la gauche, sélectionnez Groupe résidentiel et développez les ressources que vous partagez (en cliquant sur les flèches vers la droite) comme le montre la Figure 14.19. Si vous avez créé ou rejoint un groupe résidentiel, vous verrez votre ordinateur et ceux qui sont connectés. En sélectionnant les objets du groupement résidentiel, vous pouvez accéder à toute ressource partagée par d’autres utilisateurs. 
Figure 14.19 : Le groupe résidentiel.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez Groupe résidentiel dans le volet de navigation, comme à la Figure 14.20. L’onglet Groupement résidentiel propose les commandes suivantes : 
 
	• Partager des bibliothèques et des périphériques : Ouvre l’écran de partage de ressources (voir Figure 14.17) pour redéfinir les dossiers et périphériques partagés avec le groupe résidentiel.
 
	• Modifier les paramètres de groupe résidentiel : Ouvre un écran à partir duquel vous pouvez changer le mot de passe, quitter le groupe résidentiel, modifier les paramètres de partage avancés, etc.
 
	• Démarrer l’utilitaire de résolution des problèmes : Démarre l’outil de recherche et correction de problèmes liés au partage de ressources. 
Figure 14.20 : Gestion du groupement résidentiel.

 
[image: Illustration]


 
	• Afficher le mot de passe : Indique le mot de passe du groupe résidentiel.


[image: Illustration] Ces commandes sont utiles lorsqu’une personne souhaite se joindre au groupe et a besoin du mot de passe.
 Pour quitter un groupe résidentiel, accédez à l’onglet Groupement résidentiel et sélectionnez le bouton Modifier les paramètres du groupe résidentiel. Dans la fenêtre qui apparaît, sélectionnez la commande Quitter le groupe résidentiel.



 


 




Rejoindre un groupement résidentiel
 
 
	Dans la zone de saisie de la barre des tâches, entrez groupement résidentiel. Sur l’écran des résultats, sélectionnez Groupement résidentiel Panneau de configuration en haut du volet de résultats ; si un autre utilisateur qui partage le réseau a déjà créé un groupement résidentiel, cela est indiqué dans la fenêtre. 
[image: Illustration] Vous pouvez également créer ou rejoindre un groupement résidentiel en sélectionnant Réseau dans le volet de navigation de l’Explorateur de fichiers.

 
	Sélectionnez le bouton Inscrivez-vous maintenant et cliquez sur Suivant. La fenêtre Partager avec d’autres membres du groupe résidentiel apparaît (voir Figure 14-17). Spécifiez les ressources que vous souhaitez partager et cliquez ou appuyez sur le bouton Suivant.
 
	Sur l’écran suivant, entrez le mot de passe du groupe résidentiel, puis cliquez sur Suivant. Si tout va bien, vous accédez au groupement résidentiel, vous pouvez sélectionner le bouton Terminer.
 
	Ouvrez l’Explorateur de fichiers et, sous Groupe résidentiel, sélectionnez le nom du groupe résidentiel que vous avez rejoint. Les ressources partagées (dossiers et périphériques) par les membres du groupe résidentiel sont affichées. Sélectionnez un dossier ou un périphérique pour y accéder.



 





Chapitre 15
 
Sauvegarde et restauration de fichiers
 
 

 
Dans ce chapitre : 


 
	➠ Ajouter un disque dur externe ou une clé USB
 
	➠ Copier des fichiers vers ou à partir d’une clé USB
 
	➠ Activer l’Historique des fichiers
 
	➠ Restaurer les fichiers avec l’Historique des fichiers
 
	➠ Réinitialiser un ordinateur au comportement douteux


 
 

 
Certains de vos fichiers, photos et documents, ont une valeur inestimable. Si vous supprimez ou perdez accidentellement un fichier précieux, que pouvez-vous faire à part pleurer ? Vous pouvez assurer votre bien-être en créant des copies de sauvegarde de vos documents et photos.
 
