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Introduction 

ienvenue dans Windows 7 Pour les Nuls, le plus vendu des 
livres sur Windows 7. 

Le succés de ce livre est sans doute di au simple fait que beau- 

coup de gens désirent devenir un as de Windows. Ils adorent 

interagir avec des boites de dialogue. Certains appuient sur 

des touches au hasard, espérant découvrir une fonctionnalité 
cachée, non documentée. Certains mémorisent de longues 

chaines de commandes informatiques en prenant leur douche. 

Et vous ? Vous n’étes pas nul, ¢a c’est sir et certain. Mais on 
ne peut pas dire que les ordinateurs en général et Windows en 

particulier vous passionnent. Vous voulez qu’ils vous servent a 
faire votre travail, un point, c’est tout, aprés quoi vous passez 

a plus important. Vous n’avez pas l’intention de changer, et n’y 

a pas de mal a cela. 

C’est 1a que ce livre devient intéressant. Au lieu de vouloir faire 

de vous un as de Windows, il se contente de fournir ’infor- 

mation qui vous sera vraiment utile, au moment oU vous en 

aurez besoin. Au lieu de devenir un expert de Windows 7, vous 

apprenez uniquement ce qu’il vous faut pour devenir rapide 

et efficace, avec un minimum de peine afin que vous puissiez 

ensuite passer aux bonnes choses de |’existence. 

A propos de ce livre 
Plutdt que de lire ce livre d’une seule traite, considérez-le 

comme un dictionnaire ou une encyclopédie. Allez directement 

4 l'information dont vous avez besoin et lisez-la attentivement. 

Mettez-la ensuite en pratique. 
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Ne vous ennuyez pas 4 mémoriser tout le jargon de Windows 7, 

du genre "Sélectionnez l’option de menu dans la boite de liste 
déroulante". Laissez cela aux allumés d’informatique. En fait, 
les informations techniques qui apparaissent dans ce livre sont 

signalées par un pictogramme. Selon votre humeur du moment, 

vous vous jetterez voracement dessus ou passerez dédaigneu- 
sement votre chemin. 

Au lieu de vous complaire dans du jargon technique — oncques 

telles choses ne furent de si belle maniére dites ni ouient —, ce 

livre aborde les sujets suivant en francais de tous les jours, y 

compris les dimanches et les jours fériés : 

 Préserver la stireté et la sécurité de votre ordinateur 

_ Trouver un programme, le démarrer et le quitter 

_¥ Localiser les fichiers que vous avez enregistrés ou télé- 

chargés précédemment 

_/ Configurer l’ordinateur afin que toute la famille puisse 

lutiliser 

4 Copier des données depuis et vers un CD ou un DVD 

_/ Utiliser votre appareil photo numérique et réaliser un 
diaporama 

_/ Numériser et imprimer votre travail 

_& Créer un réseau d’ordinateurs afin de partager une 
connexion Internet ou une imprimante 

/ Corriger Windows 7 quand il fait des siennes 

Il n’y a rien 4 mémoriser et rien 4 apprendre. Il vous suffit d’al- 
ler a la page idoine, lire une bréve explication et vous mettre au 

travail. Contrairement a d’autres livres, celui-ci vous permet de 

laisser tout ce qui est technique de cété et de ne vous occuper 

que de vos taches. 

Comment utiliser ce livre ? 
Certains points de Windows 7 vous laisseront sans doute 

perplexe. Aucun autre programme n’est aussi fourni en bou- 

tons, barres et autres bricoles qui s’affichent joyeusement sur 
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l’écran. Si quelque chose vous semble mystérieux, reportez- 
vous a l’index ou a la table des matiéres de ce livre. La table 
des matiéres vous permet de localiser une information d’aprés 
le titre des chapitres et des sections. Plus précis, l’index 
contient une liste de sujets suivis du numéro des pages oi il en 
est question. D’une maniére ou d’une autre, vous parviendrez 
toujours a l’information recherchée. 

Si vous vous sentez en verve et voulez en savoir plus, lisez les 
paragraphes a puces 4 la fin de chaque section. Vous y trouve- 
rez des détails supplémentaires, des conseils ou des références 
croisées. Mais rien ne vous y oblige, si cela ne vous intéresse 
pas Ou Si vous n’avez pas le temps. 

Les saisies a effectuer au clavier sont en gras, comme ici : 

Saisissez Lecteur Windows Media dans le champ 
Rechercher. 

Dans cet exemple, vous tapez les mots Lecteur Windows Media 
et vous appuyez sur la touche Entrée. La saisie étant parfois 

un peu compliquée, une description suit, et explique ce que 

montre l’écran. 

Chaque fois qu’un message, une information ou une adresse 

Internet est affiché a l’écran, il est présenté sous cette forme : 

Ce livre ne vous envoie jamais balader par une formule du 

genre "Pour plus d’informations, consultez le manuel”. II ne 
contient pas, non plus, d’informations concernant des logiciels 

spécifiques, comme Microsoft Office. Windows 7 est bien assez 

compliqué a lui seul. Fort heureusement, d'autres titres de la 

collection Pour les Nuls détaillent a foison les logiciels les plus 

connus. 

Enfin, n’oubliez pas que ce livre est un ouurage de référence. Il 

n’a pas été concu pour vous apprendre a utiliser Windows 7 

comme un expert, ah que nenni! A la place, cet ouvrage qui 

en vient a reculer les taches - il y en a deux, si vous appréciez 

Le contrepet, témoin de son temps, de Joél Martin, édité chez 

First — vous livre tout ce qu’il faut savoir afin que vous n’ayez 

justement pas a apprendre Windows. 
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Et vous ? 
Il se peut que vous possédiez déja Windows 7 ou que vous 

comptez l’acquérir. Vous seul savez ce que vous voulez faire 

avec votre ordinateur. Le probléme, c’est d’obtenir de l’ordina- 
teur qu’il fasse ce que vous attendez de lui. Vous y étes par- 

venu d’une maniére ou d’une autre, peut-étre avec l’aide d’un 

passionné d’informatique, ou aidé par le type qui s’y connait, 

au bureau, ou par un copain de fac. 

Mais si vous n’avez personne sous la main, ce livre pourra 
peut-étre vous dépanner de temps en temps (gardez une 
tranche de lard au fond du tiroir du bureau, des fois qu’il faille 

graisser la patte ; parce que si |’informatique n’est pas de l’art, 
c’est du cochon). 

Comment ce livre est organisé ? 
Tout ce qui trouve dans ce livre a été passé au peigne fin. Il est 
divisé en sept parties contenant chacune des chapitres thé- 

matiques. Avec un peigne encore plus fin — le peigne a puces 

de Joe mon cocker -, j’ai divisé chaque chapitre en sections 

encore plus petites qui vous dévoileront quelques-unes des 

étrangetés de Windows. Vous trouverez parfois ce que vous re- 

cherchez dans un petit encadré, ou alors, vous devrez parcou- 

rir toute une section ou tout un chapitre. Cela dépend de vous 
et de la tache en cours. 

Voici les diverses parties (vous pouvez maintenant me graisser 
la patte) : 

Premiere partie : Les éléments 
de Windows 7 que vous étes censé 
déja connaitre 
Cette partie dépiaute l’ossature de Windows 7 : son écran 

d’accueil et les boutons d’utilisateurs, le plantureux menu du 
bouton Démarrer, qui contient tout ce qui est important, le 

Bureau de l’ordinateur, ot vous placerez tous vos programmes. 
Vous apprendrez comment déplacer des fenétres, et cliquer 
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sur les bons boutons au bon moment. Cette partie détaille 
les éléments de Windows que tout le monde croit que vous 
connaissez déja. 

Deuxiéme partie : Programmes et fichiers 
Windows 7 est accompagné d'un certain nombre de program- 
mes (des logiciels, si vous préférez). Les trouver et les démar- 
rer n'est pas toujours facile. Vous apprendrez ici comment 
les mettre en ceuvre. Si un important fichier ou programme 

a disparu dans la nature, vous verrez comment faire pour 

que Windows 7 le recherche dans tout |’ordinateur et vous le 
raméne dare-dare. 

Troisiéme partie : Place nette 
pour Internet 
Vous vous familiariserez ici avec le fabuleux outil de commu- 

nication et d’information qu’est I’Internet. Vous apprendrez a 

échanger du courrier électronique et surfer sur le Web. Mais 
surtout, tout un chapitre explique comment faire cela en toute 

sécurité, a l’abri des virus, espiogiciels et fenétres publicitaires 

indésirables. 

Une section est consacrée aux outils de sécurité d’Internet 

Explorer. Ils détectent les infects sites contrefaits et empéchent 
les parasites du Web de s’accrocher 4 votre planche (de surf). 

Ouatriéme partie : Personnalisation 
et mise a jour de Windows 7 
Si Windows a besoin qu’on lui secoue les puces, corrigez-le 

a l’aide d’une des commandes nichées dans le Panneau de 

configuration, lequel est décrit 1a. Un autre chapitre explique 

comment procéder soi-méme a certaines taches de mainte- 

nance, ce qui vous fera faire des 6conomies. Vous découvrirez 

aussi comment partager l’ordinateur avec plusieurs membres 

de la famille ou de la colocation, sans que personne ne puisse 

farfouiller dans les données d’autrui. 
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Et si d’autres ordinateurs arrivent, reportez-vous au chapitre 

sur les réseaux pour savoir comment relier les ordinateurs afin 
qu’ils partagent la connexion Internet, les fichiers et l’impri- 

mante. 

Cinquiéme partie : Les dix commandements 
Tout le monde adore Franz Liszt qui n’est pas l’inventeur des 
listes, ou Gustav Mahler qui n’est pas |’inventeur du bonheur 

(mais aimez-vous Brahms ?). Cette partie contient des listes 
thématiques, comme les dix points les plus exaspérants de 

Windows 7, et comment les corriger. En prime pour ceux qui 

ont un portable — je ne parle pas du mobile, qui est celui du 

crime -, j’ai réuni les dix outils les plus utiles pour leur ordina- 

teur, que j’ai placés dans un chapitre, avec des instructions pas 

a pas pour les taches les plus fréquentes. 

Les pictogrammes de ce livre 
Il suffit de feuilleter ce livre pour constater qu’il est truffé de 
pictogrammes, qui sont un peu dans la littérature ce que les 
icOnes sont a la micro-informatique. Voici a quoi ils correspon- 
dent : 

aque Ce pictogramme indique une information qui vous facilite la 
vie. Par exemple : comment ne pas prendre froid en ouvrant 

une fenétre dans Windows. 

oe Pas N’oubliez pas de vous rappeler de ce qui est écrit la. Ou au 
ic) moins, écornez la page pour ne pas oublier de vous en souvenir. 

ons 7 Vous passez de Windows Vista a Windows 7 ? Ce pictogramme 
« signale une fonctionnalité a présent complétement différente 

dans Windows 7. 

boudé Vista -, ce pictogramme signale les fonctions qui sont 

eh Si vous utilisiez Windows XP - de nombreux utilisateurs ont 

XP) tres différentes dans Windows 7. Mais lisez aussi les para- 
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graphes signalés par le pictogramme précédent. On ne sait 
jamais... 

Et maintenant ? 
Vous voila prét a passer a l’action. Feuilletez le livre pour vous 

en faire une idée. N’oubliez pas qu'il est votre arme contre 

les allumés d’informatique qui ont concocté ce programme 
affreusement compliqué qu’ils vous infligent sans vergogne. 

N’hésitez pas a souligner les passages intéressants, a entourer 

au crayon ceux qui le sont plus encore, a surligner les notions 

clés et 4 coucher dans la marge les éclaircissenients sur toutes 

ces complications. 

oe Pas Plus vous annoterez votre livre, plus il vous sera facile de 
Ss - retrouver toutes les informations dont vous avez besoin. 
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_ Premiere partie 

oe éléments 
— de Windows 7 

que vous étes censé 
deja connaitre 

“J'annonce B7 ! 
x |! 

- Coulé ! 



Dans cette partie... 

eaucoup de gens se retrouvent avec Windows 7 sans 
qu’ils en aient vraiment eu le choix, cette version 

étant déja installée par défaut sur leur nouvel ordinateur. 

Ou alors, l’entreprise a opté pour Windows 7 et tout le 

monde a di suivre le mouvement, excepté le patron qui n’a 
toujours pas d’ordinateur. Ou encore, vous avez cédé aux 

sirénes (marketing) de Microsoft. 

Quelle que soit votre situation, cette partie vous rappelle 

les bases de Windows ainsi que les notions comme le glis- 
ser-déposer, copier, couper et coller ou comment retrouver 

une barre d’outils qui a disparu. 

Cette partie explique en quoi Windows 7 est mieux, mais 

met aussi le doigt sur ce qui n’est pas encore tout 4 fait au 
point dans cette nouvelle version. 



Chapitre 1 

Cestkoa, Windows 7 ? 

G WG @ U Z z ba & % 4 te & @ @ ¢ 

Dans ce chapitre 

» Faire connaissance avec Windows 7 

» Découvrir les nouvelles fonctionnalités de Windows 7 

Comprendre en quoi Windows 7 affecte vos anciens programmes 

J 1 est plus que probable que vous connaissiez déja Win- 

dows : les panneaux et les fenétres, et aussi le pointeur 

de la souris qui apparaissent quand l’ordinateur est allumé. 

Tandis que vous lisez ces lignes, des millions de gens de par le 

monde découvrent la version 7 en pianotant sur leur clavier. 

Presque tout nouvel ordinateur vendu actuellement l’est avec 

Windows préinstallé. 

Ouest Windows 7 et pourquoi l'utiliser ? 
Edité et vendu par la société Microsoft, Windows n'est pas 

comme les logiciels que vous utilisez pour écrire le roman 

morose de votre besogneuse vie ou envoyer un message de 

mots roses al’élue de votre coeur qui les supprime au fur et a 

mesure en grignotant des chips. Eh non, car Windows est un 

systéme d’exploitation, autrement dit le programme qui régit 

votre facon de travailler avec l’ordinateur. Il existe depuis une 

vingtaine d’années et sa derniére mouture, nommée Windows 7, 

est visible 4 la Figure 1.1. 

Windows, qui signifie "fenétres" en anglais, doit son nom 

aux panneaux (fenétres) qui apparaissent a l’écran. Chacune 

contient des données : le logiciel que vous utilisez, une photo 
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Figure 1.1: 

Windows 7, 

la toute der- 

niére version 

de Microsoft 

Windows, est 

préinstallée 
dans la 

plupart des 
nouveaux PC. 

ou un épouvantable message d’alerte de Windows. Plusieurs 
fenétres peuvent étre ouvertes simultanément et vous pouvez 

passer de l’une a l’autre et changer ainsi de programme et/ou 
de tache. Vous pouvez aussi agrandir une fenétre afin qu’elle 

emplisse tout l’écran. 

Comme la préposée qui surveille les scolaires a la cantine, 

Windows ne perd rien de ce qui se passe dans |’ordinateur et 
garde un ceil sur tout. Aprés l’allumage de l’ordinateur et le 
chargement de Windows, ce dernier apparait et supervise tous 

les programmes ouverts. II veille 4 ce que tout se déroule bien, 

méme lorsque les programmes commencent a se lancer des 

boulettes de pain et de la sauce les uns sur les autres. 

En plus de contrdler l’ordinateur et faire la loi parmi les pro- 
grammes, Windows 7 apporte les siens. Bien que l’ordinateur 
puisse s’en passer, il est utile de les avoir, car ils permettent 

d’effectuer diverses taches, comme écrire une lettre et l’impri- 

mer, aller sur des sites Internet, écouter de la musique et méme 
présenter un diaporama de vos photos de vacances, et les 
graver facilement sur un DVD. 
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j icitaire pout Meat Tae sa an comme vous le faites avec 

qui envahissent votre boite aux lettres. _ 

Dois-je vraiment passer a Windows 7 ? 
Microsoft espére bien que tout le monde passera immédiate- 

ment a Windows 7. C’est quasiment certain pour la majorité 
des acheteurs d’un nouveau PC, oui Windows 7 est déja préins- 

tallé, mais Microsoft cible deux autres groupes d’utilisateurs : 

ceux qui sont sous Windows Vista, et les irréductibles qui 

utilisent encore Windows XP. 

Les deux prochaines sections décrivent ce que Windows 7 offre 

aux utilisateurs de Vista et 4 ceux qui s’accrochent mordicus a 

Windows XP. 

Pourquoi les utilisateurs de Vista 
aimeront Windows 7? 
Beaucoup d’utilisateurs de Vista adopteront Windows 7 parce 

que selon beaucoup de gens, ce systeme d’exploitation est ce 

que Vista aurait di étre. Windows 7 n ‘est certes pas parfait, 

mais il est une bonne continuation de Vista. Voici pourquoi : 

5 
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ta Une mise 4 niveau facile : I] suffit d’insérer le DVD de 
mise a niveau dans le lecteur. Vos programmes, impri- 

mante et quasiment tout ce qui fonctionnait sous Vista 
continue de fonctionner sans probléme sous Windows 7. 

Les utilisateurs de Windows XP devront se préparer a 

une rebutante corvée : effacer tout le disque dur et tout 

réinstaller de zéro. 

_¥ Disparition de l’agacant panneau de permission : La 
-_ fonctionnalité la plus décriée de Vista était incontestable- 

ment ce panneau de contr6le des comptes d’utilisateurs 

qui demandait a tout bout de champ si c’est bien vous 

qui avez commandé telle ou telle action. Windows 7 est 

doté d’une version allégée de ce panneau qui se contente 

de vous prévenir qu’un événement crucial risque de se 
produire. Vous pouvez méme régler le niveau de mise en 

garde, de "complétement parano" a "cool, calme et zen". 

Des commandes rationalisées : Vista exigeait beaucoup 
de clics et d’appui sur des touches pour faire ce que 
Windows 7 réalise avec quelques-unes seulement de ces 

actions. Par exemple, éteindre l’ordinateur sous Vista 

passait par deux ic6nes et une fléche affichant un menu 

de sept options. Windows 7, lui, fait d’un seul clic sur le 
bouton Arréter ce que tout le monde désire : enregistrer 

le travail en cours, fermer les programmes puis éteindre 

l’ ordinateur. 

Y De meilleures sauvegardes : Pour simplifier la sauve- 
garde du PC, Vista recopiait tout, méme si vous ne vouliez 

sauvegarder que quelques fichiers ou dossiers. Par 

contre, Windows 7 permet lui aussi de tout sauvegarder, 
mais il offre en plus une option pour ne sélectionner que 
certains éléments. 

_/ Un meilleur fonctionnement sur un ordinateur por- 

table : Lindolence de Vista avait énervé bon nombre 
d’utilisateurs d’ordinateurs ultracompacts. Les modéles 
les plus compacts, notamment les miniportables, ou no- 

tebooks, destinés 4 se connecter sur Internet en voyage 

ou faire du traitement de texte ne parvenaient méme pas 
a utiliser Vista, obligeant Microsoft 4 repousser 4 deux 
reprises la date de fin de support technique de Win- 
dows XP. 
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Pourquoi les utilisateurs de Windows XP 
devraient passer a Windows 7 ? 
Microsoft sort une nouvelle version de Windows tous les tant 

et tant d’années. Si vous avez acheté votre PC entre 2001 et 

2006, vous vous étes sans doute habitué 4 Windows XP. Alors, 

pourquoi passer a Windows 7 si la version XP rend les services 

que j’attends d’elle ? 

A vrai dire, si Windows XP vous convient, vous n’étes pas 
obligé de passer 4 Windows 7. Mais comme votre PC peut avoir 

jusqu’a six ans — une antiquité, dans le petit monde high-tech — 

Microsoft espére bien que les nouveautés suivantes vous 
séduiront et vous inciteront a dégainer votre carte bancaire 

plus vite que votre ombre : 

La gravure des DVD : Plus de cing aprés que des gra- 

veurs de DVD aient été mis en vente, Windows parvient 

enfin a les exploiter sans devoir recourir a des logiciels 
tiers. Windows 7 copie des fichiers et des vidéos sur 

DVD aussi bien que sur CD. Le programme Création de 
DVD Windows réunit vos photos de vacances et en fait 

un beau diaporama qu’il grave sur un DVD, prét a étre 
visionné chaque fois que vous recevrez amis et famille. Ils 

seront contents, contents, contents. 

_ Une recherche plus facile des fichiers : Windows XP 

trainait vraiment des pieds pour rechercher des fichiers. 

Leur localisation d’aprés le nom de fichier exigeait plu- 

sieurs minutes sur un disque dur bien plein, et si vous 

recherchiez un fichier d’aprés un mot ou une phrase a 

lintérieur du document, c’était carrément interminable. 

Windows 7 profite de vos moments d’inactivité pour 

peaufiner un index contenant chacun des mots figurant 

dans le disque dur. Tapez un mot d’un nom de fichier ou 

de son contenu dans le champ Rechercher, et Windows 7 

trouve immédiatement le ou les fichiers. 

Une nouvelle mouture d’Internet Explorer : La version 8 

du célébre navigateur Web vous permet de surfer sur 

l’Internet plus facilement et avec une meilleure sécurité. 

Il posséde toujours les caractéristiques d’avant — navi- 

gation par onglets, flux RSS et filtre alertant d’un risque 

7 
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d’hameconnage -, avec en plus quelques fonctionnalités 
nouvelles décrites au Chapitre 8. 

Windows Media Center : Ce centre de loisirs lit non 
seulement les DVD et la musique, mais i] permet aussi de 

regarder la télévision sur le PC et méme de I’enregistrer 
sur le disque dur pour la regarder ultérieurement. L’enre- 
gistrement de la télévision exige un tuner TV pour PC, un 

accessoire facile a installer. 

La barre des taches : Microsoft avait fait des efforts pour 

donner une apparence 3D a Vista. La nouvelle barre des 

taches de Windows 7 affiche des miniatures contenant 
davantage d’informations (Figure 1.2), permettant ainsi 
de retrouver plus facilement une fenétre égarée. Cliquez 

du bouton droit sur une miniature pour obtenir des 

informations supplémentaires, comme un historique de 
navigation, ainsi que le montre la Figure 1.3. 

Figure 1.2: 

La barre des 

taches de 

Windows 7 

contient des 

miniatures 

de toutes 

les fenétres 

ouvertes sur 

le Bureau. 

Windows 7 tournera-t-il sur mon PC ? 
Si votre PC est déja équipé de Windows Vista, il s’'accommo- 

dera probablement de Windows 7. En fait, Windows 7 fonction- 

nera mieux encore que Vista sur la plupart des ordinateurs 
portables. 



Figure 1.3: 
Cliquez du 
bouton droit 

sur une 

miniature de 

la nouvelle 

barre des 

taches. 
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Si votre PC tourne sous Windows XP, il tournera probablement 

sous Windows 7, mais peut-étre pas avec les meilleures per- 

formances. Mettre l’ordinateur a niveau sera sans doute une 

bonne chose. Vérifiez notamment : 

_ Carte graphique : Windows 7 exige une carte graphique 

_Chapitre 1: C’est koa, Windows 7 ? 

performante pour afficher ses effets 3D les plus specta- 

culaires. En changer si cela s’avére nécessaire n’est pas 

onéreux : une centaine d’euros environ. Le probléme est 
que vous n’en trouverez pas pour votre portable. Si la 

carte graphique n’est pas assez puissante, Windows 7 

tourne quand méme, mais sans les effets 3D. 

Mémoire : Windows 7 aime la mémoire. Pour de bons 

résultats, l’ordinateur doit comporter au moins | Go de 
mémoire vive. Comme les barrettes de mémoire sont bon 

marché et faciles a installer, ne lésinez pas. 

Lecteur de DVD : Contrairement 4 Windows XP, qui était 

livré sur un CD, Windows 7, tout comme Vista, est livré 

sur un DVD. La plupart des PC actuellement en service 
sont équipés d’un lecteur de DVD, mais ce n’est peut-étre 

pas le cas d’un ordinateur portable un peu ancien. 

Windows 7 est capable de faire tourner n’importe quel pro- 

gramme destiné 4 Windows Vista, ainsi qu’un grand nombre de 

programmes pour Windows XP. Mais certains vieux logiciels ne 

fonctionneront pas, notamment ceux chargés de la sécurité, 

g 
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—————— 
ee 

Accélérer Windows 7 sur un portable ou sur un PC 

ancien 7 _ 

Windows Vista et Windows 7 Se tous deux les beaux graphismes, 

mais ces bordures translucides etces couleurs acidulées peuvent ralentir un 

portable d’ entrée de gamme ou un vieil ordinateur. Procédez comme suit pour 

désactiver tous ces errets et accélérer Windows 7 au maximum : 

1. Cliquez sur sr, puis cliquez du bouton droit sur 

Ordinateur et choisissez Propriétes. 

Le bouton Ordinateu 

Démarrer. 

‘se trouve dans la colonne de droite du menu 

2. Dans le volet de gauche, ~~ sur le lien a systeme 

avancés. 