 

 
La meilleure assurance consiste à stocker des copies de fichiers sur des périphériques distincts de votre ordinateur. Ces périphériques sont les suivants : 


 
	➟ Clés USB et cartes mémoire : Pour disposer d’une copie de vos documents importants, transférez les fichiers sur un périphérique de stockage portable. Par exemple, vous pouvez stocker des fichiers sur une clé USB (également appelée lecteur Flash USB) – celle-ci a la taille d’un briquet jetable – ou sur une carte mémoire, qui a la taille d’un timbre-poste et est le plus souvent utilisée dans les ordinateurs portables et les appareils photo numériques. Les capacités communes pour les clés USB et les cartes mémoire varient de 2 à 64 Go.
[image: Illustration] Un stockage d’un gigaoctet (Go) peut contenir des milliers de fichiers ; cependant, vous serez étonné de voir à quelle vitesse vous pouvez remplir cet espace, surtout si vous manipulez des fichiers images.

 
	➟ Disque dur externe : Ce type de disque a une capacité bien supérieure à un lecteur USB ; il est idéal pour la sauvegarde de tous vos fichiers, c’est la meilleure assurance. La capacité des disques durs externes varie de 500 Go à 4 To.
[image: Illustration] Un téraoctet (To) de stockage correspond à 1 000 Go, ce qui devrait être suffisant pour sauvegarder le contenu de votre ordinateur.

 
	➟ Lecteur réseau : Si votre ordinateur se connecte à un réseau domestique, vous pourrez être en mesure de copier des fichiers sur d’autres appareils disponibles sur le réseau. Par exemple, vous pouvez utiliser un disque réseau de grande capacité pour sauvegarder les fichiers de plusieurs ordinateurs.
 
	➟ OneDrive : Votre compte Microsoft est associé à une offre de stockage gratuit de plusieurs gigaoctets localisé sur Internet (dans le nuage !). Tout élément stocké dans OneDrive est dupliqué sur les ordinateurs qui se connectent avec le même compte Microsoft. Pour plus d’informations, vous pouvez consulter le site de Microsoft à l’adresse http://www.microsoft.com/france/onedrive/ .
[image: Illustration] OneDrive propose du stockage, mais pas de sauvegarde : si vous supprimez un fichier à partir de OneDrive, toutes les copies stockées sur les ordinateurs ayant le même compte sont également supprimées.


 
Dans ce chapitre, vous copierez des fichiers vers un lecteur Flash pour le transport entre plusieurs machines ou comme une sauvegarde. Vous pourrez également utiliser la fonction Historique des fichiers pour les copier automatiquement en tant que sauvegarde. Par exemple, vous pourrez écrire une lettre à un ami et l’enregistrer dans votre dossier Documents. Quelques jours plus tard, vous supprimerez une partie de la lettre et vous l’enregistrerez à nouveau, ce qui remplacera le document original. Le lendemain, si vous souhaitez retrouver le texte tel qu’il était lorsque vous avez envoyé la lettre à votre ami, la fonction Historique des fichiers viendra à votre secours, car elle enregistre des copies de vos fichiers au fur et à mesure des modifications.
 
 

 
Enfin, vous explorerez deux outils dont vous aurez besoin si vous rencontrez des problèmes avec votre ordinateur ou si vous décidez de vous en débarrasser. La fonction Actualiser corrige quelques problèmes ; la fonction de réinitialisation ramène votre ordinateur à un état initial.
 

 





Ajouter un disque dur externe ou une clé USB
 
 
	1. Avant de connecter une clé USB ou un disque dur à votre ordinateur, notez les actions suivantes proposées par Windows 10 pour les nouveaux supports de stockage : 
 
	• Configurer ce lecteur pour la sauvegarde utilise le nouveau disque pour la fonction Historique des fichiers ; cette fonction est mieux adaptée aux disques de grande capacité, d’au moins 500 Go. Vous devez sélectionner cette option si vous souhaitez sauvegarder tous vos fichiers.
 