Ilse peut que le motde passe d’un cones Administrateur soitdemandé 

pour pénétrer dans cette mysterieuse zone (NdT : Ce n'est pas le cas 

si vous étes le seul utilisateur de l'ordinateur, ou si le compte actif est 

du type Administrateur). 

3. Dansla zone Performances, cliquezsurle bouton Paramétres.Choisisez 
l'option Ajuster afin d’obtenir les meilleures performances. Cliquez 

ensuite sur OK. 

Ces stapes raménent Windows7 2 a une ére oi i ne se parait pas de tous 

ces graphismes un peu tape-a-l’ceil. Pour rétablir I’ apparence normale de 

Windows 7, répétez ces étapes mais, a 'Etape 3, choisissez option Laisser 

Windows choisir la meilleure configuration. comme les antivirus, les pare-feu _ 

et les programmes de protection. Vous devrez contacter |'éditeur savoir 

sil propose une mise a jour, gratuite si possible. 

awe Vous envisagez d’acheter un nouvel ordinateur pour Win- 
dows 7 ? Pour savoir comment il se comporte sous Windows, 
allez dans un showroom ou il fonctionne, cliquez sur le bouton 

Démarrer, puis sur le bouton Panneau de configuration. Cliquez 

sur la catégorie Systéme et sécurité, puis sur Systéme. Cliquez 

ensuite sur le lien Afficher l’indice de performance Windows. 
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Aprés un bref test, Windows affiche un indice de base, de 

1 (pas génial) a 7,9 (extraordinaire). 
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Chapitre 2 

Bureau, menu 
Demarrer, 

barre des taches, 
gadgets, etc. 

Dans ce chapitre 

» Démarrer Windows 7 

» Saisir un mot de passe 

Se connecter a Windows 7 

Le Bureau et autres fonctionnalités 

Se déconnecter de Windows 7 

Eteindre l’ordinateur 

C e chapitre propose un tour du propriétaire de Windows 7. 

Vous allumez l’ordinateur, démarrez Windows puis vous 

consacrez quelques minutes a regarder bétement ce qui s’y 

trouve : le Bureau, la barre des taches, le menu Démarrer et 

la Corbeille (vous pourrez y déposer délicatement les fichiers 

dont vous ne voulez plus, mais pas vos vieux chewing-gums 

longuement machouillés). 
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Bienvenue dans le monde de Windows 7 
Pour démarrer Windows 7, il suffit d’allumer |’ordinateur. Mais 

avant de pouvoir l’utiliser, il est possible qu’il affiche l’écran 

de la Figure 2.1, qui vous invite 4 vous connecter au compte a 

votre nom. 

Figure 2.1: 

Cet écran 

s‘affiche au 

démarrage 
de Windows 

si vous avez 

défini un mot 

de passe, ou 

si plusieurs 
utilisateurs 

ont été dé- 

finis sur cet 

ordinateur. 

Les images qui illustrent le ou les noms d’utilisateurs peuvent 

étre différents — |’écran d’accueil est en effet personnalisable 
avec des portraits -, mais quoi qu’il en soit, trois cas de figure 

peuvent se présenter : 

_ SiVordinateur est tout neuf, vous utilisez le compte 
nommé Administrateur : Concu pour donner tous les 

pouvoirs a l'utilisateur, le compte Administrateur permet 
de configurer d’autres comptes pour d’autres personnes, 

d’installer des programmes, d’établir une connexion 

Internet et d’accéder a tous les fichiers de |’ordinateur, 

méme a ceux appartenant a d’autres utilisateurs. Win- 
dows 7 exige qu’une personne au moins agisse en tant 
qu’administrateur. Ce sujet est développé au Chapitre 13. 

Y Lutilisation du compte Invité : Ce compte a été créé 

pour les personnes qui séjournent chez vous — des 

parents ou des amis, la baby-sitter... - et qui n’utilisent 

l’ordinateur que sporadiquement. Le compte Invité est 

activé et désactivé dans la zone Ajouter ou supprimer des 

comptes d’utilisateur, comme expliqué au Chapitre 13. 
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_/ Pas de compte Invité ni de compte d’utilisateur : Deman- 
. dez au propriétaire de l’ordinateur de créer un compte 

d’utilisateur a votre nom. S’il ne sait pas le faire, voyez au 
Chapitre 13 comment en configurer un. 

Quelques boutons, sur |’écran d’accueil, contiennent des op- 

tions supplémentaires : 

_ Le petit bouton bleu, en bas 4 gauche de |’écran, visible 
dans la marge et sur la Figure 2.1, permet de configurer 
Windows 7 pour les utilisateurs souffrant de troubles de 

la vision, de l’ouie, ou moteurs (voir Chapitre 11). Si vous 
avez cliqué dessus par mégarde, appuyez sur la touche 

Echap pour revenir a |’écran d’accueil sans avoir rien 

modifié. 

Le petit bouton rouge en bas a droite de l’écran d’accueil, 
visible dans la marge et sur la Figure 2.1, éteint le PC. Si 
vous avez cliqué dessus accidentellement, appuyez de 

nouveau sur le bouton de mise en marche du PC pour 
revenir a cet écran. 

_ Cliquez sur le petit bouton fléché a droite du bouton 

rouge, et Windows 7 vous proposera de redémarrer |’or- 
dinateur, le mettre en veille ou |’arréter. Ces options sont 

détaillées a la fin de ce chapitre. 

Configurer les comptes d’utilisateur 
Windows 7 permet a plusieurs personnes d’utiliser |’ordinateur 
tout en séparant nettement leurs activités. Pour cela, il doit 

savoir qui vient de s’installer devant le clavier. Quand vous 
vous connectez — autrement dit, quand vous vous annoncez — 
en cliquant sur un nom d’utilisateur, comme 4 la Figure 2.1, 
Windows 7 affiche votre Bureau personnalisé, ou vous mettrez 

votre pagaille bien a vous. 

Votre travail terminé, déconnectez-vous, comme expliqué plus 

loin, afin que quelqu’un d’autre puisse a son tour utiliser l’or- 

dinateur. Quand vous vous reconnecterez avec votre compte, 
vous retrouverez le Bureau dans |’état oti vous l’aviez laissé. 
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Si vous venez d’ insta er 
 premiére fois, cliquez sur le bouton Dema 

afin d'accéder a la fenétre Bienvenue. Oe cont 

w Se connecter en ligne 

Commode pour 

- accede. a une va 

utiliser ut une de vos photos en nd deciad. woditier les couleurs de 

 Vinterface Windows ou régler le moniteur (voir Chapitre 11). / 

Transférer les fichiers et les paramétres d’un autre ordinate 
- venez d’allumer votre nouveau PC ? Cette fonctionnalité fort utile 

copiera tous les fichiers et paramétres ue vere ancien 1 ordinateur a 

les installera dans lenouveau. . _ _ 

' Utiliserun groupe résidentiel pourle partage avec d'autres ordinateurs 

de votre domicile : Dans Windows 7, le nouveau groupe résidentiel 

offre une maniére simple de pe are eeconnaes entreles ordinateurs 

du foyer (voir Chapitre 4) 

: Choisir quand étre averti des modifications apportées a votre ordi- | 
~ nateur : Les utilisateurs de Vista devraient cliquer sur ce bouton. Les 

options permettentde réglerle comportementde Windows Tlorsqu’ une 

situation Seo a penne ® se emantaste: comme es au 

Chapitre 10. 

Se connecter en ligne pour télécharger Windows Live Essentials: 
Surprise : Windows 7 ne comporte plus de logiciel de messagerie ! Ni 

d’ailleurs de calendrier, de logiciel de retouche etd’archivage photo, ou 

de montage de films. Pour obtenir tous ces programmes, vous devrez 

télécharger la suite Windows Live. Ou alors, ouvrez un compte de 

messagerie sur|’un des deux plus grands concurrents de Microsftdans 

ce domaine : Gmail (www.gmail.com) ou Yahoo! (http: / ae > 
com), comme cela est maee au ene 5 / 
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fonctionnalités, cliquezune seule 

ccéder a a Jeurs commandes. 

onfidentialité 
de votre compte avec un mot de passe 
Comme Windows 7 permet a plusieurs personnes d’utiliser le 

méme ordinateur, comment empécher William de lire les mots 

doux que Roméo envoie a Juliette ? Comment faire en sorte 
que Chloé n’efface pas la collection de bandes-annonces de La 

Guerre des Etoiles de Kevin en représailles de l’effacement par 

ce dernier de tous les épisodes des Bisounours de Chloé ? Pour 

éviter ces conflits, Windows 7 permet d’attribuer un mot de 

passe facultatif 4 chaque compte. 

Saisir le mot de passe, comme a la Figure 2.2, permet a l’ordi- 

nateur de s’assurer que la personne qui veut se connecter est 
bien la bonne (pas l’aide-ménagére, mais la bonne personne, 
bien que l’aide-ménagére puisse aussi avoir un compte d’uti- 

lisateur). Ainsi, personne n’ira farfouiller indGment dans les 
fichiers d’autrui, exception faite de l’administrateur de I’ordi- 

nateur, qui bénéficie d’un accés total a tout l’ordinateur et peut 

méme supprimer des comptes. 
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Figure 2.2: 
Un mot 

de passe 
empéche 
d’aller voir 
vos fichiers. 

Procédez comme suit pour définir ou modifier votre mot de 

passe : 

1. 

Zz 

awe 

Cliquez sur le bouton Démarrer puis sur Panneau de 

configuration. 

Dans le panneau de configuration, cliquez sur Comptes 
et protection utilisateurs, puis sur Modifier votre mot 
de passe Windows. 

Si le contenu du Panneau de configuration est affiché 

sous forme d’ic6nes — une présentation a l’ancienne -, 

cliquez sur l’ic6ne Comptes d’utilisateurs. 

Cliquez, soit sur Créer votre mot de passe, soit sur 
Changer votre mot de passe. 

Lappellation exacte dépend de l’absence de mot de passe 
ou de l’existence d’un mot de passe. 

Saisissez un mot de passe facile 4 mémoriser par vous, 
mais difficile 4 deviner par autrui. 

Choisissez un mot de passe bref et simple, comme votre 

fleur préférée ou le genre de roman que vous affection- 

nez. Pour réduire les chances de le deviner, agrémentez-le 

d’un chiffre : Groses ou eau2rose. 

Si cela vous est demandé, retapez le méme mot de 

passe dans le champ Confirmer le nouveau mot de 
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passe, afin que Windows s’assure que vous n’avez pas 
commis de faute de frappe. 

6. Saisissez un pense-béte qui vous mettra sur la voie 
— vous seulement - si vous avez oublié le mot de passe. 

7. Cliquez sur le bouton Créer le mot de passe. 

8. Dans le volet de gauche de |’écran de configuration du 
compte d’utilisateur, cliquez sur Créer un disque de 
réinitialisation de mot de passe. 

Windows démarre un Assistant Mot de passe perdu per- 

mettant d’utiliser une clé USB, une carte mémoire ou une 

disquette pour réinitialiser le mot de passe. 

Faire que | Windows ne 2 demande plus de mot de passe 

Wondons ne defends votre nom liars more passe ques si a besoin & savoir 

au va utiliser |’ ordinateur. Le mot de passe est requis dans ces trois cas: 

- Vordinateur fait partie qd un réseau. Votre identité permet de savoir a 
— quoi il peut accéder. — _ - 

: wv le propriétaire de fordinateur desire limiter ce qu peut étre fait avec 

Vordinateur 

i Vordinateur est utilisé par plusieurs personnes qui ne doivent pas 
pouvoir se connecter sur un autre compte que le leur, ni modifi ier les 

fichiers et parameétres d’autrui. 

Si aucun de ces cas ne vous concerne, “supprimez a demande de mot de 

passe en effectuant les deux premieres étapes de la section "Protéger la 

confidentialité de votre compte avec un mot de passe mais en oes 

| ensuite ‘Supprimer | le mot de passe. - 

Sans mot de passe, n'importe qui peut accéder a votre compte d’ utilisateur 

et voir ou méme supprimer des fichiers. Si vous travaillez dans un bureau, 

ou conflits et revendication de pouvoir sont souvent endémiques, cela peut 

vous exposer a de sérieux ennuls. Si un mot de passe a éte attribue, il vaut 

mieux l'utiliser. 
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Dés lors qu’un mot de passe a été créé, Windows 7 vous le 
demandera chaque fois que vous voudrez utiliser |’ordinateur. 

» Le mot de passe différentie les majuscules des minuscu- 
les. Pour Windows, rose et Rose sont deux mots diffé- 

rents. 

/ Vous avez oublié votre mot de passe ? Si le mot de passe 
: que vous venez de saisir est erroné, Windows affiche 

indication qui vous mettra sur la voie. Voila pourquoi 

cet indice ne doit avoir du sens que pour vous. En dernier 

recours, introduisez le disque de réinitialisation du mot 

passe. 

Nous reviendrons plus largement encore sur les comptes d’uti- 
lisateurs au Chapitre 13. 

Utiliser le Bureau 
Windows 7 s’ouvre la toute premiére fois sur un Bureau 

presque vide. Mais au fur et 4 mesure que vous travaillerez, 

il se remplira d’ic6nes : des petits boutons sur lesquels vous 

double-cliquez pour ouvrir un fichier. Certaines personnes cou- 
vrent leur Bureau d’icones pour faciliter l’accés aux fichiers et 

aux programmes. D’autres, plus organisées, stockent les ic6nes 

dans des dossiers, comme expliqué au Chapitre 4. 

Le Bureau contient quatre types d’éléments, ainsi que le mon- 
tre la Figure 2.3. 

Le menu Démarrer : Placé en bas a gauche du Bureau, 

le menu Démarrer permet de choisir un programme ou 

d’accéder a des dossiers. 

_/ La barre des taches : S’étirant mollement au pied de 

l’écran, la barre des taches contient les programmes, 

fichiers et dossiers actuellement ouverts. Immobilisez le 

pointeur de la souris pour voir s’afficher le nom de |’élé- 

ment ainsi que, généralement, une miniature montrant 
son contenu. 

_¥ La Corbeille : Vous y déposez les éléments devenus obso- 
létes dont vous voulez vous débarrasser. 



Figure 2.3: 
Le Bureau de 

Windows 7 

contient 

quatre types 
d’éléments : 

le bouton 

Démarrer, 

la barre des 

taches, la 

Corbeille et 
les gadgets 
facultatifs. 

A oh? 
Ky 
i) 

7% PAs 

Corbeille 

Coicubatrice 

Mie on route 

ro] Paint 

& Bindows Media Cooter 

Prnse dete 

Cad Capture, 

& 4. Paint Shop Pro: 

Ts coterie te gaazyens de Brenan 

BE, cones Buses a tstance 
ae 

& Loupe 

> Tous les grograrnenes 

Barre des taches 

Cliquez ici pour accéder au menu Démarrer 

Chapitre 2 : Bureau, menu Démarrer, barre des taches, gadgets, etc. 21 

Gadgets 

_ Les gadgets : Ce sont des petits programmes collés sur 
: le Bureau comme des magnets sur un réfrigérateur (ce 

sont les mémes que ceux qui se trouvaient dans le Volet 

Windows de Vista). Ils affichent l’heure, la météo, un 

calendrier... 

Ces quatre éléments du Bureau seront étudiés plus a fond tout 
au long de ce chapitre. Voici en attendant quelques conseils 

qui vous seront fort utiles : 

 Unprojet peut étre démarré directement depuis le Bu- 

reau : cliquez du bouton droit sur le Bureau, choisissez 

Nouveau puis sélectionnez dans le menu contextuel ce 

que vous désirez faire : créer un dossier ou un raccourci 

ou accéder a un programme. 

_¥ Vous vous demandez a quoi sert tel ou tel élément ? 

Approchez doucement le pointeur - rassurez-vous, ¢a ne 
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mord pas — et une petite info-bulle vous indiquera de quoi 
il s’agit. Cliquez dessus du bouton droit, et un menu en- 

core plus fourni vous montrera tout ce que vous pouvez 
faire (NdT : le menu affiché par un clic du bouton droit 
est appelé "menu contextuel" car son contenu change 

selon !’élément). 

Faire le ménage sur le Bureau 
Quand les ic6nes s’accumulent sur le Bureau comme les 

moutons de poussiére sous le lit, Windows 7 propose plusieurs 

moyens d’y mettre de l’ordre. Pour ranger les icones, cliquez 
du bouton droit sur le Bureau et choisissez Trier par, puis l’une 

des options suivantes : 

Wa 

os 

v 

id 

Nom : Dispose toutes les icOnes en colonnes, triées alpha- 

bétiquement. 

Taille : Dispose toutes les icdnes par taille de fichier, en 

placant les moins volumineuses en haut des colonnes. 

Type d’élément : Aligne les icOnes par types, comme 
par exemple tous les fichiers Word ensemble, tous les 
raccourcis Internet ensemble, efc. 

Date de modification : Les icones sont triées selon la 

date ot leur contenu a été modifié pour la derniére fois. 

Cliquer du bouton droit sur le Bureau et choisir l’option 

Affichage permet de modifier la taille des ic6nes et aussi de 

sélectionner l'une de ces options d’organisation du Bureau : 

A 

iw 

Réorganiser automatiquement les icénes : Dispose tout 
en colonnes bien réguliéres. 

Aligner les icones sur la grille : Les icones sont réparties 
aux intersections d’un quadrillage invisible, empéchant 
ainsi tout désordre, et ce n’est pas vous qui parviendrez a 
y semer la pagaille. 

Afficher les éléments du Bureau : Cette option doit tou- 
jours étre active, car autrement, Windows cache tout ce 

qui trouve sur le Bureau. 



Chapitre 2 : Bureau, menu Démarrer, barre des taches, gadgets, etc. 23 

La plupart des options sont aussi applicables aux dossiers. 
Vous y accéderez en cliquant sur I’ic6ne ou le menu Affichage 
du dossier. 

gut 

Agrémenter l’arriére-plan du Bureau 
Vous pouvez agrémenter le Bureau avec de jolies images d’ar- 

riére-plan, appelées aussi papier peint (NdT : une appellation 

héritée des anciennes versions de Windows). 

Si vous commencez a vous lasser des somptueux paysages 

livrés avec Windows, pourquoi ne pas utiliser une image de 
votre propre photothéque ? Voici comment : 

1. Cliquez du bouton droit sur le Bureau, choisissez Per- 
sonnaliser, puis parmi les ic6nes en bas de la fenétre, 
cliquez sur Arriére-plan du Bureau. 

2. Cliquez sur n’importe laquelle des photos visibles a la 
Figure 2.4, et Windows I’affiche aussit6t sur le fond du 
Bureau. 

Figure 2.4: | 
Essayez 
différents 
arriére-plans 
en cliguant 
dessus. 

Beet 4 Faysages (6) 

Parcourir =|, ol 
pour choisir | pereeamars 
desimages | s 
dans d'autres | 
dossiers et 
bibliothé- 
ques. 

Choisir unt arriére-plan paur votre Bureau 

Cliques ast ucse image prvar by difinic comme erriére-plen du dures cu sélectionner phusieurs images pour créer un disporsma. 

; 4 Matare 

BRS 

Changes dimage toutes bes 

Rs mnuter ™ Alestowe 

La photo vous plait ? Cliquez sur le bouton Enregistrer les 
modifications afin de la conserver sur le Bureau. Cliquez 

sur le menu Emplacement de l’image pour accéder a 
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d’autres images. Ou alors, si vous n’avez pas trouvé votre 

bonheur, continuez a |’étape suivante. 

Cliquez sur le bouton Parcourir puis cliquez sur un 
fichier de votre dossier Images. 

La plupart des gens stockent leurs photos dans le dossier 
nommé Images (parcourir les dossiers et les bibliothe- 

ques est expliqué au Chapitre 4). 

Vous avez trouvé une belle photo ? 

Quittez le programme, et la photo est utilisée comme 
arriére-plan. 

quelques conseils pour agrémenter votre Bureau : 

Quand vous choisissez une image d’arriére-plan, vous 
pouvez choisir, dans le menu Position de l’image, |’option 
Mosaique pour la juxtaposer autant de fois que néces- 

saire pour recouvrir le Bureau, Centrer pour qu’elle se 
trouve au milieu du Bureau, ou Etirée pour qu’elle s’étire 
de maniére a couvrir tout l’écran. Les nouvelles options 
Remplissage et Ajuster agrandissent les photos de petites 

dimensions — celles prises avec un téléphone mobile — 

pour les adapter aux bords de |’écran. 

Il est facile "d’emprunter" une photo sur Internet pour en 
faire un arriére-plan. Cliquez du bouton droit sur image 

et dans le menu contextuel, sélectionnez Choisir comme 

image d’arriére-plan (vous pouvez aussi cliquer du bou- 

ton droit sur l’une de vos photos dans le dossier Images 
et choisir Définir en tant que papier peint du Bureau). 

Pour modifier complétement l’apparence de Windows 7, 

cliquez du bouton droit sur le Bureau, choisissez Per- 

sonnaliser, puis sélectionnez un théme. Chacun change 
l’aspect des panneaux, boutons et bordures. Cliquez sur 

un theme et voyez le résultat. Les thémes sont expliqués 
au Chapitre 11. Si vous avez sélectionné un théme sur 

Internet, vérifiez-le avec votre logiciel antivirus (voir 

Chapitre 10). 
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«wg 

Jetez-moi ca a la Corbeille 
La Corbeille qui se trouve dans un coin du Bureau fonctionne 

comme une véritable corbeille 4 papiers : vous y déposez les 

documents dont vous n’avez plus besoin, mais vous pouvez en 

extraire ceux qui, finalement, ne devaient pas étre jetés... sauf 

si quelqu’un a vidé la Corbeille entre-temps. 

Un fichier ou un dossier peut étre mis a la Corbeille de diverses 
manieéres : 

_ Encliquant dessus du bouton droit et en choisissant 

Supprimer, dans le menu contextuel. Windows prend la 

précaution de vous demander si vous voulez vraiment 

placer |’élément dans la Corbeille. Cliquez sur Oui et il 
disparait aussitot. 

LW 

_/ Pour une suppression encore plus rapide, cliquez sur 

élément et appuyez sur la touche Suppr. 

_ # NdT : Vous pouvez aussi cliquer sur |’élément puis, bou- 
; ton de la souris enfoncé, le faire glisser jusque sur l’icOne 

de la Corbeille. Mais dans ce cas, contrairement aux deux 

autres, Windows 7 ne demande pas confirmation. 

Vous voulez récupérer un élément que vous avez jeté ? Double- 
cliquez sur la Corbeille et vous y trouverez tout ce que vous 

avez supprimé. Cliquez du bouton droit sur |’élément a récu- 

pérer et choisissez Restaurer. Windows le remet exactement a 

l’endroit ow il était. Vous pouvez aussi cliquer sur un élément 
puis, bouton de la souris enfoncé, le tirer hors de la Corbeille 

et le déposer sur le Bureau ou dans un dossier de votre choix. 

La Corbeille peut rapidement contenir quantité d’éléments. Si 
vous recherchez un fichier récent, triez le contenu chronolo- 

giquement, par date et heure. Pour ce faire, cliquez du bouton 

droit dans la Corbeille (mais pas sur un élément) et, dans le 
menu contextuel, choisissez Trier par > Date de suppression. 

Pour supprimer définitivement un élément, supprimez-le a I’in- 

térieur de la Corbeille : cliquez dessus et appuyez sur la touche 

Suppr. Pour supprimer tout le contenu de la Corbeille, cliquez 

dedans du bouton droit et choisissez Vider la Corbeille. 



26 Premiére partie : Les éléments de Windows 7... 

~ # LVicdne de la Corbeille est celle d’un panier vide ou celle 

d’un panier débordant de papiers, si le moindre fichier ou 

dossier y a été déposé. 

_ ~ Pendant combien de temps les documents présents dans 

la Corbeille sont-ils conservés ? Sans limitation tant que 

le volume de la Corbeille n’a pas atteint 5% environ de la 
capacité du disque dur. Ensuite, les éléments excédentai- 

res sont supprimés en commencant par les plus anciens. 
Si la place vient 4 manquer sur le disque dur, cliquez du 
bouton droit sur la Corbeille et choisissez Propriétés. 

Réduire la valeur du champ Taille personnalisée réduit la 

durée de conservation des documents les plus anciens. 
. Augmenter ce chiffre l’allonge un peu. 

La Corbeille ne conserve que les éléments supprimés 

depuis un disque dur de l’ordinateur. Ceux qui sont sup- 

primés depuis un CD, une carte mémoire, un lecteur MP3, 

une clé USB de faible capacité ou la mémoire interne d’un 

appareil photo disparaissent définitivement. 

Les éléments supprimés sur un ordinateur distant, relié 

au votre par un réseau, sont définitivement effacés sans 

transiter par une corbeille. La Corbeille n’accepte des élé- 
ments que de l’ordinateur ot elle se trouve, jamais d’un 
autre. Pour des raisons évidentes de sécurité, la Corbeille 

de l’ordinateur distant ne recoit pas l’élément effacé. 
Soyez trés prudent sur un réseau. 

Tout commence par le bouton Dématrrer 
Le beau bouton bleu Démarrer se trouve dans le coin inférieur 

gauche du Bureau, ou il est disponible en permanence. Cliquer 

dessus permet de démarrer des programmes, de paramétrer 

Windows, de trouver de l’aide en cas de probléme et, fort heu- 

reusement, d’éteindre |’ordinateur et retrouver une vraie vie. 

Cliquez une seule fois sur le bouton Démarrer et une pile de 
menu surgit, comme le montre la Figure 2.5. 

Le menu Démarrer change au fur et 4 mesure que vous installez 

des logiciels dans l’ordinateur. C’est pourquoi le menu Démar- 

rer de quelqu’un d’autre sera probablement différent du votre. 
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Figure 2.5: 
Le menu 

Deémarrer 

permet 
d’accéder a 

tous les pro- 
grammes de 

‘ordinateur. 

oe Pas 

Calculatrice 

i 
y a Mise en route 

& Outit Capture 

& Connexion Bureau 3 distence 

_¥ Les dossiers Documents, Images et Musique se trouvent 
a un clic de distance, dans le menu Démarrer. Ils ont été 

concus en fonction de leur contenu. Par exemple, le menu 

Image affiche d’office des vignettes de vos photos numéri- 
ques. Comme ces dossiers sont thématiques, ils facilitent 

le classement de vos fichiers et vous permettent de les 

retrouver plus facilement. L’organisation des fichiers est 

étudiée au Chapitre 4. 

: Windows place systématiquement les programmes les 

plus utilisés dans le volet de gauche afin d’y accéder ra- 
pidement. Remarquez la petite fléche a droite de certains 

programmes, dans la Figure 2.5 : cliquez dessus déploie 

un volet contenant la liste des derniers fichiers utilisés 

avec ce programme. 

 Remarquez aussi le bouton Tous les programmes, en 

bas a gauche du menu Démarrer. Cliquez dessus et vous 
accédez a tous les programmes - les logiciels, si vous pré- 
férez — installés dans |’ordinateur. Cliquez sur le bouton 

Précédent, qui vient de remplacer Tous les programmes, 

pour revenir a la premiere liste. 

Un élément vous intrigue dans la partie droite du menu 
Démarrer ? Immobilisez le pointeur de la souris dessus, et 

Windows affiche une info-bulle explicative. 
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wy 

A 

ov Assez bizarrement, vous devez cliquer sur le bouton Dé- 

marrer pour arréter l’ordinateur. Vous cliquez ensuite sur 
le menu Arréter, comme expliqué a la fin de ce chapitre. 

Les boutons du menu Démarrer 
Le menu Démarrer est fort opportunément divisé en deux 
parties : l'une contenant des icones, l'autre des mots. La partie 
gauche change constamment selon les programmes que vous 

utilisez. Les plus fréquemment utilisés se trouvent éventuelle- 

ment en haut de la pile. 

En revanche, la partie de droite est immuable. Chaque terme 

est en fait un bouton qui donne accés a un emplacement spé- 

cial de Windows : 

Si les menus Démarrer vous plaisent, vous adorerez la section 

"Personnaliser le menu Démarrer", un peu plus loin, qui expli- 

que comment redisposer la totalité des options de ce panneau. 

“ws 

ak 

Votre nom : Le nom du compte d’utilisateur est men- 

tionné en haut a droite du menu Démarrer. Cliquez dessus 

pour accéder aux dossiers que vous utilisez le plus : 

Favoris, Liens, Ma musique, Mes documents, Mes images, 

Mes vidéos et Téléchargements. 

Documents : Cette commande montre aussit6t le contenu 
de la Bibliotheque Documents. C’est dire combien il est 

important d’enregistrer votre travail a cet endroit. 

Images : C’est la que se trouvent vos photos numériques 

et vos images. Chacune est présentée sous la forme d’une 
miniature. Vous ne les voyez pas ? Appuyez sur la touche 

Alt pour faire apparaitre la barre de menus, puis cliquez 

sur Affichage > Grandes icOnes. 

Musique : Placez vos morceaux ici afin que le Lecteur 
Windows Media puisse les trouver. 

Jeux : Bon nombre des jeux vidéo de Vista se retrouvent 

dans Windows 7. InkBall a cependant été abandonné tan- 

dis qu’Atout Pique ainsi que Backgammon sur Internet, 
qui permettent tous deux de jouer avec des concurrents 

du monde entier, ont été ajoutés. 



Chapitre 2 : Bureau, menu Démarrer, barre des taches, gadgets, etc. 29 

ig Ordinateur : Cette option affiche les unités de stockage 
: de l’ordinateur, a savoir les dossiers, disques durs, 

lecteurs de CD, appareils photo numériques, clés USB, or- 
dinateurs du réseau et autres emplacements d’éiéments 

trés utilisés. 

 Panneau de configuration : La tripotée de liens qu’il 

contient permet de régler quantité de paramétres pour 
le moment ésotériques, comme vous le découvrirez au 

Chapitre 11. 

_¥ Périphériques et imprimantes : Vous trouverez ici les 
équipements — ou "périphériques", en jargon informati- 
que — connectés a votre ordinateur. Ce sont essentielle- 
ment |’imprimante, la souris, le clavier et autres acces- 

soires. Ceux signalés par un point d’exclamation jaune 

dans une icone ronde nécessitent un dépannage. Cliquez 
dessus du bouton droit et choisissez Résolution des pro- 

blémes. 

_ ¥ Programmes par défaut : Cliquez ici pour savoir quel 
programme est associé a tel ou tel fichier, et doit étre 

démarré en double-cliquant sur le fichier en question. En 

informatique, ce qui est "par défaut" est ce que |’ordina- 

teur prend l’initiative de choisir. 

_ Aide et support : Vous vous posez une question ? Cliquez 
sur ce bouton pour accéder a |’aide Windows. 

Arréter : Cliquez sur ce bouton pour éteindre votre PC. 
Ou alors, cliquez sur le petit bouton fléché, juste a sa 

droite, pour changer d’utilisateur, fermer la session, ver- 

rouiller |’ordinateur, le redémarrer ou le mettre en veille. 

Toutes ces options sont expliquées dans la derniere 

section de ce chapitre. 

Age _v Rechercher les programmes et fichiers : Placé juste au- 

dessus du bouton Démarrer, ce champ permet de locali- 

ser un fichier en saisissant tout ou partie de son nom ou 

d’un mot qui se trouve dans un fichier de texte, un cour- 

rier électronique, dans le titre d’un morceau, bref quasi- 

ment n’importe ou. Appuyez sur Entrée et Windows 7, la 

truffe frétillante se lance sur la piste du fichier égaré. La 

recherche est décrite plus en détail au Chapitre 6. 



30 Premiére partie : Les elements de Windows 7... 

Windows XP et Vista arboraient tous deux des icones pour le 

navigateur Internet Explorer et la messagerie Outlook Express 

(XP) ou Windows Mail (Vista). Dans Windows 7, |’application 
de messagerie est passée a la trappe (Chapitre 9) tandis qu’In- 
ternet Explorer a été relégué dans la barre des taches. Pour 
réintégrer Internet Explorer dans le menu Démarrer, cliquez sur 

le bouton Démarrer, choisissez Tous les programmes, cliquez 

du bouton droit sur l’ic6ne Internet Explorer et choisissez Epin- 

gler au menu Démarrer. 

Charger un programme depuis le menu 
Démarrer 
C’est tout ce qu'il y a de plus facile : cliquez sur le bouton 
Démarrer. Le menu Démarrer apparait. Si l’icone du programme 

sy trouve, cliquez dessus et Windows charge le programme. 

Mais si le programme ne s’y trouve pas, cliquez sur le bouton 

Tous les programmes, en bas du panneau. Un nouveau menu 

apparait, contenant des noms de programmes et des dossiers 

contenant également des programmes. Vous avez trouvé votre 

programme ? Cliquez sur son nom et il s’ouvre a ]’écran. 

Comment ? Vous n’avez toujours pas trouvé le programme ? 
Cherchez-le dans les petits dossiers du menu Tous les pro- 

grammes. Cliquez sur |’un d’eux pour déployer son contenu 
juste en dessous. 

Quand vous aurez enfin trouvé le programme, cliquez sur son 
nom et vous pourrez l’utiliser. 

~ Siun programme n’est pas listé, saisissez son nom dans 

le champ Rechercher les programmes et fichiers. Tapez 

par exemple Solitaire et deux options apparaissent dans 

le menu Démarrer : Solitaire et Spider Solitaire. Cliquez 
sur celui auquel vous désirez jouer et il s’affichera aussi- 
tot al’écran. 

Vous ne trouvez toujours pas le programme ? Reportez- 

vous au Chapitre 6 pour savoir comment retrouver un élé- 
ment perdu. Windows 7 est en effet capable de retrouver 
le programme. 
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i Il existe un autre moyen de démarrer un programme, si 

vous parvenez a retrouver un fichier qui a été créé ou 
modifié avec lui. Par exemple, si vous avez écrit quantité 
de lettres au percepteur avec Microsoft Word, double- 

cliquez sur l’une de ces missives hargneuses ou dégouli- 

nante de lamentations et Word s’ouvrira immédiatement 
depuis sa taniére. 

_ ¥ Toujours pas de programme ? Plutét que de faire appel 
a un radiesthésiste ou au Docteur Kissétou, au premier 

étage de l’immeuble prés du métro Barbés, cliquez plutot 
du bouton droit dans une partie vide du Bureau, choisis- 

sez Nouveau et sélectionnez le programme dans le menu 

déroulant. 

_ & Si vous ne savez pas comment naviguer parmi les dos- 
siers, reportez-vous au Chapitre 4. Vous apprendrez tout 
ce qu'il faut savoir pour étre a l’aise avec les dossiers, et 

gagner ainsi beaucoup de temps quand vous recherchez 

un fichier. 

Personnatiser le menu Démarrer 
Comment procéder avec le menu Démarrer de Windows 7 
quand vous voudrez trouver un élément qui ne s’y trouve pas, 

ou quand la présence d’un élément rarement utilisé vous sem- 

blera exaspérante ? 

- Pour ajouter l’icéne d’un programme au menu Démar- 
rer : Cliquez du bouton droit sur l’icOne du programme 

en question et, dans le menu contextuel, choisissez Epin- 

gler au menu Démarrer. Windows copie l’icone en haut de 

la colonne de gauche du menu Démarrer (de cet endroit, 

vous pouvez la faire glisser jusque dans la zone Tous les 

programmes, si vous le désirez). 

Pour éliminer une icéne indésirable dans la colonne de 

gauche du menu Démarrer : cliquez dessus du bouton 

droit et, dans le menu contextuel choisissez, soit Déta- 

cher du menu Démarrer, soit Supprimer de cette liste. 

Notez qu’6ter une icone du menu Démarrer ne supprime 

le programme lui-méme, mais seulement I’un des boutons 

qui pointent vers lui. 

31 
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Quand vous installez un programme, comme décrit au Chapi- 

tre 11, son nom s’ajoute automatiquement au menu Démarrer. 

Le programme signale sa nouvelle présence par un fond de 

couleur, comme a la Figure 2.6. 

2 di. Assistance 3 distance Windows 

@ Calculatrice 

Sf ©? dows Meso Center 
@ Peows-béte 

Figure 2.6 : I Galerie de gadgets du Bureau 

Le program- 
me Adobe 
Reader 9, qui 

vient d’étre 

installé, si- 

gnale sa pré- 
sence toute 
nouvelle par 
un fond de 
couleur. 

Le menu Démarrer peut étre personnalisé en accédant a ses 

propriétés : cliquez du bouton droit dans le menu et choisissez 
Propriétés. Cliquez ensuite sur l’onglet Menu Démarrer puis 

sur le bouton Personnaliser. Cochez les options 4a afficher et 

décochez celles qui ne vous intéressent pas. Vous avez semé 

la pagaille ? Vous ne savez plus ot vous en étes ? Cliquez sur 
le bouton Paramétres par défaut, puis sur OK, puis de nouveau 
sur OK pour tout recommencer 4 partir de zéro. 

Utiliser la barre des taches 
gi 7 Lune des nouveautés les plus appréciables de Windows 7 est 

\, peut-€tre sa barre des taches entiérement revue. Chaque fois 

que vous ouvrez plusieurs fenétres sur le Bureau, elles ont ten- 

dance a se recouvrir les unes les autres, ce qui les rend parfois 
difficiles a localiser. Ce qui n’arrange rien est que des pro- 
grammes comme Internet Explorer ou Microsoft Word peuvent 

ouvrir plusieurs fenétres simultanément. Comment mettre un 

peu d’ordre dans ce déferlement ? 
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La solution réside dans la barre des taches, une zone particu- 

liere qui conserve une trace de tous les programmes en cours 

et de leurs fenétres. Elle se trouve en bas de |’écran et contient 

une miniature de chaque élément qui est stocké, comme le 

réveéle la Figure 2.7. Son contenu est constamment 4 jour, et elle 
sert aussi de réceptacle pour les programmes auxquels vous 

désirez accéder d’un seul clic. 

Figure 2.7: 
Les pro- 
grammes 
actifs sont 

affichés sous 

forme de 

miniatures. 

Immobilisez le pointeur de la souris au-dessus d’un programme 

dans la barre des taches pour afficher son nom et/ou une 
miniature montrant son contenu, comme 4 la Figure 2.7 Dans 

cette illustration, Internet Explorer affiche la page d’accueil de 

deux sites Web. 

A partir de la barre des taches, vous pouvez exécuter toutes 

les actions qui suivent : 

ig Pour activer un programme présent dans la barre des 

taches, cliquez sur son ic6ne. Sa fenétre s’ouvre aussitot 

a l’écran, par-dessus les autres fenétres, préte a étre uti- 

lisée. 

_ ¥ Chaque fois que vous démarrez un programme, son nom 

Ss apparait dans la barre des taches. Si vous ne retrouvez 

plus une fenétre a l’écran, cliquez sur son nom dans la 

barre des taches pour la faire apparaitre par-dessus tou- 

tes les autres. 

Pour fermer une fenétre dans la barre des taches, cliquez 

du bouton droit sur son icdne et dans le menu, choisis- 

sez Fermer la fenétre. Le programme s’arréte comme si 

vous aviez cliqué la commande Quitter (le cas échéant, 

il propose d’enregistrer le ou les fichiers qui ne l’ont pas 

encore été). 
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oth A? 

ia La barre des taches se trouve habituellement en bas du 

Bureau, mais vous pouvez l’ancrer contre n’importe quel 
bord de l’écran. II suffit de cliquer dessus puis tirer le 
pointeur de la souris jusqu’a un autre bord ; la barre se 

déplace en un clin d’ceil. Si cela ne fonctionne pas, cliquez 

du bouton droit sur la barre et assurez-vous que |’option 
Verrouiller la barre des taches n’est pas cochée. 

Sila barre a disparu en bas de |’écran, approchez le poin- 
teur de la souris jusqu’a ce qu'elle refasse surface. Puis 

cliquez dessus du bouton droit, choisissez Propriétés et 
décochez la case Masquer automatiquement la Barre des 

taches. 

_ La barre Lancement rapide - une petite zone réservée 
aux programmes préférés, dans les versions antérieures 
de Windows - a disparu de la nouvelle barre des taches, 

car les programmes peuvent désormais étre placés 
directement dessus : cliquez du bouton droit sur l’icone 

d’un programme et choisissez Epingler a la barre des 

taches. LicOne reste alors en permanence dans la barre 

des taches. Pour la supprimer, cliquez dessus du bouton 

droit et choisissez Détacher le programme de la barre des 

taches. 

Réduire des fenétres dans la barre 
des taches et les rouvrir 
Les fenétres engendrent des fenétres. Vous commencez avec 

une seule pour écrire votre lettre 4 la Mére Noél dont le mari 

est ailleurs, et vous ouvrez une autre fenétre pour trouver 
l’adresse de M. et M™ Noél, puis une autre pour savoir a 
combien il faut affranchir le pli... En un rien de temps, |’écran 

est encombré de plus de fenétres qu’il y en a sur une tour de 
La Défense. 

Pour éviter l’encombrement, Windows 7 permet de transformer 
chacune des grandes fenétres en petite icbne rangée dans la 

barre des taches. Il suffit pour cela de cliquer sur le bouton 
Réduire. 
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Tw 8 

Le bouton Réduire est un petit rectangle orné d’un trait, situé 
dans le coin supérieur droit de toute fenétre. I] devient tout 

bleu lorsque le pointeur de la souris le survole. Cliquez et aus- 

sitot la fenétre se niche en bas de 1’écran. 

Pour qu’une fenétre réduite dans la barre des taches réappa- 
raisse de nouveau a |’écran, il suffit de cliquer sur son ic6ne. 

/ On ne fait pas plus simple. 

Pas moyen de trouver l’icdne de la fenétre a réduire ou a 

ouvrir dans la barre des taches ? Chacun des boutons qui 
s’y trouvent arbore l’icone d’un programme. Immobilisez 
le pointeur de la souris dessus et Windows 7 affichera 

une miniature du programme, ou au moins son nom. 

_/ Quand vous réduisez une fenétre, vous ne perdez rien 
/ de son contenu et le programme n’est pas fermé. Quand 

vous rétablissez la fenétre, elle apparait exactement telle 

qu'elle était, avec le méme contenu. 

Passer d’une tache a une autre 
avec les Jump Lists 
La nouvelle barre des taches améliorée de Windows 7 ne se 
contente pas de démarrer des programmes ou de passer d’une 
fenétre a une autre. Elle permet aussi de passer a d’autres 
taches, en cliquant du bouton droit sur une icone. 

Comme le montre la Figure 2.8, cliquer du bouton droit sur 

l'ic6ne d’Internet Explorer affiche une liste des sites récem- 

ment visités. Cliquez sur l’un d’eux pour y accéder immédiate- 

ment. 

Appelés Jump Lists, ces menus contextuels ajoutent une 

nouvelle fonctionnalité 4 la barre des taches : la possibilité de 

passer rapidement d’une tache a une autre, tout comme d’une 

fenétre a une autre. 

Dans les versions précédentes de Windows, le clic droit sur la 

barre des taches déployait un austére menu n’offrant que trois 

options : Restaurer, Agrandir ou Fermer. Ce menu peut encore 

étre affiché, s’il vous manque, en maintenant la touche Maj 

enfoncée pendant le clic du bouton droit. 
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Les zones sensibles de barre des taches 
AVinstar d’un bon joueur de cartes, la barre des taches cache 

quelques trucs et astuces. Par exemple, nous examinerons 
ici les icOnes regroupées dans la partie droite de la barre des 

taches (voir Figure 2.9), appelée zone de notification. Différents 
éléments y apparaissent, selon le PC que vous possédez et les 
programmes qu'il contient. 
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_ Aide: Donne accés a l’aide en ligne de Windows 7. Un 
autre moyen d’y accéder consiste 4 appuyer sur la touche 
de fonction F1. 

_ Options : Donne accés aux options de configuration de la 
: barre de notification. 

Y Retirer le périphérique en toute sécurité : Cliquez sur 
cette icone si vous insérez une clé USB dans |’ordinateur. 

Windows 7 s’assurera qu’aucune opération de lecture ou 

d’écriture n’est en cours, évitant ainsi un risque de perte 
de données. 

_ Centre maintenance : Contient des messages vous 
informant que Windows 7 doit procéder a des opérations 
de sécurité : rechercher un programme antivirus si vous 

n’en avez pas encore installé un, analyser |’ordinateur a la 
recherche de programmes malveillants, mettre Windows 

Defender 4 jour... 

_ Réseau : Si cette icone n’est pas barrée d’une croix rouge, 

elle indique 4 quel(s) réseau(x) vous étes connecté et 
permet d’accéder au Centre Réseau et partage. 

_¥ Haut-parleurs : Cliquez sur cette icone pour régler le 
volume sonore des enceintes, comme le montre la Fi- 

gure 2.10. Cliquer sur le mot Mélangeur ouvre une fenétre 

permettant de régler séparément le volume pour chaque 

programme. Par exemple, vous réduirez le volume des 

affreux sons du systéme mais monterez celui du morceau 

que vous écoutez. 

Figure 2.10: 

Réglez le 
volume du 

son directe- 

ment depuis 
Windows 7. 
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_ Date et heure : Cliquer dessus affiche un calendrier et 

une horloge analogique. Vous pouvez régler |’heure et 
méme ajouter deux autres horloges réglées sur d’autres 

fuseaux horaires. Ces paramétres temporels sont décrits 

au Chapitre 11. 

_¥ Afficher le Bureau : Cliquer sur cette petite zone rec- 

tangulaire, a l’extréme droite de la zone de notification, 

réduit d’un seul coup toutes les fenétres ouvertes sur 
___ le Bureau, ou les rétablit. Mieux encore : immobiliser le 

pointeur dessus rend toutes les fenétres transparentes ; 

seul leur contour reste visible. 

D’autres icOnes peuvent apparaitre dans la zone de notifica- 

tion. Immobilisez le pointeur de la souris dessus pour savoir a 

quoi elles correspondent, et/ou cliquez dessus du bouton droit 

pour accéder a leurs diverses options. 

Personnaliser la barre des taches 
Windows 7 apporte une kyrielle d’options permettant de facon- 
ner la barre des taches a votre golt. 

Par défaut, la barre des taches contient trois icOnes situées 

prés du bouton Démarrer : Internet Explorer pour naviguer 

sur le Web, Windows Explorer pour parcourir vos dossiers et 

le Lecteur Windows Media pour - entre autres — écouter de la 

musique ou visionner des vidéos. Comme tout ce qui se trouve 

dans la barre des taches, elles sont repositionnables. N’hésitez 

pas a les redisposer dans |’ordre que vous voulez. 

Pour ajouter d’autres programmes 4a la barre des taches, tirez 

leur icone sur la barre et déposez-la. Ou alors, si vous avez re- 
marqué une icone d’un programme que vous aimez bien, dans 

le menu Démarrer, cliquez dessus du bouton droit et dans le 

menu contextuel, choisissez Epingler a la barre des taches. 

Pour une personnalisation encore plus poussée, cliquez du 

bouton droit dans une partie vide de la barre des taches et 

choisissez Propriétés. Cette action a pour effet de faire appa- 

raitre la fenétre Propriétés de la barre des taches et du menu 
Démarrer (Figure 2.11). 
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Le Tableau 2.1 explique les options de la fenétre, avec en prime 

quelques recommandations. Notez que la case Verrouiller la 

Barre des taches doit étre décochée pour que certaines op- 

tions fonctionnent. 

Tableau 2.1 : Personnaliser la barre des taches. 
(ee SD SS BE BS SBS ta IS AP EY RIESE EES LT A OE A LT EEE 

Parametres Recommandations 

Verrouiller la Barre des taches Lorsque cette case est cochée, la barre des 
taches reste en place et son apparence n est pas 
modifiable. II n'est par exemple pas possible de_ 
tirer son bord supérieur vers le haut pour I’élargir. 

Masquer automatiquement la Lorsque cette option est sélectionnée, la barre des 

Barre des taches taches disparait en bas de l’écran lorsque le 
curseur n'est pas a proximite. Rapproc! ez-le pour 
la voir réapparaitre. Personnellement, je ne coche 
pas cette case car je préfere voir la barre des 
taches en permanence. 

Utiliser les petites icdnes La barre devient plus mince. Les icénes eétant _ 
pus petites -presque moitié moins que leur taille 
abituelle —la barre des taches peut en montrer 

davantage. 

Position Barre des taches La barre des taches peut étre ancrée a n'‘importe 
quel bord de l’écran. Choisissez ici un autre 
emplacement, si vous le désirez. 
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Parameétres Recommandations 

Boutons de la barre des taches Quand vous ouvrez quantité de fenétres et de 
programmes, Windows regroupe les icdnes par 
affinité. Par exemple, toutes les fenétres de texte 
seront regroupées dans une seule icéne Word. 
Choisissez l‘option Toujours combiner, masquer 
les ch pera Vous éviterez ainsi d’encombrer la 
barre des taches. 

Zone de notification Le bouton Personnaliser permet de sélectionner 
les icOnes qui doivent apparaitre dans la zone. 
de notification. Dans le panneau qui apparait, je 
coche la case Toujours afficher toutes les icones 
et les notifications sur la barre des taches. 

Utiliser Aero Peek pour afficher Normalement, immobiliser le pointeur sur le petit 
rectangle a l'extréme droite de la barre des taches 
rend les fenétres transparentes. Décocher cette 
case désactive cet effet. 