	• Ouvrir le dossier et afficher les fichiers affiche le contenu du disque dans l’Explorateur de fichiers sur le bureau ; cette option permet de copier les fichiers que vous aurez choisis vers ou depuis le lecteur.
 
	• Ne rien faire ne fait rien.



 
Les notifications apparaissent sur l’écran avec la durée spécifiée dans Paramètres PC ; consultez le Chapitre 3 pour augmenter le temps d’affichage des notifications à l’écran. Si la notification disparaît avant que vous ayez pu sélectionner une action, vous pouvez l’afficher à nouveau en retirant puis en réinsérant la clé ou le câble USB.
 
 
	2. Repérez sur l’ordinateur un port USB inutilisé. Un port USB est une petite fente rectangulaire à l’avant ou à l’arrière d’un ordinateur de bureau, ou sur le bord d’un ordinateur portable ou d’une tablette. Les ports USB sont souvent marqués par un symbole qui ressemble à un trident, comme le montre la Figure 15.1. 
Figure 15.1 : Exemple de ports USB.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si un port USB est difficile à atteindre, vous pouvez acheter un prolongateur USB mâle-femelle chez n’importe quel revendeur de matériel informatique. Vous pouvez également acheter un réplicateur de ports USB, ce qui ajoute des ports à votre ordinateur.

 
	3. Si vous utilisez une clé USB, insérez-la dans la fente USB. Notez que les connexions USB ont un seul sens. Si vous utilisez un disque dur externe, branchez-le sur une source d’alimentation, si elle est requise, puis connectez le câble USB au port USB. Mettez le lecteur externe sous tension, s’il est équipé d’un interrupteur séparé. Les lecteurs Flash et certains disques durs externes n’ont pas d’alimentation séparée ni d’interrupteur.
 
	4. Windows 10 affiche une notification comme illustré à la Figure 15.2. Si vous savez quelle action choisir, sélectionnez-la ; sinon, sélectionnez Ne rien faire ou attendez que la notification disparaisse de l’écran. 
Figure 15.2 : La notification Choisir l’action pour lecteurs amovibles.

 
[image: Illustration]




 

 





Copier des fichiers vers ou à partir d’une clé USB
 
 
	Pour copier des fichiers ou des dossiers vers une clé USB, insérez le lecteur Flash dans un des ports USB de l’ordinateur. 
[image: Illustration] Les ordinateurs portables, comme les caméras, ont souvent un emplacement spécifique pour une carte mémoire. Si vous voulez transformer votre carte mémoire en une clé USB, il suffit d’acheter un appareil appelé lecteur de cartes mémoire USB. Il existe aussi des lecteurs de cartes polyvalent qui acceptent différents formats de cartes mémoire, mais ils coûtent plus cher et leur taille est plus importante. Par ailleurs, un lecteur de cartes mémoire USB permet de transférer des photos sans avoir à connecter l’appareil photo à l’ordinateur avec un câble.

 
	Si Windows 10 affiche une notification (voir Figure 15.2) lorsque vous insérez le lecteur Flash ou la carte mémoire, sélectionnez Ouvrir le dossier et afficher les fichiers, ce qui ouvre l’Explorateur de fichiers sur le bureau. Si l’Explorateur de fichiers ne s’ouvre pas automatiquement, sélectionnez la vignette bureau à partir du menu Démarrer, puis sélectionnez l’icône de dossier jaune dans la barre des tâches. 
[image: Illustration] Le raccourci clavier [image: Illustration] + E ouvre l’Explorateur de fichiers ; vous n’avez pas besoin d’accéder au bureau avant d’utiliser le raccourci.

 
	Dans l’Explorateur de fichiers, sélectionnez le dossier qui contient les fichiers que vous souhaitez copier ; consultez le Chapitre 14 pour plus d’informations sur la navigation dans l’Explorateur de fichiers.
 
	Dans la partie droite de l’Explorateur de fichiers, sélectionnez le dossier ou le fichier à copier. Vous pouvez cocher la case de chacun des objets à copier. Si aucune case à cocher n’est associée aux fichiers, consultez le Chapitre 14 pour plus d’informations sur l’activation de cette fonction de sélection de fichiers. 
[image: Illustration] Pour sélectionner tous les objets simultanément, activez le bouton Sélectionner tout sous l’onglet Accueil. Vous pouvez également sélectionner les fichiers que vous ne souhaitez pas copier, puis cliquer sur le bouton Inverser la sélection sous l’onglet Accueil. Les fichiers désélectionnés sont sélectionnés et vice versa.
[image: Illustration] Le raccourci clavier Ctrl + A sélectionne tous les fichiers et dossiers dans la partie droite de l’Explorateur de fichiers.

 
	Dans le ruban, cliquez sur l’onglet Accueil, puis sélectionnez le bouton Copier, comme le montre la Figure 15.3. Activez Choisir un emplacement à partir du menu qui apparaît. 
Figure 15.3 : Copie de fichiers.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Vous pouvez déplacer des fichiers : pour ce faire, sélectionnez le bouton Déplacer vers et suivez les étapes restantes.

 
	Localisez la clé USB ou la carte mémoire dans la fenêtre Copier les éléments, comme indiqué sur la Figure 15.4 puis, si vous le souhaitez, un dossier de destination. Cliquez ensuite sur le bouton Copier. Si la taille des fichiers n’est pas très importante, la copie sera rapide et vous ne verrez aucune indication de progression ; si la taille est importante, une barre de progression sera affichée jusqu’à ce que la copie soit terminée. 
Figure 15.4 : Sélection du dossier de destination.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Si la destination est votre nom d’utilisateur avec OneDrive indiqué au-dessous, les fichiers sont automatiquement copiés sur OneDrive, dans le nuage et sur les ordinateurs reliés.

 
	Si vous copiez un fichier qui est déjà sur le disque de destination, la fenêtre Remplacer ou ignorer les fichiers apparaît (voir Figure 15.5). Il se peut que vous tentiez de copier une version plus récente d’un fichier que vous avez copié précédemment ; notez les options disponibles : 
Figure 15.5 : La boîte de dialogue Remplacer ou ignorer les fichiers.

 
[image: Illustration]

 
 
	• Remplacer les fichiers dans la destination : Cette option remplace les anciens fichiers par les nouveaux ; assurez-vous que vous n’avez pas besoin du fichier qui sera remplacé, comme vous le feriez si vous souhaitiez conserver les différentes versions de fichiers.
 
	• Ignorer ces fichiers : Cette option ne fait rien.
 
	• Me laisser décider pour chaque fichier : Cette option ouvre la fenêtre X conflits de fichiers au total, dans laquelle vous pouvez sélectionner à gauche les fichiers à copier et, à droite, ceux à conserver. Si des fichiers sont sélectionnés à gauche et à droite, le nom du fichier copié sera suivi d’un nombre pour le différencier de son homonyme, par exemple mon dossier (2). Cette option vous permet de conserver l’original et le nouveau fichier.


 Sélectionnez l’une des options précédentes. Si vous avez choisi Me laisser décider pour chaque fichier, sélectionnez les fichiers à remplacer ou ignorer, puis cliquez sur le bouton Continuer. Vous pouvez voir un indicateur de progression, si les fichiers ne se copient pas trop rapidement.

 
	Assurez-vous que la copie a été faite en accédant à l’emplacement que vous avez choisi comme destination à l’étape 6. Si les fichiers sont là, félicitations, vous avez terminé. Sinon, recommencez les étapes 4 à 6.
 