Ne vous privez pas d’essayer toutes ces options jusqu’a ce que 
la barre des taches vous plaise. Aprés avoir changé une option, 

vous pouvez la tester iinmédiatement en cliquant sur le bouton 

Appliquer. Leffet ne vous satisfait pas ? Corrigez puis cliquez 

sur Appliquer pour revenir a la normale. 

Aprés avoir configuré la barre des taches a votre goiit, cochez 

la case Verrouiller la Barre des taches. 

Les barres d’outils de la barre des taches 
La barre des taches pourra parfois se montrer rétive. Microsoft 
permet en effet de la personnaliser considérablement, parfois 
méme au point de la rendre méconnaissable. Certains utilisa- 

teurs apprécient de pouvoir ajouter des barres d’outils, qui 
ajoutent des boutons et des menus supplémentaires a la barre 
des taches. Mais d’autres ne parviennent plus a la débarrasser 
de ces satanés ajouts. 

Pour afficher ou masquer une barre d’outils, cliquez du bouton 

droit sur une partie vide de la barre des taches — y compris sur 
’horloge — et choisissez Barres d’outils puis l'une de ces cing 
options dans le menu : 
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_¥ Adresse : Cette barre d’outils insére dans la barre des 
taches un champ de saisie pour des adresses Web. C’est 

pratique, mais vous en ferez autant a partir d’Internet 

Explorer. 

Liens: Fournit un accés rapide a vos sites Web préférés. 

Elle contient les favoris créés avec Internet Explorer. 

_ Panneau de saisie Tablet PC : Destiné uniquement aux 
possesseurs d’un mini ordinateur de type Tablet PC, il 

transforme |’écriture manuscrite en caractéres typogra- 

phiques. Il n’est utile que si cet appareil est connecté a 

Yordinateur. 

Bureau : Ceux trouvent le menu Démarrer pesant placent 

cette barre d’outil dans la barre des taches car elle offre 

un accés direct a tous les éléments comme Ordinateur, 

Réseau, Panneau de configuration, Corbeille, ainsi qu’aux 

bibliothéques et aux dossiers. 

_¥ Nouvelle barre d’outils : Cliquez ici pour ajouter une 
: barre d’outils dans laquelle vous placerez les dossiers 

auxquels vous désirez accéder rapidement. 

“Quels sont les programmes actuellement en cours? 

Dans a versions. s précedentn de Windows, ies icénes ice programmes 

; disponibles trouvaient a gauche de la barre des taches, dans la barre 

L Lancement rapide, tandis que les programmes en cours se trouvaient plutét 

a droit et leur ic6ne était la méme, que le picgizinme » soit affiché a l'écran 

= Dans | la barre des taches de Windows 7 i, ‘icénes ae rouctrenes! en attente 

| et icdnes des programmes en cours d'utilisation se mélangent allégrement. 

Commentles différencier ?Licéned’un programme encours estaffichée surun 

bouton clair @ a contour noir, que n'a pas licéne d'un programme en attente. 

- Vous ne ‘serez pas ‘long 4 a faire intuitivement la différence. Vous pouvez aussi 

savoir quels sontles programmes ouverts en appuyant sur la touche Windows 

(entre les touches Altet Ctrl) et en appuyant a pe reprises sur la touche 

_ tab pour les faire defiler en 30. 
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Les barres d’outils font partie des éléments que |’on adore ou 
que l’on déteste. Certaines personnes estiment qu’elles font 

gagner du temps alors que d’autres les trouvent plutot encom- 

brantes. 

La longueur des barres d’outils est réglable avec la souris 

a condition que la barre des taches ne soit pas verrouillée. 
Cliquez sur la petite partie bosselée, a gauche de la barre et 
tirez-la vers la gauche ou vers la droite. 

Des gadgets qui n’en sont pas 
gihA7 Les utilisateurs de Windows Vista connaissent le volet Win- 
& dows, ce bandeau le long du bord droit de |’écran dans lequel 

il était possible de placer des mini programmes appelés 

"gadgets" : horloge, météo, calendrier, actualités, cours de la 

Bourse, etc. 

Dans Windows 7, le volet Windows n’existe plus, mais les gad- 

gets sont restés et surtout, ils peuvent désormais étre disposés 

nimporte ou. Pour en ajouter un sur le Bureau, cliquez du 

bouton droit sur une partie vide du Bureau et choisissez Gad- 

gets. La fenétre de la Figure 2.12 apparait, avec sa collection de 
gadgets : Actions (en fait, les cours de la Bourse), Calendrier, 
Compteur processeur (deux cadrans indiquant I’usage du 
processeur et de la mémoire vive, en pourcentage), et d’autres 
encore. 

Figure 2.12: 
Choisissez ici 
les gadgets, 
des mini 

programmes 
que vous 
laisserez en 

permanence 
sur votre 
Bureau. 

Faites glisser un gadget de la fenétre sur le Bureau. Celui qui 

vous intéresserait n’est pas affiché ? Cliquez sur le bouton 



Chapitre 2: Bureau, menu Démarrer, barre des taches, gadgets, etc. 53 

Télécharger d’autres gadgets et vous accéderez 4 un site Web 
proposant des centaines de gadgets gratuits. Parmi ceux qui 

valent la peine d’étre installés : Sytadin, qui montre en temps 
réel l'état du trafic routier autour de Paris et Trafic en France, 

qui montre le trafic dans tout le pays, ou les flux RSS de nom- 

breux journaux et magazines. D’autres, comme le sourimétre 

indiquant la longueur parcourue par la souris, sont de vérita- 
bles gadgets. Les gadgets doivent étre téléchargés et installés 
comme n’importe quel programme (l’installation des program- 

mes est expliquée au Chapitre 11). 

_  Placez les gadgets oul vous voulez sur |’écran. Ou n’en 

utilisez aucun, car ils ne sont pas obligatoires. 

/ Pour modifier un gadget - choisir un autre modéle d’hor- 
loge, un autre dossier de photos pour le Diaporama... -, 

amenez le pointeur jusque sur le gadget, puis cliquez sur 

la petite clé 4 molette qui apparait en haut a droite. 

_¥ Certains gadgets peuvent étre agrandis (Compteur 
processeur, Titres des flux, Diaporama...), ou afficher des 
données supplémentaires (Calendrier, Météo...). Amenez 
le pointeur jusque sur le gadget, puis cliquez sur la petite 

fléche en haut a droite. 

/ Pour Oter un gadget du Bureau, amenez le pointeur 

jusque sur le gadget, puis cliquez sur la croix blanche, en 

haut a droite. 

Fermer Windows 
La plus plaisante de toutes les choses que l'on peut faire avec 

Windows 7, c’est l’éteindre quand on en a plus besoin. Vous 

cliquez pour cela sur le bouton Démarrer ~ eh oui... — ou, si 

la barre des taches est masquée, appuyez sur les touches 

Ctrl + Echap, et cliquez sur le bouton Arréter. 

J Cliquez sur le bouton Arréter si plus personne ne compte utili- 

ser l’ordinateur. Windows 7 enregistre tout et éteint la machine. 

Si vous n’avez pas l’intention d’éteindre !’ordinateur, le petit 

bouton fléché a droite du bouton Arréter propose les actions 

suivantes : 
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_¥ Changer d’utilisateur : Choisissez cette option si quel- 
qu’un d’autre compte emprunter |’ordinateur pendant 
quelques minutes. L’écran d’accueil réapparait, mais vos 
programmes ouverts sont conservés en coulisse. Quand 

vous reprendrez |’ordinateur, vous retrouverez tout 

comme vous I’aviez laissé. 

_v Fermer la session : Si vous avez fini votre travail et que 
quelqu’un veut utiliser l’ordinateur, cette option demande 

a Windows d’enregistrer vos fichiers et vos paramétres. 
L’écran d’accueil est réaffiché, prét 4 ouvrir une session 

pour un autre utilisateur. 

_ Verrouiller : Choisissez cette option lorsque vous aban- 

donnez le PC pour peu de temps (pause café a la photo- 

copieuse...). Limage de votre compte d’utilisateur est affi- 
chée, avec le champ de saisie du mot de passe. Personne 

ne profitera ainsi de votre absence pour intervenir dans 

votre travail en cours ou examiner vos fichiers. Aprés 

avoir rentré le mot de passe, vous retrouvez le Bureau 

comme avant. 

_! Redémarrer : Choisissez cette option si Windows 7 fait 
des siennes : blocage d’un programme, lenteur anor- 

male... Lordinateur est réinitialisé et Windows redémarre. 

Linstallation de certains programmes exige un redémar- 

rage de l’ordinateur 

 Mettre en veille prolongée : Cette option enregistre votre 

travail dans la mémoire vive du PC et aussi sur le disque 

dur, puis il plonge le PC dans une profonde léthargie, en 
mode d’économie, ot il fonctionne au ralenti. Quand vous 

appuyez sur une touche, Windows 7 réaffiche aussitot le 

Bureau, les programmes et Windows comme si rien ne 
s’était passé. Sur un ordinateur portable, la mise en veille 
prolongée n’enregistre le travail que dans la mémoire. Si 
la charge de la batterie baisse dangereusement, Windows 

recopie le contenu de la mémoire sur le disque dur et 
éteint l’ordinateur. 

_Y Mettre en veille : Présente sur quelques portables, cette 
option copie le travail en cours sur le disque dur puis elle 

éteint le PC. Ce processus est plus gourmand en énergie 

que le mode Mettre en veille prolongée. Il est aussi plus 
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: lent a réafficher votre travail tel qu’il était au moment de 

la mise en veille. 

Quand vous indiquez a Windows 7 que vous allez quitter, il vé- 

rifie dans chaque fenétre ouverte si le contenu a été enregistré. 
S’il trouve un fichier non enregistré, il vous propose de le faire 
en cliquant sur OK. Pas de risque, donc, de perdre un travail en 

cours. 

Vous n’étes pas obligé d’éteindre !’ordinateur. D’aprés des 
\, spécialistes, ne pas |’éteindre serait méme meilleur pour sa 

} longévité. Mais d’autres maintiennent qu’il se portera mieux si 

on |’éteint chaque soir. Et bien sir, des spécialistes conciliants 
affirment que la mise en veille prolongée prend le meilleur de 
ces deux attitudes. En revanche, tout le monde est d’accord 

sur le fait qu’il est préférable d’éteindre |’écran, ce qui lui per- 

met de refroidir de temps en temps. 

N’éteignez jamais le PC sauvagement, avec le bouton marche/ 

arrét ou en Otant la prise. Eteignez-le toujours dans les régles, 

en choisissant l’une des options de veille ou de redémarrage, 

ou en cliquant sur l’ic6ne Arréter. Autrement, Windows ne 

pourrait pas préparer correctement l’ordinateur pour la pro- 

chaine utilisation, ce qui pourrait provoquer des dysfonction- 

nements. 
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Chapitre 3 

Les rouages 
de Windows 

Dans ce chapitre 

Les différents éléments de Windows 

Boutons, barres et ascenseurs 

Trouver et utiliser les menus 

Les nouveaux volets de navigation et de visualisation 

Parcourir un document dans une fenétre 

Déplacer des fenétres et modifier leur taille 

C e chapitre s’adresse a ceux qui aiment bien décortiquer 

le fonctionnement de ce qu’ils utilisent. Vous apprendrez 

ici ce qui se passe derriére tous les boutons, fenétres, barres 

et bordures de Windows 7 et ce qui se produit lorsque vous 

cliquez dessus. 

Dans ce chapitre un peu rébarbatif, une fenétre ordinaire 

- celle du dossier Documents, souvent utilisée - est placée sur 

la table de dissection. Chaque partie mise a part est minu- 

tieusement expliquée. Vous découvrirez le fonctionnement de 

chacune d’elles et apprendrez les procédures requises pour les 

exploiter. 

Dissection d'une fenétre typique 
La Figure 3.1 place une fenétre typique sur la table de dissec- 

tion. Il s’agit de celle du dossier Documents - le lieu de 
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hae Fermer 
Précédent 

Changer l’affichage 
Suivant Agrandir 

Historique des dossiers Champ Rechercher Réduire 
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Barre de menu 
Aide 
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Figure 3.1 : Voici les termes officiels décrivant les diverses parties d’une fenétre de Windows. 

stockage de la majeure partie de votre travail -, dont tous les 
éléments sont étiquetés. 

La barre de titre d’une fenétre 
Située en haut de presque chaque fenétre, la barre de titre 
mentionne le nom du programme et celui du fichier en cours. 
La Figure 3.2 montre celles de deux traitements de texte : Wor- 

dPad (en haut) et le Bloc-notes (en bas). Dans les deux cas, les 
fichiers n’ont pas encore été enregistrés, d’oul leur nom respec- 
tif Sans-titre et Document. 

Figure 3.2: 
La barre 

detitrede (QGP y Gomer woaea 

WordPad (en quwueee =—s 

haut)etdu |< ----— 

Bloc-notes 

(en bas). 

[eee Sars S| 
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En dépit de son aspect anodin, la barre de titre contient bon 
nombre de fonctionnalités intéressantes : 

iv La barre de titre permet de déplacer une fenétre sur le 

Bureau. Cliquez sur une partie vide de la barre de titre 

puis, bouton de la souris enfoncé, tirez-la. La fenétre suit 

le mouvement de la souris. Relachez le bouton pour la 
déposer. 

Double-cliquez dans une partie vide de la barre de titre, 
et la fenétre emplit tout |’écran. Double-cliquez de nou- 
veau dessus, et elle reprend ses dimensions d'origine. 

Remarquez les petites icOnes a gauche, dans la barre de 

titre de WordPad. Elles forment la barre d’outils Accés ra- 
pide et appartiennent a ce que Microsoft appelle /’interfa- 

ce Ruban. Elle vous géne a cet emplacement ? Cliquez du 
bouton droit sur l’une des icdnes et choisissez Afficher la 

barre d’outils Accés rapide au-dessous du ruban. 

Dans Windows XP, chaque barre de titre affichait le nom 
du dossier ouvert. Mais ce n’est pas le cas dans Windows 

Vista et dans Windows 7, ot la barre ne mentionne plus 
rien (reportez-vous 4a la Figure 3.1). Mais cela n’empéche 
pas la barre de titre de fonctionner comme d’habitude. 
Vous pouvez la repositionner exactement comme dans 

Windows XP. 

Trois boutons rectangulaires se trouvent a droite, dans la 

barre de titre. Ce sont, de gauche 4a droite, les boutons Ré- 

duire, Agrandir et Fermer. Nous y reviendrons 4a la section 

"Déplacer les fenétres sur le Bureau", un peu plus loin 

dans ce chapitre. 

Parmi plusieurs fenétres, celle sur laquelle vous travaillez 
actuellement est reconnaissable a sa bordure colorée 

et au bouton Fermer rouge, en haut a droite (reportez- 
vous a la Figure 3.2, en haut) tandis que les bordures et 

boutons des autres sont incolores (Figure 3.2, en bas). 

Sachant cela, vous pouvez identifier d’un coup d’ceil 

la fenétre dans laquelle vous travaillez actuellement 
(contrairement 4 Vista, Windows 7 assombrit la totalité 

de la barre de titre). 
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Naviguer parmi les dossiers avec 
la barre d’adresse de la fenétre 
Juste sous la barre de titre se trouve la barre d’adresse (voir 
Figure 3.3). Elle semblera familiére 4 ceux qui connaissent déja 

Internet Explorer, car elle rappelle furieusement a la barre 
d’adresse du navigateur Web. Elle se trouve en haut de la fené- 

tre de n'importe quel dossier. 

Figure 3.3 : . 
Une barre  @d~ 
d’adresse. 

Les trois parties principales de la barre d’adresse — de gauche 

a droite dans les paragraphes qui suivent —- ont chacune une 

fonction bien définie : 

- # Bouton Précédent et Suivant : Ces deux boutons mémo- 
risent votre itinéraire parmi les dossiers du PC. Le bouton 

Précédent vous raméne au dossier que vous venez de 

visiter (en amont). Le bouton Suivant vous raméne au 
dernier dossier (en aval). Cliquez sur la minuscule fléche 

a droite des deux boutons pour accéder a une liste des 

emplacements que vous avez visités. Cliquez sur l’un 

d’eux pour y accéder aussit6t. 

/ Barre d’adresse : Elle contient l’adresse du dossier 
actuellement ouvert. Cette adresse correspond plus 

exactement au chemin dans le disque dur : par exemple, 

a la Figure 3.3, l’adresse est Bibliothéques, Documents, 

Mes trucs @ moi. Elle indique que vous vous trouvez dans 

le dossier Mes trucs a moi, qui se trouve dans le dossier 
Documents, lequel se trouve dans le dossier Bibliothé- 
ques de votre compte d’utilisateur. Eh oui, ces histoires 

de dossiers sont suffisamment compliquées pour qu’un 
chapitre entier — le prochain — leur soit consacré. 

_¥ Le champ Rechercher : Toutes les fenétres de Windows 7 

sont dotées d’un champ Rechercher, capable d’explorer le 

dossier et ses sous-dossiers a la recherche d’une donnée 
ou d’une information. Par exemple, si vous recherchez le 
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mot carotte, Windows montrera tous les fichiers conte- 
nant ce mot. 

Remarquez, dans la barre d’adresse, les petits triangles noirs 

entre les mots Bibliothéques, Documents et Mes trucs 4 moi. 

Cliquer dessus affiche un menu de tous les autres dossiers se 

trouvant a ce niveau. C’est un moyen commode d’accéder a 
d’autres dossiers. 

Trouver la barre de menus cachée 
Windows 7 contient autant de menus que la carte d’un restau- 

rant chinois. Mais pour ne pas encombrer |’écran, il les cache 

dans la barre de menus illustrée a la Figure 3.4 

Pea 

Figure 3.4: 
La barre de 
menus. 

Biya SS ee baal 

Chaque mot de la barre de menus contient une entrée spécifi- 

que correspondant a un menu. Cliquez sur Edition, par exem- 

ple, et le menu approprié se déploie, comme 4 la Figure 3.5, qui 

présente les options d’édition d’un fichier. 
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Quand une commande n’est pas exécutable (parce que les 

conditions requises ne sont pas réunies), elle apparait en 

grisé sur le menu, comme Couper, Copier, Coller, Supprimer et 

Atteindre, a la Figure 3.5. 

awe Si vous avez cliqué par mégarde sur une entrée erronée, dans 

la barre de menus, déployant ainsi des commandes dont vous 
n’avez pas besoin, faites simplement glisser le pointeur de la 

souris jusqu’a l’entrée correcte. Windows rétracte le menu que 

vous quittez et déploie le suivant. 

Pour mettre fin a cette exploration des menus, cliquez dans 

Ay l’espace de travail de la fenétre. 
bd 

- ow est passée la barre de menus ? 2 

- sive migrez de Windows XP v vous aurez z sans doute remarqué qu'un élément 

fait défaut en haut de vos dossiers : a barre comportant les familiers termes - 
Fichier, Edition, Affichage et autres menus a disparu. Microsoft les a placés 

_ hors de vue dans Vista, et ena fait autant. pour Windows 7. Pour afficher la 

_ barre der menus, appuyez sur ‘ touche Alt, et ell e réapparaitra dans la plupart - 

des programmes. 

Par commodité pour les amateurs de raccourcis clavier, Windows 7 souligne 
_ lecara ctére d'un raccourci pendant: quela touche Alt est enfoncée. C'est ainsi 

que Alt + F déploie le menu Fichier et Alt+ 0 le 1 menu Format. Dans la foulée, 

| Alt+F+Q fait quitter l'application tandis que dans un ee Alt +F+F+F 

(fichier, modifier, fermer) ferme la fenétre. 

Pour afficher la barre de menus. en permanence, Tee eae 

Disposition > Barre de menus. _ : : 

Choisir le bon bouton pour la bonne tache 
8 nw Les vieux de la vieille - les anciens d’XP, si vous préférez — se 

oe souviennent du volet d’exploration, un bien utile panneau 
XP affiché a gauche d’un dossier, qui contenait de fort commodes 

commandes pour les taches les plus communes. Dans Win- 
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dows 7, ce volet a été remplacé par un ensemble de boutons 
réunis sur une barre de commandes. La Figure 3.6 montre celle 
de la bibliothéque Documents. 

Figure 3.6: 
La barre de 

comman- Or ere eer 
des dela 

bibliothéque 
Documents. 

Vous n’avez pas besoin d’étudier spécifiquement la barre de 

commandes, car Windows 7 affiche les boutons appropriés 
en haut du dossier. Ouvrez le dossier Musique, par exemple, 

et Windows 7 affiche un bouton Lire tout pour écouter en 

non-stop les heures et les heures de musique qui s’y trouvent. 
Ouvrez le dossier Images, et le bouton Diaporama affichera les 

photos du dossier les unes aprés les autres, en plein écran. 

Si la signification d’un bouton ne vous parait pas évidente, 
immobilisez le pointeur de la souris dessus. Un petit message 

expliquera de quoi il s’agit. Voici une description de ces bou- 

tons: 

__ & Organiser : Présent dans toutes les barres de comman- 

; des, le bouton Organiser sert 4 couper, copier ou coller 

un ou plusieurs éléments sélectionnés. Loption Disposi- 
tion permet d’afficher ou non des volets du dossier. Vous 

pouvez par exemple ne plus afficher le volet de naviga- 
tion, 4 gauche de la fenétre, ou le volet des détails en bas. 

Vous avez remarqué les bandes bleues en bordure d’icone 

dans Disposition ? Elles indiquent ot se trouvent ces 

éléments. 

Nouveau dossier : Vous désirez créer un sous-dossier ? 

Cliquez sur ce bouton puis tapez aussitot le nom du nou- 

veau dossier. 

wmamssewoses. yf Inclure dans la bibliothéque : Nouvelles dans Windows 7 
; et décrites au Chapitre 4, les bibliothéques sont des en- 

sembles de fichiers provenant de divers dossiers. Cliquez 
sur le bouton Inclure dans la bibliothéque pour déployer 
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un menu déroulant contenant les ic6nes des quatre dos- 

siers principaux : Documents, Images, Musique et Vidéos. 

C’est un moyen commode pour rationaliser |’archivage, 

lorsque vous tombez sur un dossier de photos que vous 

n’étre pas trés sir de pouvoir retrouver ultérieurement. 

Partager avec : Cliquez sur ce bouton pour partager un 

ou plusieurs fichiers sélectionnés avec un autre utili- 

sateur de |’ordinateur, ou avec un ordinateur distant, a 

condition que ces destinataires aient déja un compte 

d’utilisateur et un mot de passe sur votre PC. Ce bouton 
n’est pas visible tant qu’un réseau informatique n’a pas 
été configuré (ce sujet est abordé au Chapitre 14). 

Graver : Cliquez ici pour graver les éléments sélectionnés 
sur un CD ou un DVD vierge. Si rien n’est sélectionné, tout 

le contenu du dossier est gravé. C’est un moyen com- 

mode pour procéder a des sauvegardes rapides. 

Changer l’affichage : Cette icone uniquement graphique 
(sans texte) en haut a droite de chaque dossier, permet 
de choisir la présentation de son contenu. Cliquez a plu- 

sieurs reprises sur |’icOne jusqu’a ce qu’une présentation 
vous convienne. Cliquer sur le bouton fléché adjacent 
permet de choisir différents affichages, comme Détails 

qui fournit de nombreuses informations sur les fichiers : 
Nom, Date de modification, Type, Taille ainsi que, sur de- 

mande, des dizaines d’autres données. Pour des photos, 

choisissez Grandes icOnes ou Trés grandes icOnes pour 

les voir sous forme de vignettes. 

La taille des icOnes ne vous convient pas ? La touche 

Ctrl enfoncée, cliquez dans le dossier puis actionnez la 
molette de la souris dans un sens ou dans I’autre. 

Volet de visualisation : Cette ic6ne affiche ou masque 

le volet, a droite de la fenétre, qui affiche un apercu du 
contenu du fichier sélectionné. Pratique pour jeter rapi- 

dement un coup d’ceil dans un fichier sans étre obligé de 
louvrir avec son application. 

Aide : Cliquez sur le petit bouton bleu orné d’un point 

d’interrogation pour obtenir une réponse au sujet duquel 
vous vous interrogez. 
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Les acceés rapides du volet de navigation 
Examinez un bureau - un vrai — et vous constaterez que les 
objets les plus couramment utilisés sont 4 portée de main: le 
pot a crayons, l’agrafeuse, les tampons, la tasse de café et peut- 
étre quelques miettes du sandwich de midi... C’est pareil dans 
Windows 7 : tous les éléments les plus fréquemment utilisés 
(hormis le café et les miettes) sont placés dans le volet de 
navigation illustré a la Figure 3.7. 

49% Favors 
$2 Burese 

%, Emplacements récents 

0 @& Groupe résidentiel d’ordinateurs 
as 

Figure 3.7; | 4## Ordinateur 
Le volet de * ip Disque local (C:) 
navigation 
contient des 

acces vers 

les empla- 
cements les 

plus visités. 