	Retirez la carte mémoire ou la clé USB que vous avez insérée à l’étape 1. 
[image: Illustration] Si vous avez des fichiers ou des dossiers dont la perte serait dramatique, suivez les étapes précédentes pour créer des copies de sauvegarde de ces éléments sur un périphérique de stockage portable. Ensuite, rangez-le dans un endroit sûr. Pour plus de sécurité, vous pouvez réaliser deux sauvegardes sur deux périphériques distincts et les conserver dans deux endroits différents.
[image: Illustration] Pour copier des fichiers à partir d’une clé USB ou d’une carte mémoire, suivez ces mêmes étapes, mais sélectionnez le lecteur Flash dans l’étape 3 et, à l’étape 6, la bibliothèque ou une autre destination vers laquelle vous voulez copier ou déplacer les fichiers.



 

 





Activer l’Historique des fichiers
 
 
	L’Historique des fichiers de Windows 10 crée automatiquement des copies de sauvegarde de vos fichiers. Pour activer cette fonctionnalité à partir de la zone de saisie de la barre des tâches, tapez historique, sélectionnez Historique des fichiers, comme illustré sur la Figure 15.6. 
[image: Illustration] Une autre méthode pour accéder à l’Historique des fichiers consiste à sélectionner Configurer ce lecteur pour la sauvegarde lorsque vous connectez un disque dur externe à l’ordinateur ; dans ce cas, passez à l’étape 3.
[image: Illustration] L’Historique des fichiers stocke les informations sur un disque externe ou un disque réseau. Lorsque l’Historique des fichiers est activé, le programme crée automatiquement des copies de vos documents et photos sur le disque spécifié.
 
Figure 15.6 : L’Historique des fichiers.

 
[image: Illustration]


 Si vous perdez, supprimez ou modifiez malencontreusement un fichier, vous pouvez restaurer la copie de sauvegarde créée par l’Historique des fichiers en suivant les étapes de la section « Restaurer des fichiers avec l’Historique des fichiers », plus loin dans ce chapitre.

 
	Sélectionnez le lecteur sur lequel sera réalisée la sauvegarde. L’Historique des fichiers est désactivé par défaut. Si un disque dur externe est connecté, ce lecteur et son espace libre apparaissent dans la fenêtre Historique des fichiers, comme illustré à la Figure 15.6. 
[image: Illustration] Utilisez la fonction Sélectionner un lecteur si vous souhaitez sélectionner un autre lecteur. Utilisez un disque dur externe avec au moins 40 Go d’espace libre ; plus l’espace libre est important, mieux c’est !

 
	Si l’écran indique que l’Historique des fichiers est désactivé, sélectionnez le bouton Activer.
 
	Sélectionnez la fonction Paramètres avancés ; la fenêtre Paramètres avancés (voir Figure 15.7) offre les options suivantes : 
 
	• Enregistrer les copies des fichiers : Cette option contrôle la fréquence de contrôle et d’enregistrement des nouveaux fichiers et des fichiers modifiés. La valeur Toutes les 10 minutes est recommandée afin de réduire au minimum les risques de perte de documents nouveaux ou modifiés.


[image: Illustration] Lorsque vous partez en vacances, pensez à débrancher le disque dur externe et à le stocker dans un coffre-fort ignifugé. Ce disque externe est votre assurance contre le vol ou la destruction. 
 
 
	• Conserver les versions enregistrées : Par défaut, l’Historique des fichiers conserve des copies de vos fichiers sans jamais les effacer. Cette option vous permet de limiter la durée pendant laquelle les copies sont conservées. Laissez la valeur par défaut, Pour toujours. 
Figure 15.7 : La fenêtre Paramètres avancés.

 
[image: Illustration]


 
	• Nettoyer les versions : Cette fonction ouvre une fenêtre dans laquelle vous pouvez sélectionner la durée de conservation des anciennes versions de sauvegarde. La durée peut varier de un mois à deux ans. L’option Conserver les versions enregistrées utilise les mêmes incréments de temps et est exécutée automatiquement ; la fonction Nettoyer les versions n’est exécutée que sur demande.