Ps cna) 

Situé a gauche de chaque dossier, le volet de navigation est 

divisé en cing rubriques : Favoris, Bibliothéques, Groupe rési- 

dentiel d’ordinateurs, Ordinateur et Réseau. Cliquez sur l'une 
de ces rubriques, Favoris par exemple, et son contenu apparait 

dans le volet de droite. 

Voici quelques détails supplémentaires a propos des différen- 

tes rubriques du volet de navigation : 

ta Favoris : Les Favoris, ne pas confondre avec ceux d’Inter- 

net Explorer (Chapitre 8) qui pointent vers vos sites Web 
préférés, sont des raccourcis vers les emplacements les 

plus usités de Windows : 
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¢ Bureau : Vous ne vous en doutiez peut-€tre pas, mais 

le Bureau est en réalité un dossier dont le contenu ap- 
parait en permanence sur I’écran. Cliquer sur Bureau, 

a la rubrique Favoris, montre tout ce qui s’y trouve. 

Windows ajoute quelques éléments utiles, comme la 
Corbeille, le Panneau de configuration et votre dossier 

d@utilisateur (a votre nom). 

e¢ Emplacements récents : Vous y trouverez tous les 

dossiers et fichiers recemment ouverts. 

e Téléchargements : Cliquez ici pour accéder aux 
fichiers téléchargés avec Internet Explorer lors de vos 

pérégrinations sur le Web. C’est en effet 1a qu’ils se 

retrouvent. 

_¥ Bibliothéques : Contrairement aux dossiers convention- 
nels, les bibliothéques affichent le contenu de plusieurs 
dossiers, réunis en un seul endroit afin de les voir facile- 
ment. Une bibliotheque Windows commence par afficher 
le contenu de deux dossiers : celui qui vous est propre, 
et aussi son équivalent public, accessible par quiconque 

possédant un compte sur le PC (la notion de dossier 

public est expliquée au Chapitre 13). 

¢ Documents : Accéde a la bibliothéque Documents qui 
comprend deux emplacements : le dossier Mes docu- 
ments et le dossier Documents publics. 

¢ Images : Ce bouton donne accés a votre photothéque 
numérique. 

¢ Musique : Cliquez sur Musique, puis double-cliquez 

sur un morceau pour |’écouter aussit6t. 

¢ Vidéos : Un double-clic sur les séquences hébergées 

dans ce dossier vous permettra de les visionner avec 
le Lecteur Windows Media. 

Groupe résidentiel d’ordinateurs : Nouveauté de Win- 
dows 7, un groupe résidentiel d’ordinateurs est un ensem- 

ble de plusieurs PC partageant des fichiers et des impri- 

mantes. Cliquez sur ce bouton pour voir quels ordinateurs 

se partagent quoi. Ce sujet est étudié au Chapitre 14. 
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_¥ Ordinateur : Ce bouton qu’affectionnent les férus de 
: technique permet de parcourir tous les dossiers et 

fichiers de l’ordinateur. Hormis pour accéder rapidement 
au contenu d’une clé USB ou d’un disque dur externe, 
vous ne cliquerez sans doute pas souvent ici. 

Réseau : Bien que Windows 7 soit doté du génial Groupe 
résidentiel d’ordinateurs, la notion de réseau informati- 

que existe toujours. C’est a cet endroit que s’affiche le 
nom des autres ordinateurs reliés au votre. 

Le volet des détails 
Le volet des détails que montre la Figure 3.8 s’étire langoureu- 
sement au pied de chaque dossier. Comme le laisse entendre 
son nom, ce petit panneau fournit quantité de détails sur ce 

que vous avez ouvert ou sélectionné. 
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Ouvrez un dossier, et le volet des détails indiquera le nombre 

d’éléments — fichiers ou dossiers — qu’il contient. Il indique 
méme si les fichiers se trouvent dans votre ordinateur ou sur le 

réseau. 

Le volet des détails mérite bien son nom, notamment en ce 

qui concerne les fichiers. Par exemple, cliquez sur un fichier 

de musique et le volet des détails affichera une vignette de sa 

pochette, le nom du morceau, celui de |’interpréte, la durée, la 

taille du fichier et méme sa notation si vous |’attribuez au tra- 

vers du Lecteur Windows Media (NdT : La notation peut aussi 

étre attribuée en cliquant directement sur les étoiles, dans le 

volet des détails). Cliquez sur une photo, et le volet indique la 
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date de prise de vue, la marque de l'appareil photo, les dimen- 
sions de l'image en pixels et de nombreuses données techni- 
ques comme la focale, la vitesse, la sensibilité ISO, etc. Vous 

pourrez aussi noter les photos et leur attribuer des mots-clés. 

ta Le volet des détails affiche beaucoup plus d’informations 

qu’il y parait a premiére vue. Comme il est redimension- 

nable, tirez le bord supérieur vers le haut pour révéler 

quantité d’informations supplémentaires. 

_ Si vous estimez que le volet des détails occupe trop de 
place, tirez sa bordure supérieure vers le bas. Ou alors, 

masquez-le en cliquant sur le bouton Organiser, 4 gauche 

dans la barre de commandes, et choisissez Disposition > 

Volet des détails (procédez de méme pour le réafficher). 

Se déplacer dans une fenétre avec 
la barre de défilement 

La barre de défilement, qui fait penser a une cage d’ascenseur 
(voir Figure 3.9), apparait au bord droit et/ou inférieur d’une fe- 
nétre dés qu’elle est trop petite pour afficher tout son contenu. 

A V’intérieur de la barre, un petit ascenseur - techniquement, 

un curseur de défilement - monte et descend selon la partie de 
la page affichée. D’un seul coup d’ceil sur l’ascenseur, vous sa- 

vez si vous étes plutot en haut, au milieu ou en bas du contenu 
d’une fenétre. 

Vous pouvez voir l’ascenseur monter et descendre lorsque 

vous appuyez sur les touches PageHaut et PageBas. Mais 

l’actionner a la souris est plus plaisant. Cliquer en différents 
endroits de la barre de défilement permet de se déplacer rapi- 
dement dans un document. Par exemple : 

 Cliquer dans la barre au-dessus de l’ascenseur déplace 

d’une page vers le haut, comme si vous aviez appuyé 

sur la touche PageHaut. De méme, cliquer sur la barre 
sous l’ascenseur fait descendre d’une page. Plus ]’écran 

est grand — a résolution égale -, plus vous pouvez voir 
d’informations sur une page. 



Figure 3.9: 
Une barre de 

défilement et 

son ascen- 
seur. 
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Pour remonter la vue d’une seule ligne, cliquez sur la pe- 

tite fleche (la féche de défilement) en haut de la barre de 
défilement. Cliquer sur la fléche inférieure fait descendre 

d’une ligne. 

Une barre de défilement peut se trouver sur le bord 

inférieur de la fenétre. Elle sert alors 4 visionner des 

documents larges, comme une feuille de calcul. Le dépla- 

cement s’effectue alors horizontalement, permettant par 

exemple d’examiner les diverses colonnes de chiffres. 

Pas d’ascenseur dans la barre de défilement, ou pas de 
barre du tout ? Cela signifie que l'ensemble de la fenétre 
est affiché. Il n’y a donc pas lieu de la faire défiler. 

Vous voulez parcourir rapidement le contenu d’une fené- 
tre ? Cliquez sur l’ascenseur et tirez-le, et vous verrez le 

contenu de la fenétre défiler 4 toute vitesse. Arrivé 1a ou 
vous le vouliez, relachez le bouton de la souris. 

Du cété des bordures 
Une bordure est le cadre qui entoure une fenétre. 

59 
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Pour changer la taille d’une fenétre, cliquez sur une bordure 
— le pointeur de la souris prend la forme d’une fléche a deux 

pointes — et tirez dans la direction désirée. Redimensionner 
une fenétre en cliquant et tirant un coin est le plus commode. 

Notez que certaines fenétres ne sont pas redimensionnables. 

Remplir des champs 

wy 

A un moment ou a un autre, Windows vous obligera a jouer 

les gratte-papier : vous devrez remplir des champs contenant 

vos requétes. Pour cette paperasserie informatique, Windows 

ouvre des boites de dialogue. 

Une boite de dialogue est une fenétre contenant une sorte de 
formulaire ou de liste que vous devez remplir ou cocher. Elle 

peut se présenter de diverses maniéres, comme vous le décou- 

vrirez par la suite. 

Cliquer sur le bouton de commande 
adéquat 
Les boutons de commande sont les éléments les plus faciles a 

utiliser car marqués de leur nom, on sait de suite a quoi ils ser- 

vent. Ils sont généralement utilisés aprés avoir fini de remplir 

la boite de dialogue. En fonction de celui sur lequel vous avez 
cliqué, Windows exécute votre demande ou affiche une autre 

boite de dialogue. 

Le Tableau 3.1 montre les boutons que vous rencontrerez le 

plus souvent. 

Le bouton OK se distingue souvent des autres par une 

bordure plus foncée, indiquant qu’il est en surbrillance 
(ou sélectionné). Appuyer sur la touche Entrée équivaut a 
cliquer sur la touche en surbrillance. 

Si vous avez cliqué sur le bouton erroné et que vous 

navez pas encore relaché le bouton de la souris, ne faites 

plus rien, car un bouton de commande n’agit qu’au mo- 

ment ou vous Otez le doigt du bouton. Le doigt toujours 
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Tableau 3.1 : Les boutons de commande courants de Windows 7. 

Bouton de commande _ Description 

Cliquer sur le bouton OK signifie que vous en avez fini avec 
la boite de dialogue et que Windows peut valider vos saisies. 
Windows 7 les prend en compte et les applique. 

Si vous estimez qu’il ne fallait pas ouvrir cette fenétre et/ou 
ne rien changer dans les champs, cliquez sur ce bouton pour 
annuler vos saisies, et tout redevient comme si de rien n’était. 
Cliquer sur le bouton X, en haut a droite de la fenétre, équivaut 
a annuler. 

Cliquez sur ce bouton pour passer a la prochaine fenétre 
d'une série de plusieurs a remplir. Vous voulez revenir en 
arriére pour modifier une saisie effectuée auparavant ? 
Cliquez sur le bouton fléché Précédent, en haut a gauche de 
la fenétre. 

Quand des points de suspension suivent du texte, cela signifie 
qu'une boite de dialogue va s‘ouvrir. 

Si vous vous étes complétement fourvoyé dans vos parame- 
trages, ce bouton restaure les options par défaut : le contenu 
de la boite de dialogue redevient celui de Windows sorti 
d'usine. 

sur le bouton, faites glisser le pointeur hors du bouton. 
Le relacher n’a alors plus aucun effet. 

_ ¥ Vous vous demandez a quoi sert telle ou telle option 
| dans la boite de dialogue ? Cliquez sur le bouton marqué 

d’un point d’interrogation, en haut a droite de la fenétre. 
Cliquez ensuite sur la commande qui vous intrigue pour 
obtenir un bref descriptif de son usage. Parfois, le seul 
fait d’immobiliser le pointeur au-dessus d’une option af- 

fiche une bulle contenant l’information désirée. Windows 

est trop bon pour vous ! 

Les boutons d’option 
Parfois, Windows vous oblige a choisir une seule option parmi 

plusieurs. Par exemple, dans le jeu Démineur, vous désirez sé- 

lectionner le niveau Débutant, Intermédiaire ou Avancé ? Vous 
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Figure 3.10: 
Une seule 

option peut 
étre sélec- 

tionnée. 

Figure 3.11: 

Cette boite 
de dialogue 
contient un 
champ de 
texte. 

ne pouvez pas étre les trois a la fois. C’est pourquoi, vous ne 

pouvez choisir qu’une seule de ces options. 

Windows affiche pour cela des boutons d’option comme ceux 

de la Figure 3.10. Vous ne pouvez en sélectionner qu’un seul 

dans un groupe. Sélectionnez une autre option, et le point qui 

marque !’option sélectionnée apparait sur le nouveau bouton. 
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Saisir du texte dans des champs 
Un champ de texte est un petit rectangle dans lequel vous 

pouvez saisir — c’est-a-dire taper — des mots et/ou des chiffres. 

La Figure 3.11 montre la boite de dialogue qui apparait lors de 

la recherche d’un mot dans certains programmes. Elle contient 

un champ de texte dans lequel vous saisissez ce mot. 

/ Quand un champ de texte est actif, c’est-a-dire prét a rece- 
: voir ce que vous tapez, il est, soit entouré d’un contour 

plus €pais indiquant qu’il est sélectionné, soit signalé par 
le clignotement d’une barre d’insertion. 

_¥ Sile champ de texte n’est pas sélectionné ou ne contient 
pas de curseur clignotant, il n’est pas prét a recevoir du 
texte. Pour l’activer, cliquez dedans. 
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_ / Quand vous cliquez dans un champ contenant déja du 

texte, supprimez-le avant de saisir votre texte. Double-cli- 

quer dans le champ sélectionne tout ce qui s’y trouve ; le 

nouveau texte remplace alors aussit6t l’ancien. 

Choisir une option dans une zone 
de liste 
Certains champs n’autorisent pas la saisie. Ils se contentent 
d’afficher une liste dans laquelle vous sélectionnez |’élément 

désiré. Ces champs qui n’en sont pas véritablement sont appe- 
lés zones de liste. Par exemple, un traitement de texte affichera 

une zone de liste contenant les polices — les typographies — ins- 

tallées dans |’ordinateur (Figure 3.12). 

PO 

Figure 3.12: 

Sélectionnez | greece 
une police Lucida Sans Unicode 
dans la liste. 

ETERS 

La police Lucida Console est surlignée dans la liste de la 

Figure 3.12, indiquant qu’il s’agit de l’élément sélectionné. 

Appuyez sur Entrée - ou cliquez sur OK - et le program- 

me utilise la police choisie. 

_¥ La barre de défilement, sur le bord droit, fonctionne 

comme n’importe quelle autre barre de ce type : cliquez 

sur une fléche de défilement pour descendre ou monter 

dans la liste, ou utilisez les touches fléchées Haut et Bas. 

_  Certaines zones de liste son surmontées d’un champ de 

: texte. Quand vous cliquez sur un élément dans la liste, il 

est aussit6t transféré dans le champ. Vous pourriez taper 

le texte vous-méme, mais c’est bien moins drole. 

awe - Quand une liste est interminable, saisissez la premiére 

lettre du mot recherché. La liste affichera le premier mot 

commencant par cette lettre. 
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Les listes déroulantes 
Les zones de liste sont commodes, mais elles occupent beau- 

coup de place. C’est pourquoi Windows les masque parfois, 

tout comme il le fait pour les menus déroulants. Quand vous 

cliquez au bon endroit, la liste déroulante se déploie, préte a 

étre parcourue. 

Mais c’est ou, le bon endroit ? C’est le petit bouton comportant 
une fléche triangulaire, 4 droite du bouton principal. On en voit 

un a la Figure 3.13 (notez qu’il n’est pas indispensable de cli- 

quer exactement sur la fléche ; vous pouvez cliquer n’importe 
ou sur le bouton). 

La Figure 3.14 montre la liste déployée, aprés avoir cliqué des- 

sus. Pour faire votre choix, cliquez sur l’option désirée, dans le 

menu. 
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Figure 3.13: 
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le bouton 

d’une liste 
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(signalée 
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Figure 3.14: 
La liste Pouleurs ; 

déroulante " 
est déployée. 
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reste plus 
qu’a choisir 
‘option. 
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aque tw Quand une liste déroulante est longue, saisissez la 

: premiére lettre du mot recherché. La liste affichera ainsi 

le premier mot commencant par cette lettre. Appuyez 

sur la touche fléchée Haut ou Bas pour passer a l’option 

voisine. 

 Unautre moyen de parcourir rapidement une longue liste 

déroulante consiste a cliquer dans la barre de défilement 

ou d’utiliser l’ascenseur qui s’y trouve. 

Vous ne pouvez choisir qu'un seul élément dans une liste 

déroulante. 

Les cases a cocher 

Vous aurez parfois la possibilité de choisir plusieurs options en 

cliquant dans des petites cases a c6té des options. Par exem- 

ple, celles de la Figure 3.15 correspondent aux options du jeu 

FreeCell. 
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Figure 3.15: 

Cochez les 

cases des 

options 

désirées. 

Lire les sons 

Afficher tes conseits 

“7 toujours continues la partie enregistrée 
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Figure 3.16 : 
La glissiére 
des proprié- 
tés de la 
souris. 

Cliquer dans une case vide sélectionne |’option correspondan- 

te. Si une coche s’y trouve déja, la case est décochée. 

Contrairement aux boutons d’option, dont un seul seulement 

peut étre sélectionné dans un méme groupe, vous pouvez co- 

cher ou décocher autant de cases que vous le désirez. 

Les glissiéres 
C’est sans doute un variateur de lumiére qui donna un jour a 

un programmenur l’idée des glissiéres (pour glisser des deux 
mains...) afin de régler certains paramétres de Windows 7. 

Certaines glissiéres sont horizontales, d’autres verticales, mais 

aucune pour le moment n’est de travers. La Figure 3.16 montre 
celle qui sert a régler la vitesse de la souris dans le Panneau 
de configuration, de Lente (¢a se traine) 4 Rapide (Speedy 
Gonzales). 

Vitesse = LETHE ere t~ Rapede 

Une glissiére est facile 4 régler : cliquez sur le curseur et, bou- 

ton de la souris enfoncé, tirez-le dans la direction voulue. Rela- 

chez le bouton pour laisser le pointeur 4 la graduation choisie. 
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Déplacer les fenétres sur le Bureau 
Avec Windows 7, vous pouvez déplacer les fenétres sur le 

Bureau avec la dextérité d’un joueur de cartes. Lorsqu’elles 
sont nombreuses, elles finissent par se recouvrir plus ou moins 

les unes les autres. Cette section vous explique comment les 
empiler proprement, en placant celle que vous préférez en haut 

du tas. Vous pouvez aussi les étaler, comme une main au poker. 

Et, cerise sur le gateau, elles peuvent étre redimensionnées et 

s’ouvrir automatiquement 4 n’importe quelle taille. 

Placer une fenétre au-dessus des autres 
Pour Windows 7, la fenétre au-dessus de toutes les autres, qui 

attire l’attention, est la fenétre active. C’est celle qui recoit tout 

ce que vous ou votre chat tapez sur le clavier. 

Une fenétre peut étre placée au-dessus des autres de diverses 

maniéres. Voici comment : 

* Amenez le pointeur de la souris jusqu’au-dessus d’une 

partie de la fenétre, dans un empilement, puis cliquez. La 

fenétre en question est aussit6t placée au premier plan. 

Dans la barre des taches, cliquez sur le bouton de la fené- 

tre désirée. 

_ La touche Alt enfoncée continiment, appuyez sur la 

touche Tab. Un petit panneau montre une miniature de 

chacune des fenétres ouvertes sur le Bureau. Appuyez 

autant de fois que nécessaire sur la touche Tab pour 

sélectionner la fenétre voulue, puis relachez les deux 

touches Alt et Tab. La fenétre sélectionnée est au premier 

plan. 

_  Maintenez la touche Windows - celle entre les touches 

Ctrl et Alt - continiment enfoncée. Un spectaculaire 

affichage en 3D montre les fenétres ouvertes. Appuyez 

sur la touche Tab pour faire défiler les fenétres du fond 

de l’écran vers |’avant. Lorsque celle qui vous intéresse 

apparait, relachez les deux touches Alt et Tab. La fenétre 

voulue est a présent au-dessus des autres, sur le Bureau. 
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Déplacer une fenétre de-ci de-la 
Pour une raison ou pour une autre, vous voudrez déplacer une 

fenétre. Peut-étre parce qu’elle est décentrée, ou pour faire de 
la place et voir tout ou partie d’une autre fenétre. 

Bref et quoi qu’il en soit, vous déplacerez une fenétre en la 

tirant par sa barre de titre. La fenétre repositionnée reste sélec- 

tionnée et donc active. 

Afficher une fenétre en plein écran 
Pour certaines taches, agrandir une fenétre afin qu’elle exploite 
au maximum la surface de l’écran est une bonne chose. Pour 

cela, double-cliquez sur la barre de titre : la fenétre s’étale ins- 

tantanément sur tout le Bureau, recouvrant toutes les autres. 

Pour la ramener 4a sa taille d’origine, double-cliquez de nouveau 

sur Sa barre de titre. On ne s’en lasse pas... 

_ & Si double-cliquer sur la barre de titre vous parait vrai- 
ment ringard, cliquez sur le bouton Agrandir. C’est celui 
du milieu, en haut a droite. 

M Quand une fenétre est en plein écran, le bouton Agran- 
dir est remplacé par le bouton Niveau inférieur. Cliquez 
dessus pour qu’elle redevienne plus petite. 

Windows 7 propose une nouvelle maniére d’agrandir 

une fenétre : tirez-la par la barre de titre jusqu’en haut 

de l’écran ; l’ombre de la fenétre s’étend a présent tout 

autour de !’écran. Relachez le bouton de la souris, et la 

fenétre est en plein écran. Bon d’accord, le double-clic 

dans la barre de titres est plus rapide (mais c’est d’un 
ringard...). 

_ ¥ Trop fatigué pour attraper la souris ? La touche Win- 

dows enfoncée, appuyez sur la touche fléchée Haut pour 
agrandir la fenétre en plein écran. NdT : Trop fatigué pour 

expliquer la fin de cette manip ? Alors voila, les touches 

Windows + Fléche bas rétablissent la fenétre a sa taille 
d’origine, mais vous |’avez sans doute deviné. 
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Fermer une fenétre 
Quand vous avez fini de travailler dans une fenétre, fermez-la 

en cliquant sur le petit bouton X, en haut a droite. 

Si le travail en cours n’a pas été enregistré, Windows vous 
demande s’il doit le faire. Confirmez en cliquant sur le bouton 

Oui - vous devrez peut-étre nommer le fichier que vous avez 

créé et choisir un dossier de stockage -, ou en cliquant sur 

Non si vous estimez qu’il n’est pas nécessaire de |’enregistrer. 

D’autres fenétres - comme celles propres a Windows - se fer- 
ment sans formalité supplémentaire. 

Redimensionner une fenétre 
Comme le chantait Serge Gainsbourg en son temps a propos 

de la pauvre Lola, il faut s’avoir s’étendre sans se répandre. 
Fort heureusement, une fenétre de Windows ne s’étend ni ne se 

répand, elle se redimensionne. Voici comment : 

1. Immobilisez le pointeur de la souris au-dessus d’un 
bord ou d’un coin de la fenétre. Lorsqu’elle se trans- 
forme en fléche a deux pointes, cliquez et tirez pour 

changer la taille de la fenétre. 

2. Le redimensionnement terminé, relachez le bouton de 

la souris. 

Redimensionner en tirant un coin est plus souple que de ne 

tirer qu’un seul cété, mais c’est a vous de voir. 

Placer deux fenétres cote a cote 
Quand vous voudrez copier un élément dans une fenétre pour 

le coller dans une autre, pouvoir juxtaposer les deux fenétres 

vous facilitera la tache. 

Au lieu de redimensionner laborieusement les fenétres, cliquez 

dans une partie vide de la barre des taches - y compris sur 

lhorloge - et choisissez Afficher les fenétres cote a cote. Win- 

dows dispose aussit6t toutes les fenétres les unes a coté des 

autres. Si vous préférez les voir les unes sur les autres, choisis- 
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sez Afficher les fenétres empilées. Si les fenétres sont nombreu- 
ses, l’option Cascade les empile toutes, légérement décalées en 

diagonale les unes par rapport aux autres. 

Quand plus de deux fenétres sont ouvertes, cliquez sur le 
bouton Réduire de celle que vous ne voulez pas afficher puis 

choisissez de nouveau la commande Afficher les fenétres cote 
a cote pour ne voir que celles qui restent. 

Windows 7 propose une nouvelle maniére de juxtaposer deux 

\ fenétres : tirez-en une vers un bord latéral de l’écran et, des 
/ que son ombre emplit la moitié du Bureau, relachez le bouton. 

Faites de méme avec |’autre fenétre, mais de l’autre coté. 

Les touches Windows + Fléche gauche agrandissent la fenétre 
sur la moitié gauche de I’écran et les touches Windows + Fléche 
droite sur la moitié droite de l’écran (NdT : appuyez plusieurs 
fois sur la touche fléchée pour permuter de coté et rétablir 

l’affichage a la taille normale de l’une des deux fenétres). 

Toujours ouvrir une fenétre a la méme 
taille 
Parfois, une fenétre s’ouvre a une taille trop petite, parfois 

en plein écran et je ne parle pas des courants d’air qui font 

claquer la porte du Bureau. Windows n’en fait qu’a sa téte, a 

moins que vous connaissiez cette petite astuce : quand vous 

redimensionnez manuellement une fenétre, Windows mémorise 

sa taille et son emplacement. Il rouvrira toujours cette fenétre 

ala méme taille au méme endroit. Procédez comme suit pour 

vous en assurer : 

1. Ouvrez la fenétre. 

Elle s’ouvre comme d’habitude a n’importe quelle taille. 