 
	Si vous avez apporté des modifications que vous souhaitez conserver, cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications. Sinon, cliquez sur Annuler ; vous revenez à la fenêtre Historique des fichiers.


 

 





Restaurer des fichiers avec l’Historique des fichiers
 
 
	À partir de la zone de saisie de la barre des tâches, tapez restaurer. Sélectionnez Restaurer vos fichiers à l’aide de l’Historique des fichiers. La fenêtre Page d’accueil – Historique des fichiers s’ouvre sur le bureau, comme le montre la Figure 15.8. 
Figure 15.8 : La fenêtre Page d’accueil – Historique des fichiers.

 
[image: Illustration]


[image: Illustration] Vous pouvez également accéder à l’Historique des fichiers en utilisant l’Explorateur de fichiers ; consultez le Chapitre 14 pour plus d’informations sur l’utilisation de l’Explorateur de fichiers.

 
	Les versions de sauvegarde les plus récentes créées par l’Historique des fichiers apparaissent dans la fenêtre. Pour voir des versions plus anciennes, cliquez sur la flèche pointant vers la gauche en bas de la fenêtre. Pour revenir à la sauvegarde la plus récente, cliquez sur la flèche pointant vers la droite. 
[image: Illustration] Ne sélectionnez pas le bouton Restaurer tant que vous n’avez pas localisé le ou les fichiers que vous recherchez. Sinon, tous les fichiers seront restaurés à la fois.
[image: Illustration] Généralement, vous souhaitez restaurer la version la plus récente d’un fichier. Toutefois, si vous souhaitez restaurer une version antérieure à la version la plus récente, accédez à une sauvegarde antérieure.

 
	Si vous connaissez l’emplacement du fichier que vous souhaitez restaurer, vous pouvez accéder à cet emplacement avec un double clic ou en tapant deux fois. Si vous n’êtes pas sûr de l’emplacement, sélectionnez la zone de recherche dans l’angle supérieur droit, puis tapez le nom du document. Les résultats correspondants apparaissent au fur et à mesure de la saisie. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez restaurer. 
[image: Illustration] Sur un écran tactile, le clavier virtuel apparaît sur le bureau dès que vous sélectionnez l’icône clavier sur le côté droit de la barre des tâches.

 
	Sélectionnez le bouton Restaurer. Si la restauration est terminée, vous pouvez fermer l’Historique des fichiers et ignorer les étapes restantes.
 
	Si la fenêtre Remplacer ou ignorer les fichiers s’ouvre, cela indique qu’une version du fichier se trouve dans l’emplacement d’origine. Si vous êtes sûr de vouloir restaurer la version précédente du fichier, vous pouvez choisir Remplacer les fichiers dans la destination. Cependant, pour accéder à des options supplémentaires, sélectionnez Me laisser décider pour chaque fichier. La fenêtre X conflits de fichiers au total apparaît.
 
	Dans la fenêtre X conflits de fichiers au total, considérez les options suivantes : 
 
	• Sélectionnez les fichiers sur la gauche pour remplacer les fichiers de destination par les fichiers de sauvegarde.
 
	• Sélectionnez les fichiers sur la droite pour annuler la restauration de ces fichiers.
 
	• Si vous sélectionnez les mêmes fichiers sur les deux côtés de la fenêtre, l’Historique des fichiers conservera l’original tel quel et restaurera la version de sauvegarde avec le même nom et le suffixe (2), ce qui permet de conserver les deux versions.


[image: Illustration] Si vous restaurez plusieurs fichiers en même temps, vous pouvez sélectionner différentes options pour chacun : remplacer l’un, ignorer l’autre, etc. C’est beaucoup de choix dans une petite fenêtre.