2. Redimensionnez la fenétre 4 la taille voulue et placez-la 
la ot elle doit apparaitre. 

Veillez 4 redimensionner la fenétre manuellement en 

repositionnant les cdtés et/ou les coins. Se contenter de 

cliquer sur le bouton Agrandir ne donnerait rien. 

3. Fermez la fenétre. 
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Windows mémorise la taille et l’emplacement d’une 

fenétre au moment ou elle est fermée. Quand vous la 

rouvrirez, elle le sera a]’endroit et a la taille d’avant. 

Ces réglages ne s’appliquent toutefois qu’au programme 

auquel appartient la fenétre. Par exemple, quand vous 

ouvrez la fenétre d’Internet Explorer, Windows ne tiendra 
compte que de la fenétre propre a ce programme, et non 

de la fenétre d’un autre. 

La plupart des fenétres respectent ces régles, mais quelques- 

unes y dérogent. Eh oui, tout le monde n’a pas le gotit du 
travail bien fini... 
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Chapitre 4 

Fichiers, dossiers, 
cle USB, bibliotheques 

et CD 

Dans ce chapitre 

Lic6ne Ordinateur 

Naviguer parmi les lecteurs, les dossiers et une clé USB 

Les nouvelles bibliothéques de Windows 7 

Créer et nommer des dossiers 

Sélectionner et désélectionner des éléments 

Copier et déplacer des fichiers et des dossiers 

Enregistrer sur des CD, des cartes mémoire et des disquettes 

C: chapitre explique par le menu - si l’on peut dire... - com- 

ment utiliser le programme d’archivage nommé Ordina- 

teur (dans l’antique Windows XP, c’était le Poste de travail). 

Windows ressuscite certes ce classique classeur que l’on 

croyait oublié, mais au moins, les tiroirs ne coincent plus et les 

dossiers ne tombent plus derriére le bureau. 

Parcourir le classeur a tiroirs informatisé 
Afin que vos programmes et documents soient rationnellement 

rangés, Windows a gratifié la métaphore du classeur a tiroirs de 

jolies petites icénes. Vous y accédez au travers du programme 
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Ordinateur présent dans le menu Démarrer. C’est 1a que se trou- 
vent les zones de stockage de votre ordinateur, ou vous pourrez 

copier, déplacer, renommer ou supprimer des fichiers. 

Pour ouvrir vos tiroirs virtuels, appelés "lecteur" ou "disque" 

en jargon informatique, cliquez sur le menu Démarrer puis sur 

Ordinateur. Bien que la fenétre Ordinateur différera sans doute 

quelque peu de celle de la Figure 4.1, les éléments de base — dé- 

crits dans les prochaines sections — sont les mémes. 

Stockage (D5 
gs ( YA Emplacements récents 

Y Tiéchorgements 

Q@ Bibliothéques 

[3 Documents 

the ages 

ab Musique 
@ sides 

4 
ue ‘Lecheur OVD RW 1ES 

Perighérigues amenaties (13 
& Seonpe Ssidentie’ Kerdinateues 

Figure4.1: | oe 
L a f en étr e ( DE Oreicotesse Rppanrt ghite sunmdiiguir 

Z 2 Bq Disque real (C9 d 

Ordinateur | ey stockage 3 

affiche les Se aLuesy : 
| ep DOLEXTERNE 12) ; 

zones de os . iq 
stockage : Disque focal (C) Etat de Bith ncker  Désnctive a 

4 Giuque ocal Ee 
contenant q Es : 

vos fichiers. | : 
| 

Windows peut afficher la fenétre Ordinateur sous diverses 
formes. Pour obtenir la méme présentation que dans la Figu- 

re 4.1, cliquez sur le bouton Affichage, dans la barre de menus 

et, dans la liste, choisissez Mosaiques. Enfin, cliquez dans une 

partie vide de la fenétre, puis choisissez Trier par, puis sélec- 
tionnez Nom. 

Voici les éléments de base de la fenétre Ordinateur : 

~ Le volet de navigation : Situé 4 gauche de la plupart des 
fenétres, l’appréciable volet de navigation contient la 

liste des dossiers contenant vos biens virtuels les plus 

précieux, nommés Documents, Images et Musique (ces 
dossiers sont décrits au Chapitre 3). 
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Y Lecteurs de disques durs : Visible a la Figure 4.1, cette 
zone montre le ou les disques durs, c’est-a-dire les mé- 

moires de masse les plus importantes de votre PC. Tout 
ordinateur en posséde au moins un. Double-cliquer sur 

licdne d’un disque dur affiche ses dossiers et ses fichiers, 

mais vous trouverez rarement des informations utiles ; au 

lieu d’explorer le disque dur, ouvrez le menu Démarrer et 

lancez des programmes. 

Vous avez remarqué le petit logo Windows sur l’icoOne 
d’un disque dur ? Il indique que Windows 7 est installé 

sur ce disque. La jauge bleue permet d’évaluer l’espace 

occupé et l’espace restant. Si elle devient rouge, cela 

signifie que le disque dur est proche de la saturation. Le 

moment est alors venu, soit de faire le ménage, soit de 

remplacer le disque dur par un plus volumineux. 

Y Périphériques utilisant des supports de stockage amovi- 
bles : Cette zone montre tous les équipements amovibles 

connectés a votre ordinateur. Voici les plus courants : 

¢ Lecteur de disquettes : En voie d’obsolescence, ces 
périphériques équipent encore les PC anciens. Comme 

seuls des fichiers de petite taille peuvent étre stockés 
sur ce support vieux de plus de 20 ans, la plupart des 

utilisateurs lui préférent les CD et les DVD. 

e CD et DVD: Comme le révéle la Figure 4.1, Windows 7 

indique si un lecteur ne peut que lire, ou lire et €crire, 

sur l’un de ce type de support. Par exemple, si un 

graveur de DVD porte la mention DVD-RW, cela signifie 

qu’il peut a la fois lire (Read en anglais) et écrire (Wri- 

te). Un lecteur qui ne peut que graver des CD porte la 

mention CD RW. 

° Clé USB et lecteurs de cartes mémoire : La clé USB 

s’insére dans un connecteur USB. Si l’ordinateur pos- 

séde une ou plusieurs fentes permettant d’introduire 

des cartes mémoire d’appareil photo numérique, de 

lecteur MP3, de téléphone mobile ou autres appareils 

du méme acabit (l’ic6ne correspondante est montrée 

dans la marge). 
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iRAZ Contrairement 4 Windows XP et Vista, Windows 7 n’af- 
y fiche pas d’icOne de lecteur de cartes mémoire tant 

qu’une carte mémoire n’est pas insérée dedans. Pour 

l'afficher en permanence, ouvrez la fenétre Ordinateur, 

cliquez sur Organiser > Options des dossiers et de 
recherche, puis cliquez sur l’onglet Affichage. Dans la 

liste des paramétres avancés, décochez la case Mas- 

quer les lecteurs vides dans le dossier Ordinateur. 

¢ Lecteurs MP3 : Bien que Windows 7 affiche une jolie 
icOne pour quelques lecteurs MP3, il arbore une icone 
de carte USB générique ou de disque dur pour le po- 

pulaire iPod (les lecteurs MP3 sont abordés au Chapi- 

tre 15). 

e Appareils photo : Dans la fenétre Ordinateur, un appa- 
reil photo numérique apparait généralement sous la 

forme d’une icone. Pour accéder aux photos, double- 

cliquez sur l’icone de l’appareil. Aprés avoir procédé 

au transfert (voir Chapitre 16), Windows 7 place les 
photos dans le dossier Images. 

e Réseau : Cette icone n’est visible que si |’ordinateur 

est relié a un réseau informatique (voir Chapitre 14). 

. Quand vous connectez un caméscope numérique, un téléphone 

mobile ou tout autre périphérique a votre PC, la fenétre Ordi- 
nateur s’orne d’une nouvelle ic6ne le représentant. Double- 

cliquez dessus pour voir le contenu du périphérique ; cliquez 

dessus du bouton droit pour savoir ce que Windows 7 vous 
permet de faire. Pas d’ic6ne ? Peut-étre devez-vous installer un 

pilote pour votre périphérique, comme nous |’expliquons au 
Chapitre 12. 

awe Cliquez sur presque n’importe quelle ic6ne, dans la fenétre 

Ordinateur, et le volet des détails, en bas de la fenétre, affichera 

des informations la concernant : taille, date de création, place 

disponible dans un dossier ou dans un lecteur... Pour obtenir 
encore plus d’informations, agrandissez le volet des détails en 

tirant son bord supérieur vers le haut. Plus vous |’étendez, plus 

vous dévoilez des informations. 
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Tout (ou presque) sur les dossiers 
et les bibliotheques 

Un dossier est une zone de stockage sur le disque dur. On 

peut le comparer a un véritable dossier en carton. Windows 7 

divise le ou les disques durs de votre ordinateur en autant de 
dossiers thématiques que vous le désirez. Par exemple, les 

morceaux de musique sont stockés dans le dossier Musique, et 

les photos dans le dossier Images. Vous et vos programmes les 
retrouvez ainsi facilement. 

Windows 7 dispose de quatre bibliothéques pour vos fichiers 

et dossiers, visibles a la Figure 4.2 : Documents, Images, Mu- 
sique et Vidéos. Afin d’y accéder rapidement, ils se trouvent 

dans le volet de navigation de tout dossier. 

| 43% Favors rq Bibliothéques 
WE bureau >) Quvni une bibliathéque pour aifiches vos fichiers et lex ranger par dossier, date #t selon d'autres propriétés 
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compte. 

Gardez ces informations a ]’esprit quand vous manipulez des 

fichiers dans Windows 7 : 

id Vous pouvez ignorer la notion de dossier et stocker 

tous vos fichiers sur le Bureau de Windows 7. Mais cela 

équivaut a jeter toutes ses affaires sur le siege arriére de 

la voiture et se demander, un mois plus tard, ou peut bien 

se trouver le tee-shirt mauve. Quand les affaires sont bien 

rangées, on s’y retrouve mieux. 
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Si vous brilez d’impatience de créer un dossier, ce qui 

est trés facile (d’ou l’expression "j’ai tout un dossier sur 
vous" proférée sur un ton mena¢ant), reportez-vous a la 

section "Créer un nouveau dossier (d’ou l’expression "le 
mien sur vous n’est pas mal non plus", lachée d’un ton 

détaché) plus loin dans ce chapitre. 

Les dossiers d’un ordinateur sont organisés en arborescence, 

de la racine du disque dur jusqu’au dossiers, sous-dossiers 

et sous-sous-dossiers (non, ce ne sont pas des dossiers ot 
l’on range ses sous) les plus profondément enfouis, comme le 

montre la Figure 4.3. 
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: Treille 512 Ko 
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Lorgner dans les lecteurs et les dossiers 
Savoir ce que sont les lecteurs et les dossiers, c’est certes 

génial pour impressionner la vendeuse de petits pains au 

chocolat, mais c’est surtout utile pour trouver un fichier (re- 

portez-vous a la section précédente pour savoir quel dossier 

contient quoi). Coiffez votre casque de chantier, empoignez la 
clé a molette et parcourez les lecteurs et les dossiers de votre 

ordinateur en vous servant de cette section comme guide. 
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Voir les fichiers d’un lecteur 
A l’instar de presque tout dans Windows 7, les lecteurs de 
disques sont représentés par des boutons, ou ic6nes. Lic6ne 

Ordinateur affiche aussi des informations sur d’autres zones, 

comme un lecteur MP3, un appareil photo numérique ou un 

scanner (ces ic6nes ont été expliquées a la section "Parcou- 

rir le classeur 4 tiroirs informatisé", précédemment dans ce 
chapitre. 

Ouvrir ces icdnes donne généralement accés a leur contenu et 

permet de gérer les fichiers, comme dans n’importe quel autre 
dossier de Windows 7. 

Quand vous double-cliquez sur une ic6ne dans Ordinateur, 

Windows 7 devine ce que vous comptez faire avec et entre- 
prend une action : double-cliquez sur un disque dur, par exem- 

ple, et Windows 7 l’ouvre promptement afin de vous dévoiler 

ce qui s’y trouve. 

En revanche, si vous double-cliquez sur l’ic6ne d’un CD aprés 

avoir introduit un CD audio, Windows 7 ne l’ouvre pas for- 

cément pour montrer les pistes. A la place, il démarre géné- 

ralement le Lecteur Windows Media et commence a jouer le 

premier morceau. Pour modifier l’action de Windows 7 lorsque 

vous insérez un CD, un DVD ou une clé USB, cliquez sur son 

icOne et, dans le menu, sélectionnez Exécution automatique. 

Windows 7 répertorie tout ce que vous pouvez faire et vous 

demande de choisir |’action a entreprendre. 

Le paramétrage de l’exécution automatique est particuliére- 
ment commode pour les clés USB. Si elle contient quelques 

morceaux, Windows 7 démarrera le Lecteur Windows Media 

pour les jouer — effet garanti sur le lieu de travail -, ce qui 

ralentira l’accés aux autres fichiers. 

Id Si vous ne savez pas a quoi sert une icone dans Ordi- 
nateur, cliquez dessus du bouton droit et Windows 7 

présente un menu de toutes les possibilités. Vous pourrez 

par exemple choisir Ouvrir pour voir tous les fichiers 
d’un CD que Windows 7 veut lire avec le Lecteur Windows 

Media. 
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_ Si vous cliquez sur l’ic6ne d’un CD, d’un DVD ou d’une 
disquette alors que le lecteur est vide, Windows 7 vous 

invite gentiment a insérer un disque avant de continuer. 

_ Vous avez remarqué l’ic6ne sous |’en-téte d’Emplacement 
réseau ? C’est une porte dérobée permettant de lorgner, 
le cas échéant, dans les autres ordinateurs du réseau. 

Nous y reviendrons au Chapitre 14. 

Voir ce que contient un dossier 
‘| Les dossiers étant en quelque sorte des chemises a docu- 

~™ ments, Windows 7 s’en tient a cette représentation. 

Pour voir ce que contient un dossier, qu’il soit dans Ordina- 

teur ou sur le Bureau, double-cliquez sur son icone en forme 
de chemise. Une nouvelle fenétre surgit, montrant ce quilya 
dedans. Un autre dossier se trouve dedans ? Double-cliquez 
sur ce sous-dossier pour découvrir ce qu’il recéle. Cliquez ainsi 

jusqu’a ce que vous trouviez le fichier désiré ou arriviez dans 

un cul-de-sac. 

Vous étes au fond du cul-de-sac ? Si vous avez malencontreu- 

sement cherché dans le mauvais dossier, revenez en arriére 

comme vous le feriez sur le Web : cliquez sur la fléche Précé- 

dent, en haut a gauche de la fenétre. Vous reculez ainsi d’un 

dossier. En continuant a cliquer sur la fléche Précédent, vous 
finissez par revenir au point de départ (NdT : Linfo-bulle de 

la fléche Suivant porte la mention "Suivant", mais celle de la 

fléche Précédent indique le nom du dossier dans lequel vous 

vous apprétez a retourner. Exemple : "Retour a Bibliothéques"). 

La Barre d’adresse est un autre moyen d’aller rapidement en 
divers endroits du PC. Tandis que vous naviguez de dossier en 
dossier, la Barre d’adresse du dossier — la petite zone de texte 

en haut de la fenétre —- conserve scrupuleusement une trace 

de vos pérégrinations. La Figure 4.4 montre celle qui apparait 

quand vous étes dans un dossier que vous avez créé, Courrier 
personnel en l’occurrence. 

Vous avez remarqué les petites fléches entre chaque nom de 
dossier ? Ce sont des raccourcis vers d’autres dossiers et fené- 
tres. Cliquez sur l’une d’elles : le menu qui apparait propose 
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des emplacements ow aller depuis ce point. Par exemple, cli- 
quez sur la fléche aprés Bibliothéques, comme a la Figure 4.5, 
pour atteindre rapidement le dossier Musique. 
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Voici quelques astuces pour trouver votre chemin dans et hors 

des dossiers : 

_ Undossier contient parfois trop de sous-dossiers et de 

fichiers pour tenir dans la fenétre. Cliquez dans la barre 

de défilement pour voir les autres. Cette commande est 

expliquée au Chapitre 3. 

_ Quand vous farfouillez profondément dans vos dossiers, 

la fléche Pages récentes est un moyen de retourner rapi- 
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awe 

dement dans n’importe quel dossier que vous venez de 

visiter : cliquez sur la petite fléche pointant vers le bas, a 

cété de la fléche Suivant en haut a gauche de la fenétre. 
Le menu déroulant mémorise tous les dossiers que vous 

avez parcourus. Cliquez sur le nom de celui ot vous dési- 

rez retourner. 

_ Impossible de retrouver un dossier ou un fichier ? Au lieu 

d’errer comme une ame en peine dans |’arborescence, 
utilisez la commande Rechercher, dans le menu Démarrer, 

décrite au Chapitre 6. Windows sait retrouver vos dos- 
siers et vos fichiers égarés. 

_ Face A une interminable liste de fichiers triés alphabéti- 

quement, cliquez n’importe ot dans la liste puis tapez ra- 

pidement une ou deux lettres du début du nom de fichier. 
Windows se positionne aussit6t sur le premier nom de 

fichier commencant par cette ou ces lettres. 

Gérer les dossiers d'une bibliothéque 
A one 

&y 
i~) 

Le nouveau systéme de bibliothéques de Windows 7 peut 

paraitre déroutant, mais vous pouvez sans aucun risque vous 

} dispenser de savoir comment il fonctionne. Contentez-vous 

de traiter une bibliothéque au méme titre que n’importe quel 

autre dossier : un emplacement ou stocker et ouvrir des types 

de fichiers d’un méme genre. Mais si vous tenez a savoir ce qui 

se passe en coulisse, cette section vous éclairera. 

Les bibliothéques surveillent constamment plusieurs dossiers, 

affichant leur contenu dans une seule fenétre. Ce qui nous 

améne a cette judicieuse question : comment savoir quels 

sont les dossiers qui apparaissent dans une bibliothéque ? 
Vous trouverez la réponse en double-cliquant sur le nom de la 
bibliothéque. 

Par exemple, double-cliquez sur la bibliothéque Documents, 

dans le volet de navigation, et vous verrez qu’elle contient 

deux dossiers : Mes documents et Documents publics, ainsi 

que le révéle la Figure 4.6. 

Quand vous stockez des fichiers dans d’autres emplacements, 

dans un disque dur portable par exemple, voire dans un autre 
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bibliothéque de votre choix en procédant comme suit : 

1. Cliquez sur le mot Emplacements, en haut a gauche du 

Ser ssrosor carrer scor 

tenet: 2 ermplacennents 

= 

il : 
Courier cy 
personnel 

i | 
STUDIO Loren 

Chapitre 4 : Fichiers, dossiers, clé USB, bibliotheques et CD 83 

Organiver par: 
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Modétes 

volet contenant les dossiers. 

Le chiffre précédant le mot Emplacements varie selon 

le nombre de dossiers appartenant a la bibliothéque. 

Cliquez sur ce mot affiche la fenétre Emplacement de 
bibliothéque Documents que montre la Figure 4.7 
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2. Cliquez sur le bouton Ajouter. 

La fenétre Inclure dans le dossier Documents apparait. 

3. Naviguez jusqu’au dossier a ajouter, cliquez dessus puis 
cliquez sur le bouton Inclure le dossier. 

La bibliothéque se met automatiquement 4 jour et affiche 

le nouveau dossier avec les autres. 

» ~ Vous pouvez ajouter autant de dossiers que vous le 

désirez a une bibliothéque. C’est commode lorsque vos 
morceaux de musique, par exemple, sont dispersés dans 

différents emplacements. La bibliothéque montrera tou- 

jours le contenu a jour de |’ensemble de vos morceaux. 

_ Pour Oter un dossier d’une bibliothéque, répétez la pre- 
miére étape, puis cliquez sur le dossier a éliminer. Cliquez 

ensuite sur le bouton Supprimer. 

_W Vous pouvez créer d’autres bibliothéques en fonction de 

vos nécessités : cliquez du bouton droit sur le bouton 

Bibliothéques, dans le volet de navigation, et dans le 

menu contextuel, choisissez Nouveau > Bibliotheque. Une 

nouvelle bibliothéque est créée, préte a étre renommée. 

Placez-y des dossiers a surveiller en procédant comme 

expliqué précédemment aux Etapes 1 a 3. 

_ ¥ Les bibliothéques de Windows 7 vous prennent la téte ? 

Eliminez-les toutes. Pour ce faire, cliquez du bouton droit 

sur l’une d’elles dans le volet de navigation et choisissez 

Supprimer. Tous vos fichiers restent intacts car vous ne 

supprimez que la bibliothéque, mais pas son contenu. 

Pour récupérer toutes les bibliothéques de Windows 7, 

cliquez du bouton droit sur Bibliothéques et dans le 
menu contextuel, choisissez Restaurer les bibliothéques 
par défaut. 

Créer un nouveau dossier 

Quand vous rangez un document dans un classeur 4a tiroirs, 

vous prenez une chemise en carton, vous écrivez un nom 

dessus puis vous y placez votre paperasse. Pour stocker de 

nouvelles données dans Windows 7 - vos échanges de lettres 
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Pour créer rapidement un nouveau fichier, cliquez sur Organi- 
ser, parmi les boutons de la barre de commandes du dossier, 
et choisissez Nouveau dossier, dans le menu contextuel. Si la 
barre n'est pas visible, voici une technique siire et éprouvée : 

1. Cliquez du bouton droit dans le dossier et choisissez 
Nouveau. 

Le tout-puissant menu contextuel apparait sur le cété. 

2. Sélectionnez Dossier. 

Choisissez Dossier, comme le montre la Figure 4.8, et 

un sous-dossier apparait dans le dossier ot! vous avez 
cliqué, prét a étre nommé. 
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3. Tapez le nom du nouveau dossier. 

Tout dossier venant d’étre créé porte le nom peu at- 

trayant de Nouveau dossier. Dés que vous tapez au 

clavier, Windows 7 l’efface et le remplace par le nom que 
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vous avez choisi. C’est fait ? Validez le nouveau nom, soit 

en appuyant sur Entrée, soit en cliquant ailleurs. 

Si vous vous étes fourvoyé et que vous désirez recom- 
mencer, cliquez du bouton droit sur le dossier, choisissez 

Renommer et recommencez. 

/ Certains caractéres et symboles sont interdits. Lencadré 

"Les noms de dossiers et de fichiers admis" donne des dé- 

tails. Vous n’aurez jamais de probléme en vous en tenant 

aux bons vieux chiffres et lettres. 

os fichiers inuiisables: 

iff camembert | 

C Travail : “fini L _ 

2 UNDDEUX — 

. Pas de "gros nots" ici 

| En revanche ces noms sont dmis 

La moitié a’ ‘un cameshert 

‘Travail - = OK 

. Deux est plus grand qu un 
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Le lecteur perspicace aura remarqué, dans la Figure 4.8, 
que Windows propose bien d’autres options que la 
création d’un dossier, lorsque vous cliquez sur Nouveau. 
Cliquez du bouton droit dans un dossier pour créer un 
raccourci ou tout autre élément courant. 

_ & Lobservateur décontenancé le sera sans doute plus 

encore en constatant qu’en cliquant du bouton droit, 

son menu est différent de celui de la figure 4.8. Rien 
d’étonnant a cela : des programmes installés par la suite 

ajoutent souvent leurs propres raccourcis aux menus 
contextuels, d’ou leur différence d’un PC a un autre. 

Renommer un fichier ou un dossier 
Un nom de fichier ou de dossier ne convient plus ? Modifiez-le. 

Pour ce faire, cliquez du bouton droit sur l’ic6ne incriminée 

puis, dans le menu, choisissez Renommer. 

Windows sélectionne |’ancien nom du fichier, qui disparait 

aussitot que vous commencez a taper le nouveau. Appuyez sur 

Entrée ou cliquez dans le Bureau pour le valider. 

Ou alors, vous pouvez cliquer sur le nom du fichier ou du dos- 

sier afin de le sélectionner, attendre une seconde puis cliquez 

de nouveau dans le nom afin de modifier tel ou tel caractére. 

Sélectionner le nom et appuyer sur la touche F2 est une autre 

technique de renommage. 

id Quand vous renommez un fichier, seul son nom change. 
Le contenu reste le méme, de méme que sa taille et son 

emplacement. 

_ Pour renommer simultanément un ensemble de fichiers, 

sélectionnez-les tous, cliquez du bouton droit sur le pre- 

mier et choisissez Renommer. Tapez ensuite le nouveau 

nom et appuyez sur Entrée : Windows 7 renomme tous 

les fichiers en les numérotant : chat, chat (2), chat (3), 

chat (4) et ainsi de suite. 

_/ Renommer des dossiers peut semer une redoutable pa- 
gaille dans Windows 7, voire le déstabiliser ou le bloquer. 
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Ne renommez jamais des fichiers comme Documents, 

Images ou Musique. 

Sélectionner des lots de fichiers 
ou de dossiers 

La sélection d’un fichier, d’un dossier ou de tout autre élément 

peut sembler particuliérement ennuyeuse, mais c’est le point 

de passage obligé pour une foule d’autres actions : supprimer, 

renommer, déplacer, copier et bien d’autres bons plans que 

nous aborderons d'ici peu. 

Pour sélectionner un seul élément, cliquez dessus. Pour 

sélectionner plusieurs fichiers et dossiers épars, maintenez la 
touche Ctrl enfoncée tout en cliquant sur les noms ou sur les 

icOnes. Chacun reste en surbrillance. 

Pour sélectionner une plage de fichiers ou de dossiers, cliquez 

sur le premier puis, la touche Majuscule enfoncée, cliquez sur 

le dernier. Ces deux éléments ainsi que tous ceux qui se trou- 

vent entre sont sélectionnés (en surbrillance, dans le jargon 

informatique). 

Windows 7 permet aussi de sélectionner des fichiers et des 

dossiers avec le lasso. Cliquez 4 proximité d’un fichier ou d’un 
dossier a sélectionner puis, bouton de la souris enfoncé, tirez 

de maniére a englober les fichiers et/ou dossiers a sélectionner. 
Un rectangle coloré montre l’aire de sélection. Relachez le bou- 

ton de la souris. Le lasso disparait, mais les fichiers englobés 
restent sélectionnés. 

_ & Ilest possible de glisser et déposer de gros ensembles de 

. fichiers aussi facilement que vous en déplacez un seul. 

_¥ Vous pouvez simultanément couper, copier ou coller ces 

gros ensembles a n’importe quel autre emplacement, 

par n’importe laquelle des techniques décrites dans la 

section "Copier ou déplacer des fichiers et des dossiers", 

plus loin dans ce chapitre. 

ta Ces gros ensembles de fichiers et de dossiers peuvent 

étre supprimés d’un seul appui sur la touche Suppr. 
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tia Pour sélectionner simultanément tous les fichiers et 
sous-dossiers, choisissez Sélectionner tout, dans le menu 
Edition du dossier. Pas de menu ? Appuyez sur Ctrl + A. 
Voici une autre manip’ sympa: pour tout sélectionner 
sauf quelques éléments, appuyez sur Ctrl + A puis, touche 
Ctrl enfoncée, cliquez sur les éléments a ne pas prendre 
en compte. 

Se débarrasser d’un fichier ou d’un dossier 
TOt ou tard, vous vous débarrasserez de fichiers ou de dossiers 

— lettres d’amours défuntes ou photo embarrassante... — qui 

n’ont plus de raisons d’exister. Pour supprimer un fichier ou 

un dossier, cliquez sur leur nom du bouton droit et choisissez 

Supprimer dans le menu contextuel. Cette manipulation des 
plus simples fonctionne pour presque n’importe quoi dans 

Windows : fichiers, dossiers, raccourcis... 

Pour supprimer rapidement, cliquez sur |’élément condamné 

et appuyez sur la touche Suppr. Le glisser et le déposer dans la 

Corbeille produit le méme effet. 

Loption Supprimer supprime la totalité d’un dossier, y compris 

tous les fichiers et sous-dossiers qui s’y trouvent. Assurez-vous 
d’avoir choisi le bon dossier a jeter avant d’appuyer sur Suppr. 

i Aprés avoir choisi Supprimer, Windows demande confir- 

mation. Si vous étes sir, cliquez sur Oui. Si vous étes 
lassé de cette sempiternelle question, cliquez du bouton 
droit sur la Corbeille, choisissez Propriétés puis déco- 
chez la case Afficher la demande de confirmation de la 

suppression. Windows supprime désormais sans autre 

forme de procés. 

 Assurez-vous plutdt deux fois qu’une de ce que vous fai- 

tes lorsque vous supprimez une icone arborant une petite 
roue dentée. Ces fichiers sont généralement des fichiers 

techniques sensibles, cachés, que vous n’étes pas censé 

bidouiller. 

Les icOnes avec une petite fléche dans un coin sont des 

raccourcis, autrement dit des boutons qui se contentent 

de pointer vers des fichiers a ouvrir. Les supprimer n’éli- 
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mine en aucun cas le fichier ou le programme, qui ne sont 

en rien affectés. 

_  Maintenant que vous savez supprimer des fichiers, assu- 

rez-vous d’avoir lu le Chapitre 2 qui explique différentes 

maniéres de les récupérer au besoin. Un conseil en cas 

d’urgence : ouvrez la Corbeille, cliquez du bouton droit 
sur le fichier et choisissez Restaurer (c’est ¢a, la restaura- 

tion rapide...). 

Copier ou déplacer des fichiers 
et des dossiers 

Pour copier ou déplacer des fichiers vers d’autres dossiers 

du disque dur, il est parfois plus facile d’effectuer un glisser- 
déposer avec la souris. Par exemple, voici comment déplacer 
le fichier Voyageur.txt du dossier Maison vers le dossier Maroc 

(la juxtaposition des fenétres est expliquée au Chapitre 3). 

1. Positionnez le pointeur de la souris sur le fichier ou le 
dossier a déplacer. 

Il s’agit en occurrence du fichier Voyageur. 

2. Le bouton droit de la souris enfoncé, déplacez |’élément 

jusqu’a ce qu’il se trouve sur le dossier de destination. 

Comme le révéle la Figure 4.9, le fichier Voyageur est 
glissé du dossier Maison jusque dans le dossier Maroc (la 
juxtaposition des dossiers est expliquée au Chapitre 3). 

Le fichier suit le pointeur de la souris, tandis que Win- 

dows 7 indique que vous déplacez un fichier (Figure 4.9). 
Veillez a ce que le bouton droit reste enfoncé pendant 

toute la manoeuvre. 

Faites toujours glisser l’ic6ne avec le bouton droit de 

la souris. Windows 7 présentera ainsi un menu contex- 

tuel proposant des options lorsque vous positionnerez 

icone, et vous pourrez choisir de copier, déplacer ou 

créer un raccourci. Lorsque vous utilisez le bouton gau- 
che, Windows 7 ne sait parfois pas si vous désirez copier 
ou déplacer. 
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3. Relachez le bouton de la souris et, dans le menu, choi- 

sissez Copier ici, Déplacer ici ou Créer les raccourcis 
ici. 

A vrai dire, glisser et déposer un dossier est trés facile. Le plus 
dur est d’afficher a la fois le dossier d’origine et le dossier de 
destination, notamment quand I’un d’eux est profondément 

enfoui dans !’ordinateur. 

Si le glisser-déposer prend trop de temps, Windows propose 

quelques autres maniéres de copier ou déplacer des fichiers. 

Certains des outils qui suivent seront plus ou moins appropriés 

selon l’arrangement de l’écran : 

ka Les menus contextuels : Cliquez du bouton droit sur un 

fichier ou sur un dossier et choisissez Couper ou Copier. 
Cliquez ensuite du bouton droit dans le dossier de des- 
tination et choisissez Coller. C’est simple, ¢a fonctionne 

/ a tous les coups et il n’est pas nécessaire d’afficher deux 

_ fenétres a ’écran. 

_ Les commandes de la barre de menus : Cliquez sur le 

fichier et appuyez sur Alt pour révéler les menus cachés 

du dossier. Dans le menu, cliquez sur Edition et choisis- 
sez Copier dans un dossier ou Déplacer vers un dossier. 

Une nouvelle fenétre apparait, répertoriant tous les 

lecteurs de l’ordinateur. Cliquez dans un lecteur et dans 

ses dossiers pour atteindre le dossier de destination, et 

Windows se charge d’exécuter la commande Copier ou 

Déplacer. Un peu laborieuse, cette technique convient 
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si vous connaissez l’emplacement exact du dossier de 

destination. 

_ WVaffichage des dossiers dans le Volet de navigation : 
Décrit 4 la section "Le Volet de navigation", au Chapitre 3, 

le bouton Dossiers affiche la liste des dossiers dans le 

Volet de navigation, ce qui permet d’y déposer facilement 

des fichiers, sans la corvée de devoir ouvrir le dossier de 

destination. 

Quand vous avez installé un programme dans votre ordina- 
teur, ne déplacez jamais le dossier dans lequel il se trouve. Un 
programme est toujours intimement lié 4 Windows. Si vous 

déplacez son dossier, toutes les relations qu’il entretient avec 

Windows sont rompues, vous obligeant a le réinstaller (sans 
parler de la pagaille que le programme déplacé risque d’avoir 

laissée derriére lui). En revanche, les raccourcis des program- 

mes peuvent étre librement déplacés. 

Obtenir plus d’informations sur les fichiers 
et les dossiers 

Chaque fois que vous créez un fichier ou un dossier, Windows 7 

réveéle des informations le concernant : la date de création, sa 

taille, et autres renseignements plus communs. Parfois, il vous 

permet méme d’ajouter vos propres informations : des paroles 

ou une critique d’un morceau de musique, ou la miniature de 

chacune de vos photos. 

Vous pouvez parfaitement ignorer toutes ces informations, 

mais parfois, elles vous permettront de résoudre un probléme. 

Pour les découvrir, cliquez du bouton droit sur un fichier ou un 

dossier et, dans le menu, choisissez Propriétés. Par exemple, 

les propriétés d’un morceau de Tri Yann révélent une quantité 
d’informations, comme le montre la Figure 4.10. Voici la signifi- 
cation de chaque onglet : 

_ Général : Ce premier onglet (a gauche dans la Fi- 

gure 4.10) indique le type du fichier, un fichier MP3 du 

morceau Lucy in the Sky with Diamonds en occurrence, 
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| Tite 5.72 Mo (6 006 198 octets) 

| Surdsque: 5.73 Mo {6008 B32 octets) : 

[| Cred te Aujourd hi 16ullet 2008, 8y a T minute 

Son a format MP3 (ing) . 

CAUsere\Bemard\ Music’ The Beatles 

mercredi 14 mai 2008, 17:15:08 

sa taille (5,73 Mo) le programme qui l’ouvre (le Lecteur 
Windows Media) et son emplacement. 

Le programme qui a ouvert le fichier n’est pas le bon ? 
Cliquez du bouton droit sur le fichier, choisissez Pro- 

priétés et, sous l’onglet Général, cliquez sur le bouton 
Modifier. Sélectionnez ensuite votre programme préféré 

dans la liste. 

Sécurité : Sous cet onglet, vous contrdlez les autorisa- 
tions, c’est-a-dire qui a le droit d’accéder au fichier et ce 

qu’il peut faire avec, des détails qui ne deviennent une 

corvée que lorsque Windows 7 empéche !’un de vos amis 
— ou méme vous - d’ouvrir un fichier. Si ce probleme 

s’avere ardu, copiez le dossier dans un emplacement 
public, comme expliqué au Chapitre 14. C’est un espace 
d’accés libre, oul tout le monde peut accéder au fichier. 

Détails : Cet onglet révéle des informations supplémen- 

taires concernant un fichier. Si c’est celui d’une photo 

numérique, cet onglet répertorie les données EXIF (Ex- 

changeable Image File Format, format de fichier d’image 

échangeable) : marque et modéle de l’appareil photo, 

diaphragme, focale utilisée et autres valeurs que les 
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photographes apprécient. Pour un morceau de musi- 

que, cet onglet affiche son identifiant ID3 (identify MP3) : 

artiste, titre de l'album, année, numéro de la piste, genre, 

durée et autres informations. Les en-tétes ID3 sont expli- 

qués au Chapitre 15. 

Versions précédentes : Collectionneur impénitent, 

Windows 7 conserve toujours les versions précédentes 

de vos fichiers. Vous avez commis une bourde calami- 

teuse dans une feuille de calcul ? Pas de panique : allez 

ici et choisissez la copie de Hier de la feuille de calcul. La 

fonction Versions précédentes de Windows 7 fonctionne 
de pair avec la Restauration du systéme qui a fait ses 

preuves dans Windows XP. Ces deux bouées de sauvetage 

sont décrites au Chapitre 17. 

Normalement, tous ces détails restent cachés a moins 

de cliquer du bouton droit sur un fichier et de choisir 

Propriétés. Mais un dossier peut fournir simultanément 

des détails de la totalité des fichiers, ce qui est com- 
mode pour des recherches rapides. Pour choisir le type 

de détail —- le nombre de mots dans un document Word, 

par exemple - cliquez du bouton droit sur n’importe 

quel terme figurant en haut d’une colonne, comme a la 
Figure 4.11. Cliquez sur Autres, en bas de la liste, pour 

découvrir d’autres détails, dont Nombre de mots. 

Pour obtenir l’affichage Détails, cliquez sur le bouton flé- 

ché de l’icdne Changer l’affichage, a droite dans la barre 
de commandes. Le menu ainsi déployé propose huit 

manieéres de montrer les fichiers : Trés grandes ic6nes, 

Grandes icénes, IcOnes moyennes, Petites ic6nes, Liste, 

Détails, Mosaiques et Contenu. Essayez-les et faites votre 
choix. Notez que Windows 7 mémorise votre choix pour 

chaque dossier. 

Si vous ne vous souvenez plus de la fonction d’un bouton 

de la barre de commandes, immobilisez le pointeur de 

la souris dessus. Windows 7 affiche alors une info-bulle 
expliquant succinctement a quoi il sert. 

Bien que les informations supplémentaires puissent étre 

appréciables, elles occupent de la place au détriment du 

nombre de fichiers affichés dans la fenétre. N’afficher 
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que le nom des fichiers est souvent une meilleure option. 

C’est seulement lorsque vous voudrez en savoir plus sur 
un fichier ou un dossier que vous essayerez l’astuce qui 

suit. 

Dans un dossier, les fichiers sont habituellement triés 

alphabétiquement. Pour les trier différemment, cliquez 

dans une partie vide du dossier et choisissez Trier par. 

Un menu déroulant propose de trier par nom, taille, type, 

etc. Cliquer sur le bouton Autres, en bas du menu, vous 

étonnera, car 250 autres maniéres de trier des fichiers 

sont proposées. 

Si vous étes lassé du menu Trier par, cliquez sur l’en-téte 
en haut de chaque colonne. Cliquez sur Taille, par exem- 
ple, pour placer rapidement les fichiers les plus volumi- 

neux en haut de la liste. Cliquez sur Date de modification 

pour trier les fichiers selon la date de modification la plus 

récente (NdT : Cliquer une seconde fois inverse l’ordre de 

tri). 

95 



96 Premiére partie : Les éléments de Windows 7... 

Graver des CD et des DUD 

Lecteur DVD 
CD-RW (E) 

lecteur DVI 

RW (E) 

La plupart des ordinateurs actuels savent graver des CD ou des 
DVD. Pour savoir si votre lecteur de CD et aussi un graveur, 

6tez tout disque se trouvant dans le tiroir, puis ouvrez Ordina- 

teur a partir du menu Démarrer et examinez |’icone du lecteur. 

Si les lettres RW sont indiquées, c’est un graveur. 

Si le lecteur porte la mention DVD/CD-RW, comme sur l’icOne en 

marge, cela signifie qu’il est capable de lire et de graver des CD, 
mais seulement de lire — et non graver - des DVD (la lecture 
des DVD est expliquée au Chapitre 15). 

Si le lecteur porte la mention Lecteur DVD-RW, il peut lire et 

graver des CD et aussi des DVD. 

Acheter des CD et DUD vierges 
pour la gravure 
Il existe deux types de CD: les CD-R (comme Recordable, "enre- 

gistrable", en anglais) et CD-RW (comme ReWritable, "réinscrip- 

tible"). Voici la différence : 

4 CD-R: La plupart des gens achétent des CD-R car ils sont 

bon marché et sont parfaits pour stocker de la musique 

ou des fichiers. Vous pouvez graver les données jusqu’a 
ce quils soient pleins, mais c’est tout. Il est impossible de 

modifier le contenu. Ce n’est pas un probléme car ceux qui 
utilisent ce support évitent ainsi le risque que leurs CD 

soient effacés. Ils sont aussi utilisés pour les sauvegardes. 

_Y CD-RW : Les CD réinscriptibles servent notamment a faire 

des sauvegardes temporaires. Vous pouvez les graver 

tout comme un CD-R, a la différence prés que le CD-RW 

peut étre entiérement effacé — l’effacement partiel est im- 

possible — et réutilisé. Ce type de CD est cependant plus 
onéreux. 

AVinstar des CD, les DVD existent eux aussi en versions enre- 

gistrables et réinscriptibles. Hormis cela, c’est la pagaille : les 

fabricants multiplient les formats, semant la confusion parmi 

les consommateurs. Avant d’acheter des DVD vierges, vérifiez 
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les formats acceptés par votre lecteur : DVD-R, DVD-RW, DVD+R, 

DVD+RW et/ou DVD-RAM. La plupart des lecteurs récents 

reconnaissent les quatre premiers formats, ce qui facilite votre 

choix. 

La vitesse de rotation du disque, indiquée par l’opérateur 

x (comme dans 8x, 40x...) indique la rapidité de la gra- 
vure : généralement 52x pour un CD et 16x pour un DVD. 

_ ¥ Les CD vierges sont bon marché. Pour un essai, deman- 

dez-en un a un ami: si la gravure s’effectue sans pro- 
bléme, achetez-en d’autres du méme type. En revanche, 

les DVD vierges étant plus chers, il vous sera plus difficile 

d’en obtenir un pour un test. 

Bien que Windows 7 gére parfaitement les taches de gra- 

: vure de CD simples, il est extraordinairement compliqué 
lorsqu’il s’agit de copier des CD audio. La plupart des uti- 
lisateurs renoncent rapidement et préférent s’en remettre 

a des logiciels de gravure tiers, comme ceux édités par 

Roxio ou Nero. 

 Lacopie des CD audio et des DVD est soumise aux lois 

protégeant les droits d’auteur. 

Copier des fichiers depuis ou vers un CD 
ou un DUD 
Il fut un temps ou CD et DVD étaient a l’image de la simplicité : 
il suffisait de les introduire dans un lecteur de salon pour les 

lire. Mais, dés lors que ces disques ont investi les ordinateurs, 

tout se compliqua. A présent, lorsque vous gravez un CD ou 

DVD, vous devez indiquer au PC ce que vous copiez et com- 

ment vous comptez le lire : sur un lecteur de CD audio ? Sur un 

lecteur de DVD ? Ou ne s’agit-il que de fichiers informatiques ? 

Si vous avez mal choisi, le disque ne sera pas lisible. 

Voici les régles régissant la création d’un disque : 

i Musique : Vous utiliserez le Lecteur Windows Media pour 

gérer tous vos fichiers musiques. 
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Figure 4.12: 
insertion 

d'un CD (a 

gauche) ou 
d'un DVD (a 
droite), affi- 
che la boite 

de dialogue 
appropriée. 
Choisissez 

Graver unCD | 
pour copier 
les fichiers 

sur le disque. 

Mais il en va différemment si vous désirez seulement copier 

des fichiers informatiques sur un CD ou un DVD, a des fins de 

_¥ Films et diaporamas : Vous utiliserez pour cela le nou- 

veau programme DVD Maker. 

sauvegarde ou pour les envoyer a quelqu’un. 

Suivez ces étapes pour graver des fichiers sur un CD ou un 

DVD vierge (si vous ajoutez les données a un disque qui en 
contient déja, passez a l’Etape 4). 

Remarque : Si vous avez installé un logiciel de gravure tiers 
dans votre PC, il risque de démarrer automatiquement dés !’in- 

sertion du CD, outrepassant toutes les étapes. Vous devrez le 

désactiver si vous désirez graver avec Windows 7 ou tout autre 

programme. Cliquez ensuite sur l’icone du lecteur et choisissez 
Ouvrir la lecture automatique. Vous pourrez ainsi indiquer a 

Windows comment il doit réagir a l’insertion d’un CD vierge. 

1. Insérez le disque vierge dans le graveur et choisissez 
Graver les fichiers sur un disque. 

Windows 7 réagit différemment selon que vous insérez un 
CD ou un DVD, comme le montre la Figure 4.12. 

| 4 Lecteur DVD RW 1£) 

| ©) Toujours faire ceci pour CD vinges: 

tigtions pour Ch verge 

a4 Lecteur DVD RW {£3 

7 Taujours faite cect pour DYD vierges: 

Options pour DYD vierge 

‘Graver tes fichiers cur on dergie. ie 

S ees 

CD : Windows 7 propose deux options : 
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¢ Graver un CD audio : Cette option demande au Lec- 

teur Windows Media de créer un CD audio lisible par 
la plupart des lecteurs de CD. 

¢ Graver les fichiers sur un disque : Choisissez cette 
option pour copier des fichiers sur un CD. 

DVD : Windows 7 offre une seule option : 

¢ Graver les fichiers sur un disque : Choisissez cette 
option pour copier des fichiers informatiques sur le 
DVD. 

2. Saisissez le nom 4a attribuer au disque puis cliquez sur 
Suivant. 

Aprés avoir inséré le disque et choisi Graver les fichiers 
sur un disque, al’Etape 1, Windows 7 affiche la boite de 

dialogue Graver un disque et vous demande de trouver 

un titre pour le disque. 

Hélas, Windows 7 limite la longueur des titres des CD 

et DVD a 16 caractéres. Au lieu de taper Pique-nique 
familial 4 Trifouilly-les-Oies en 2009, vous devrez vous 

limiter 4 Trifouilly 2009. Ou vous contenter de cliquer 
sur Suivant et accepter le nom par défaut imposé par 

Windows 7: la date du jour. 

Windows peut graver le disque afin de l’utiliser de deux 

manieéres : 

¢ Comme un lecteur flash USB : Un lecteur flash USB est 
en réalité une clé USB. Cette méthode permet d’écrire 
et de lire des fichiers plusieurs fois sur le disque. C’est 
une maniére commode de transporter des fichiers. Le 

disque est malheureusement illisible par les lecteurs 

de CD et de DVD de salon. 

e Avec un lecteur de CD/DVD : Choisissez cette mé- 
thode si le disque doit pouvoir étre lu par votre chaine 

stéréo. 

Aprés avoir entré un nom, Windows 7 se prépare a re- 

cevoir les fichiers qu’il devra graver. Pour le moment, la 

fenétre du disque est vide. 
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3. Indiquez 4 Windows 7 les fichiers qu’il doit graver. 

Le disque étant prét a recevoir des données, il indique 

a Windows 7 oi il les trouvera. Vous pouvez le faire de 
diverses manieéres : 

Cliquez du bouton droit sur |’élément a copier, qu’il 

s’agisse d’un seul fichier, d’un dossier, ou d’un ensem- 

ble de fichiers et de dossiers sélectionnés. Dans le 

menu contextuel qui apparait, choisissez Envoyer vers 

puis sélectionnez le graveur. 

Faites glisser les fichiers et/ou les dossiers et déposez- 
les sur la fenétre du graveur, ou sur |’icOne du graveur, 

dans la fenétre Ordinateur. 

Choisissez le bouton Graver, dans la barre de comman- 

des de n’'importe quel dossier du dossier Musique. 

Tous les dossiers de musique — ou les fichiers audio 

sélectionnés - seront copiés sur le disque en tant que 

fichiers informatiques, lisibles par les chaines stéréo 
et autoradio capables de lire des fichiers aux formats 

WMA ou MP3. 

Choisissez le bouton Graver, dans la barre de comman- 

des de n’importe quel dossier du dossier Images. Tou- 

tes les photos du dossier Images — ou celles que vous 

avez sélectionnées — seront copiées sur le disque, a 

des fins de sauvegarde ou pour les diffuser autour de 
vous. 

Choisissez le bouton Graver, dans la barre de comman- 

des de n’importe quel dossier du dossier Documents. 
Les fichiers qui s’y trouvent seront copiés sur le 

disque. 

Demandez au logiciel que vous utilisez actuellement 

d’enregistrer le fichier sur le disque compact plutdét 
que sur le disque dur. 

Quelle que soit la technique choisie, Windows 7 examine 

scrupuleusement les données puis les grave sur le dis- 
que. 

Fermez la session de gravure en éjectant le disque. 
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Quand vous avez fini de copier des fichiers sur un disque, 

indiquez-le 4 Windows 7 en fermant la fenétre Ordina- 
teur : double-cliquez sur le petit X dans le coin supérieur 
droit de la fenétre. 

Appuyez ensuite sur le bouton d’éjection du disque, ou 

cliquez du bouton droit sur l’ic6ne du lecteur, dans Ordi- 

nateur, et choisissez Ejecter. Windows 7 ferme la session 

en veillant a ce que le disque soit lisible par d’autres PC. 

Par la suite, vous pouvez graver d’autres fichiers sur le méme 

disque jusqu’a ce que Windows vous informe qu’il est plein. 