 
	Lorsque vous êtes prêt, sélectionnez Continuer. Windows 10 termine l’opération en fonction des choix exprimés à l’étape 6. L’emplacement des fichiers restaurés s’ouvre dans l’Explorateur de fichiers.


 






Réinitialiser un ordinateur au comportement douteux
 
 
	Par les saintes culottes de Mac Grégor ! L’ordinateur n’a pas l’air bien, un programme « plante », ou l’appareil devient anormalement lent. Si votre ordinateur se comporte mal, essayez de l’actualiser. À partir du menu Démarrer, sélectionnez successivement les commandes Paramètres, Mise à jour et sécurité et Récupération (voir Figure 15.9). 
[image: Illustration] Avant d’actualiser votre ordinateur, consultez le Chapitre 12 pour des informations complémentaires sur la maintenance de Windows 10, en particulier le Centre de sécurité et maintenance et les outils de surveillance. Une mise à jour de Windows peut résoudre certains problèmes.
[image: Illustration] L’actualisation de votre PC doit laisser vos données personnelles inchangées. Toutefois, envisagez d’appliquer les étapes 1-3 de la section « Restaurer des fichiers avec l’Historique des fichiers » pour vous assurer que votre disque dur externe contient tous vos fichiers. Mieux vaut prévenir que guérir !
[image: Illustration] Vous pouvez également trouver cette fonction dans la catégorie Générale de l’écran Paramètres du PC, sous la rubrique Actualiser votre PC sans affecter vos fichiers ; sélectionnez le bouton Commencer.
 
Figure 15.9 : La fenêtre Mise à jour et sécurité.

 
[image: Illustration]


 
	Dans la rubrique Réinitialiser ce PC, cliquez sur Commencer. La boîte de dialogue Choisir une option apparaît ; cliquez sur le bouton Conserver mes fichiers, comme à la Figure 15.10. 
[image: Illustration] La fonction d’actualisation de votre PC ne supprime pas les applications installées via le Windows Store, mais supprime toutes celles que vous avez installées de toute autre manière. Cette fonction de sécurité est fondée sur l’hypothèse qu’une application que vous avez installée à partir d’une autre source est à l’origine d’un problème. Assurez-vous que vous n’aurez plus besoin des applications de bureau ou que vous avez le matériel nécessaire pour les réinstaller ; c’est le cas, par exemple, pour Microsoft Office. Windows 10 va créer sur le bureau un fichier permettant d’identifier les programmes qu’il aura supprimés.

 
	Il se peut qu’un message vous demande d’insérer des médias ; Windows 10 exige le disque d’installation original avant de continuer. Insérez le disque Windows 10 dans votre lecteur CD/DVD ou connectez la clé USB qui contient le programme d’installation. La fonction d’actualisation commence dès que vous avez introduit le support requis. Si vous ne l’avez pas sous la main, cliquez sur Annuler. Lisez quand même les étapes suivantes. 
Figure 15.10 : La fonction Réinitialiser votre PC sans affecter vos fichiers.

 
[image: Illustration]


 
	Sélectionnez le bouton Restaurer les performances, ou cliquez sur Annuler si vous vouliez seulement explorer cette fonction sans la mettre en œuvre.
 
	L’actualisation du PC s’exécute et votre ordinateur va redémarrer au moins une fois. Lorsque le processus d’actualisation est terminé, l’écran de verrouillage apparaît ; connectez-vous comme d’habitude. Sélectionnez la vignette de bureau. Si vous voyez un fichier nommé Applications supprimées sur le bureau, double-cliquez ou tapez deux fois sur celui-ci pour l’ouvrir dans Edge. Les applications supprimées sont répertoriées. Si vous avez appris que l’une de ces applications a créé un problème, ne la réinstallez pas. 
[image: Illustration] Ne soyez pas intimidé par la fonction de réinitialisation : elle est simple à utiliser, rapide et efficace. Si votre ordinateur avait un problème informatique, il fonctionnera mieux ensuite. 
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