Vous devrez alors mettre fin a la gravure, comme a |’Etape 4 

précédemment, insérer un disque vierge puis tout recommen- 

cer a partir de I’Etape 1. 

Si vous tentez de copier un ensemble de fichiers plus volumi- 
neux que ce que peut héberger le disque, Windows 7 le signa- 

lera aussitot. Réduisez le nombre de fichiers a4 copier sur un 

disque en les répartissant sur plusieurs. 

. Seul Is les seni contenant des programmes 0 ou des données informatiques 
7 peuvent. étre dupliqués. : 



102 Premiére partie : Les elements de Windows 7... 

AW La plupart des programmes permettent d’enregistrer direc- 

. tement sur un CD. Choisissez Fichier, puis Enregistrer, et 

sélectionnez le graveur. Insérez un disque dans le lecteur - de 
préférence pas trop plein - pour démarrer le processus. 

Disquettes et cartes mémoire 
Les possesseurs d’appareil photo numérique connaissent 

bien les cartes mémoire, ces petites plaquettes en plastique 

qui remplacent la pellicule. Windows 7 est capable de lire les 

photos numériques directement sur l'appareil, pour peu qu'il 

soit connecté au PC. Mais il est aussi capable de lire les cartes 

mémoire, une technique prisée par tous ceux qui n’ont pas 

envie d’utiliser le cable de connexion. 

Mais pour cela, le PC doit étre équipé d’un lecteur de cartes 
mémoire dans lequel vous insérez la carte pleine de photos. 

Pour le PC, le lecteur est représenté par un dossier comme un 

autre. 

Les boutiques d’informatique vendent des lecteurs de cartes 

mémoire externes acceptant les formats les plus répandus : 

Compact Flash, Secure Digital, Mini-Secure Digital, Memory 

Stick, et d’autres encore... 

Un lecteur de cartes mémoire est d’une agréable convivialité : 
aprés avoir inséré la carte, vous pouvez ouvrir son dossier 

dans le PC et voir les miniatures des photos qui s’y trouvent. 

Toutes les opérations de glisser-déposer, copier-coller et autres 

manipulations décrites précédemment dans ce chapitre sont 

applicables. Vous déplacez et organisez vos photos intuitive- 
ment. 

Les clés USB sont reconnues par Windows 7 de la méme 
maniére que les lecteurs de cartes mémoire : insérez-la dans 

un port USB et elle apparait dans le dossier Ordinateur sous la 

forme d’une icone, préte a étre ouverte d’un double-clic. 

_/ Formater une carte mémoire efface irrémédiablement 
toutes les photos et autres données qui s’y trouvent. Ne 

formatez jamais une carte mémoire sans avoir préalable- 
ment vérifié ce qu’elle contient. 



Chapitre 4 : Fichiers, dossiers, clé USB, bibliotheques et cp 103 

_/ La procédure, maintenant : si Windows se plaint de ce 
: qu’une carte nouvellement insérée n’est pas formatée 

—un probléme qui affecte surtout les cartes ou disquettes 
endommagées -, cliquez du bouton droit sur son lecteur 

et choisissez Formater. Parfois, le formatage permet 
d’utiliser la carte avec un autre appareil que celui pour 

lequel vous Il’aviez achetée : un lecteur MP3 acceptera par 
exemple celle que l'appareil photo refuse. 

_ ¥ Les lecteurs de disquettes n’équipent plus que les PC les 
plus anciens (NdT : Ils sont parfois proposés en option 

et il existe aussi des lecteurs de disquettes externes). Ils 
fonctionnent comme les lecteurs de cartes mémoire : in- 

sérez la disquette puis double-cliquez sur son icOne dans 

Ordinateur, pour accéder aux fichiers. 

_  Appuyez sur la touche F5 chaque fois que vous insérez 
une nouvelle disquette dans le lecteur, afin que Win- 
dows 7 mette la fenétre a jour. Autrement, elle afficherait 

toujours les fichiers de la disquette précédente (cette 

formalité n’est obligatoire que pour les disquettes). 
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Dans cette partie... 

ous venez de faire connaissance avec Windows 7 et. 
d’apprendre les bases de son utilisation, notamment 

cliquer ¢a et 1a. i 

Dans cette partie du livre, vous vous mettez vraiment 
au travail. Cest ici que vous apprendrez 4 démarrer des 
programmes, 4 ouvrir des fichiers, & créer et enregistrer les 
votres, et imprimer vos ceuvres. Vous saurez aussi tout sur 
les incontournables commandes couper, copier et coller. 

Et si des fichiers prennent soudainement la clé des champs 
— est dans leur nature -, le Chapitre 6 vous expliquera 
comment lancer des chiens policiers virtuels & leur recher- 
che pour les ramener au bercail. 



Chapitre 5 

Programmes 
et documents 

& % G % c %, 4 & 

Dans ce chapitre 

» Ouvrir un programme ou un document 

» Changer le programme qui ouvre un document 

» Créer un raccourci 

» Couper ou copier, et coller 

» Utiliser les programmes livrés avec Windows 7 

& & Y Za a Y % % & 

ID) ans Windows, les programmes — ou logiciels — sont vos 

outils. Ils vous permettent de calculer, d’écrire et d’abat- 

tre des vaisseaux spatiaux. En revanche, les documents sont ce 

que vous créez 4 l’aide d’un programme : une feuille de calcul 

révélant que vous vivez au-dessus de vos moyens, une lettre a 

l’eau de rose, les scores de vos jeux. 

Démarrer un programme 
Cliquer sur le bouton Démarrer déploie le menu Démarrer, qui 

est la rampe de lancement de vos programmes. Ce menu est 

remarquablement intuitif. Par exemple, si Windows 7 s’aper¢oit 

que vous gravez beaucoup de DVD, le menu Démarrer place 

l'icone du programme DVD Maker en bonne place dans la liste, 

comme l’illustre la Figure 5.1. 
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Z, Prcessoives 

» Bioc-notes 

vi Calcudatrice 

Da Centre de synchronisation 

48 Connexion 3 un projecteur réseau 

% Connexion Bureau 42 distance 

&@ Exécuter 

Ge Exptorateur Windows 

a Invite de corem, 

nétephone 
ise en route 

“& Outil Capture 

2 Paint 
&A Panneau de saisie mathématique 

Te) $ Dence-bate 

- os Se connecter a un projecteur 

Figure 5.1: FE WordPad 
C | ig uez sur ‘ | ae Options d’ergonomie 

| e b outon ZR Chatibs systérme 

: & Tablet PC 

Demarrer 4 Précédent 

puis sur le 
programme a 
ouvrir. 

Programme, application ou logiciel ? 
NdT: Les débutants sont souvent décontenancés, en informatique, par le 
nombre de termes se rapportant a améme enese un Peg: Voici donc _ 

ce qu ‘ilen est: . 

a Programme : Tout fichier informatique contenant des instructions a 

exécuter. Windows 7 est formé d’un ensemble de programmes. 

«4 Application : Programme destiné a exer une tache particuliére _ 
(traitement de texte, téléchargement...). / 

logiciel: Terme inventé en 1967 par li ingénieur Philippe Renard pour 

traduire le motanglais software. Désigne indistinctement un programme 

ou une application, par opposition au hardware, le matériel. 

Le terme *progiciel’ (application destinée a 4 une branche professionnelle par- 

ticuliére) est aussi utilisé, de méme que des termes plus spécialisés comme 

Utilitaire (programme exécutantune seule petite tache commeladécompression 

des fichiers ou leur conversion d'un format a un autre, ou Executable, tout 

fichier quis ‘exécute en double-cliquant dessus). 
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Votre programme favori n’est pas visible dans le menu Dé- 
marrer ? Cliquez sur Tous les programmes, en bas du menu. II 

propose une liste exhaustive de tous les programmes installés 
dans |’ordinateur, diment répertoriés. Le programme n’est tou- 

jours pas visible ? Il se trouve sans aucun doute dans |’un des 

dossiers de Tous les programmes. Cliquez sur ’un ou l’autre 

de ces dossiers pour le découvrir (NdT : Ces dossiers portent 
souvent le nom de !’éditeur du programme). 

Aprés avoir repéré le programme, cliquez sur son nom. Il 

s’ouvre sur le Bureau, prét a l’emploi. 

Si le programme ne figure pas dans le menu Démarrer, Win- 

dows propose plusieurs moyens de |’ouvrir, dont ceux-ci : 

» 4 Ouvrez le dossier Documents dans le menu Démarrer, 

et double-cliquez sur le fichier sur lequel vous comptez 

travailler. Le programme approprié démarre et ouvre le 

fichier en question. 

_¥ Double-cliquez sur un raccourci du programme. Les rac- 
courcis, souvent créés sur le Bureau, sont des boutons 

trés commodes pour démarrer des programmes ou ouvrir 

des fichiers. Ils sont décrits en détail a la section "Prendre 
un raccourci", plus loin dans ce chapitre. 

Si icone du programme se trouve dans la barre d’outils 
Lancement rapide — elle jouxte le menu Démarrer -, 
cliquez dessus et le programme entre en action (la barre 

d’outils Lancement rapide est décrite au Chapitre 2). 

+ Cliquez du bouton droit sur le Bureau, choisissez Nou- 

veau et sélectionnez le type de document a créer. Win- 

dows démarrera le programme approprié. 

_ Tapez le nom du programme dans le champ Rechercher, 

en bas du menu Démarrer, et appuyez sur Entrée. 

Il existe encore d’autres moyens de démarrer un programme, 

mais ceux-ci sont les plus pratiques. Le menu Démarrer est 

décrit plus en détail au Chapitre 2. 

Le menu Démarrer contient des raccourcis, autrement dit des 

boutons qui pointent vers les programmes que vous utilisez 

le plus fréquemment et les démarrent lorsque vous double- 
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cliquez dessus. Ces raccourcis sont ceux des huit programmes 

les plus utilisés. Vous ne voulez pas que votre directeur sache 

que vous jouez souvent a FreeCell ? Cliquez du bouton droit 

sur l’icdne de FreeCell et choisissez Supprimer de cette liste. 
Le raccourci disparait, mais la véritable ic6ne de FreeCell sub- 

siste 4 son emplacement normal, dans le dossier Jeux (qui se 

trouve dans le menu Tous les programmes). 

Ouvrir un document 
Windows 7 adore tout ce qui est normalisé. La preuve ? Tous 

les programmes chargent les documents - souvent appelés 

"fichiers" — et les ouvrent de la méme maniére : 

1. Cliquez sur l’option Fichier, dans la barre de menus 
située en haut de n’importe quel programme. 

Pas de barre de menus ? Appuyez sur Alt pour la faire 

apparaitre. Toujours pas de barre de menus ? Dans ce 

cas, c’est surement parce que ce programme est doté de 

la nouvelle présentation des commandes appelée ruban, 

autrement dit un épais bandeau contenant des ic6nes 

réunies par groupes. Si c’est le cas, cliquez sur le bouton 
Office, dans la marge, pour accéder au menu Fichier. 

2. Dans le menu Fichier, choisissez Ouvrir. 

La boite de dialogue Ouvrir (Figure 5.2), suscite une 
impression de déja-vu, et pour cause : elle ressemble 

et se comporte comme le dossier Documents décrit au 
Chapitre 4. 

Il y acependant une grande différence : cette fois, le 
dossier ne montre que les fichiers que le programme est 

capable d’ouvrir. Il exclut tous les autres. 

3. Vous avez vu la liste de documents dans la boite de dia- 
logue Ouvrir, a la Figure 5.2 ? Cliquez sur le document 
désiré puis cliquez sur le bouton Ouvrir. 

Le programme ouvre le fichier et affiche son contenu. 

Cette technique d’ouverture d’un fichier fonctionne avec la 

plupart des programmes sous Windows, qu’ils aient été édités 
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par Microsoft, par un autre éditeur, ou programmé par le bou- 
tonneux féru d’informatique au coin de la rue. 

_& Pour aller plus vite, double-cliquez sur le nom du fichier 

désiré. Il est aussitot ouvert, la boite de dialogue Ouvrir 

se fermant toute seule. 

_ Sile fichier désiré ne figure pas dans la liste, commencez 

a parcourir le disque dur avec les boutons visible 4 gau- 

che, dans la Figure 5.2. Par exemple, cliquez sur le dossier 
Documents pour voir les fichiers qui s’y trouvent. 

_ Les gens fourrent souvent leurs papiers, photos et CD 
dans des boites en carton, mais |’ordinateur, lui, stocke 

ses fichiers dans des petits compartiments diment é¢ti- 
quetés appelés "dossiers". Double-cliquez sur |’un d’eux 

pour voir ce qu’il contient, et reportez-vous au Chapitre 4 

si la navigation parmi les dossiers vous parait compli- 

quée. 

Chaque fois que vous ouvrez un fichier et que vous le mo- 
difiez, méme rien qu’en appuyant sur la barre Espace par 

mégarde, Windows 7 présume-que vous aviez une bonne 
raison de le faire. C’est pourquoi, si vous tentez de fermer 

le fichier, il vous demande s’il faut enregistrer la modifi- 

cation. Si vos modifications ont été faites 4 bon escient, 

cliquez sur Oui. Mais si vous y avez semé la pagaille ou 
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ouvert un mauvais fichier, cliquez sur le bouton Non ou 

Annuler. 

<Que Y Tous ces boutons et icones en haut et a gauche de la 
boite de dialogue Ouvrir vous intriguent ? Immobilisez la 
souris sur |’un d’eux et une info-bulle vous renseignera. 

Quand les programmeurs se °disputent les types de 
fichiers 

- Quand il s‘agit de formats, c ‘est-a- dire la maniére 5 dont les conse sont 
- organisées dans les fichiers, les programmeurs ne se font pas de cadeaux. 
Pour s‘accommoder de cette petite guerre, bon nombre de programmes 

~ sont dotés d’ une fonction speciale permettant led les fichiers dans 

différents formats. : 

~ Examinez l'une des z zones de liste en bass a droite de la Figure “4 Elle men- 
_ tionne actuellement Tous les documents Wordpad, autrement dit les fichiers ' 

dont I'extension — les quelques lettres aprés le nom — est .rtf, txt ou .wri. Pour 
voir les fichiers enregistrés dans d’ autres formats, cliquez sur ce bouton et - 

choisissez| un des autres formats proposés. La boite de dialogue Ouvrir affiche _ 

: aussitot les seuls fichiers correspondant au nouveau format. : 

Comment affi cher tous les fichiers, indépendamment de leur format? Choi- 

- sissez Tous les fichiers, dans la liste déroulante. Certes, tous sont maintenant 

visibles, mais cela ne signifie pas que le programme sera capable d'ouvrir 
_ importe lequel. Si le format est ncormpanle: il refusera d’ouvrir le fichier 

ou affichera n‘importe quoi... 

_Par exemple, Wordpad peut afficher des noms de fchiors de need numeri- 

ques quand l’option Tous les documents est sélectionnée. Mais sivoustentez | 

_ d’en ouvrir une, il ’'affichera sous la forme de pages remplies de caractéres 

spéciaux (si cette mésaventure vous arrive, abstenez-vous d’enregistrer le 
fichier car le document serait irrémédiablement oe abe aussitét 

le programme en cliquant Sur AND et) : | 
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Enregistrer un document 
Enregistrer signifie que vous inscrivez votre travail sur la sur- 
face magnétique d’un disque dur ou sur tout autre support afin 
de le conserver. Tant qu’un travail n’est pas enregistré, il réside 
dans la mémoire vive de l’ordinateur, qui est vidée dés que 
lordinateur est éteint. Vous devez spécifiquement demander a 
lordinateur d’enregistrer votre travail en lieu sir. 

Fort heureusement, Microsoft a imposé que la méme com- 
mande Enregistrer apparaisse dans tous les programmes de 
Windows 7, et cela quel qu’en soit le programmeur ou |’éditeur. 
Voici plusieurs moyens d’enregistrer un fichier : 

i Cliquez sur Fichier, dans la barre de menus, puis choisis- 
sez Enregistrer. Windows propose toujours un emplace- 

ment par défaut pour stocker le fichier. Acceptez-le ou 

choisissez-en un autre, le Bureau par exemple. Appuyer 

sur la touche F puis sur la touche E produit le méme 
résultat. 

Y Cliquez sur l’icdne Enregistrer, dans la barre d’outils. 

 Appuyez sur Ctrl + S (ici le S est celui du mot anglais 

Save, "enregistrer"). 

Quand vous enregistrez pour la premiére fois, Windows 7 
demande d’indiquer le nom du fichier. Efforcez-vous d’étre 

descriptif et de n’utiliser que des lettres, des chiffres et des 

espaces (NdT : Tiret, apostrophe, parenthéses et caractéres 

accentués ou a cédille et signe de soulignement sont admis). 

N’essayez pas d’utiliser un des caractéres interdits, décrits au 

Chapitre 4, car Windows 7 refuserait le nom. 

' Choisissez toujours un nom descriptif pour vos fichiers. 

Windows 7 autorise 255 caractéres, c’est-a-dire plus 
qu’il n’en faut. Un fichier nommé Rapport de l’assemblée 

générale de 2010 ou Prévisions des ventes sera plus facile 

a retrouver qu’un fichier laconiquement nommé Rapport 

ou Prévisions. 

gviiPas 1 Vous pouvez enregistrer un fichier dans n’importe quel 

y dossier, sur un CD voire sur une carte mémoire. Mais 

c’est en les enregistrant dans le dossier Documents que 
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vous le retrouverez le plus facilement. Ne vous privez 

néanmoins pas d’enregistrer un deuxiéme exemplaire sur 

un CD, comme sauvegarde. 

La plupart des programmes peuvent enregistrer des 

fichiers directement sur un CD : choisissez Enregistrer, 

dans le menu Fichier puis, comme destination, sélection- 

nez le graveur de CD. Insérez un CD dans le lecteur, et 
c’est parti! 

Si vous travaillez sur quelque chose d’important - c’est 

presque toujours le cas -, utilisez la commande Enregis- 

trer toutes les quelques minutes. Ou mieux, appuyez sur 
les touches Ctrl + S (touche Ctrl enfoncée, appuyez brié- 
vement sur S). La premiére fois, le programme demandera 
d’indiquer le nom et l’emplacement du fichier, mais par la 
suite, le processus sera quasiment instantané. 

Quelle est la difference entre Enregistrer et Enregistrer r 

Eieoaister sous is quoi 2 la table PLe tapis ? due neni bonnes gens. La co 
| mande Enregistrer permet feeders i un n fichier sous un autre r ‘eto 

ae autre wes 

| 

vousrenommerezle fichier Odea Tina- ert aera ne le 

_ nom, vous préservez le classement en ordre. ions de vos fichiers). 

gon elecement 
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: association (sans but lucratif) de fichiers | 

Tous les programmes ajoutent quelques caractéres, appelés "extension de 
fichier’, aunom des fichiers qu’ils créent. Cette extension identifie leur nature : 

_ quand vous double-cliquezsurun fichier, Windowss’enquiertde son extension 
pour savoir a quel programme il est lié. Par exemple, le Bloc-notes ajoute 
extension .txt (abrégé de “texte") a tous les fichiers a ‘il crée: extension 

txt est ainsi associee au Bloc- “Notes. 

Normalement, Windows n ‘affiche pasles excousions, yevertune r utilisateur 

_ éffet, si l'extension est modifiée Pour une raison ou pour une autre, Windows 

lambda des subtilités de Windows, officiellement pour plus de sécurité. En 

— nouvrira plus le fichier comme prévu. 

Procédez comme suit si vous tenez cboolonent a voir ces mystérieuses 
extensions : 

- Dans un der eee sur le bouton Oineiiser et, dans le menu 

_ déroulant, choisissez Options des dossiers et de recherche. 

La boite de dialogue Options des dossiers apparait. 

— 2. Cliquez sur’ onglet Affichage, puis cliquez dans la case Masquer les 
- extensions des fichiers boas le type est connu. 

la case est décochée. — 

3. Cliquez sur le bouton OK. 
Les extensions de fichiers sont a present affichées. 

Notez que si deux fichiers de différentes origines ont la méme extension, ils 

seront ouverts par le méme programme. Maintenant que vous avez vu les ex- 
. _ tensions, masquez-les de nouveau en cochantla case Masquer les extensions 

des fichiers dont le type est connu. 

Conclusion ? Ne modifiez jamais |’extension d’un fichier 4 moins de savoir 

_ exactement ce gue vous faites. Autrement, Windows se tromperait de pro- 

gramme ou ne saurait plus lequel utiliser. 
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Choisir le programme qui ouvre un fichier 
Le plus souvent, Windows 7 sait quel programme utiliser pour 

ouvrir tel ou tel fichier. Double-cliquez sur un fichier, et Win- 

dows 7 démarre le programme, charge le fichier et l’ouvre. Mais 
quand il ne s’en sort plus, c’est a vous de jouer. 

Les deux prochaines sections expliquent ce qu’il faut faire lors- 
qu’un fichier n’est pas ouvert par le programme prévu ou pire, 
si aucun programme n’est prévu pour I’ouvrir. 

Si la notion d’association de fichiers - terme qui évoque |’asso- 

ciation de malfaiteurs — vous intrigue, ne manquez pas de lire 
lencadré qui aborde cet épineux sujet. 

Mon fichier s’ouvre dans un autre 
programme ! 

Double-cliquer sur un fichier lance le programme approprié, 
généralement celui qui a servi a créer le document en ques- 

tion. Mais parfois, le programme qui apparait n’est pas le bon. 

C’est fréquent avec les lecteurs de médias, qui s’approprient 

constamment et sans vergogne les associations avec les diffé- 

rents fichiers audio et vidéo. 

Voici comment rétablir le bon programme lorsqu’un fichier 
s’ouvre dans un autre programme : 

1. Cliquez du bouton droit sur le fichier qui pose problé- 

me et, dans le menu contextuel, choisissez Ouvrir avec. 

Comme le montre la Figure 5.3, Windows propose quel- 

ques-uns des programmes capables d’ouvrir ce type de 
fichier. 

2. Cliquez sur Choisir le programme par défaut et sélec- 
tionnez celui qui doit ouvrir le fichier. 

La fenétre Ouvrir avec, que montre la Figure 5.4, contient 

un autre programme capable d’ouvrir le fichier (selon le 

nombre de logiciels installés dans le l’ordinateur, cette 

liste peut €tre plus ou moins fournie). Vous pourriez dés 
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Figure 5.3: jeu » © Windows Media Center 

Wi n dows i Restaurer fes versions précédentes Choisir te programme par défaut... 

indique les | beeen , 
programmes | 2 
capables 2 
d’ouvrir 
ce type de | Créer un raccourci 

fichier (ici, un ere 
fichier MP3). esas 

i Propries 

} le Choisissex le programme & utiliser pour ouvir ce fichier : 

*  Pachier ¢ eee 
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Figure 5.4: 
Cliquez sur le 
bouton Par- 
courir si le 
programme a | 
utiliser n’est 
pas afficheé. 

a présent double-cliquer dessus pour ouvrir immédiate- 

ment le fichier. Mais cela n’empécherait pas le probléme 
de se reproduire la prochaine fois que vous ouvrirez le 

fichier. La prochaine étape régle cette difficulté. 

Si le programme 4 utiliser n’est pas affiché, vous devrez 

le chercher vous-méme. Cliquez sur le bouton Parcourir 

et naviguez jusque dans le dossier ot il se trouve (un 
conseil : immobilisez le pointeur de la souris sur les 

dossiers, et Windows listera quelques-uns des fichiers et 

programmes qui s’y trouvent). 
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3. Cochez la case Toujours utiliser le programme sélec- 
tionné pour ouvrir ce type de fichier. Cliquez ensuite 

sur OK. 

Cocher cette case crée une association. Par exemple, 

choisir Paint Shop Pro et cocher la case précitée oblige 
Windows a toujours ouvrir Paint Shop Pro chaque fois 

que vous double-cliquez sur le type de fichier associé a 

ce logiciel. 

_¥ Parfois, vous voudrez alterner entre deux programmes 

lorsque vous travaillez sur un méme document. Pour ce 

faire, cliquez du bouton droit sur le document, choisissez 

Ouvrir avec puis sélectionnez le programme dont vous 

avez besoin a ce moment-la. 

_  Illest parfois impossible de faire en sorte que votre 
programme favori ouvre un fichier particulier tout sim- 
plement parce que le programme ne sait que faire. Par 
exemple, le Lecteur Windows Media lit les vidéos, sauf 

quand elles sont au format QuickTime, développé par Ap- 
ple. La seule solution consiste alors 4 installer le logiciel 

QuickTime (www.apple.com/fr/quicktime/) et l’utiliser 
pour ouvrir ce type de vidéo. 

Pas moyen de trouver un programme pour ouvrir ce 

satané fichier ? Dans ce cas, vous lirez avec intérét la 

prochaine section. 

Aucun programme n’ouvre mon fichier ! 
Il est €nervant de voir plusieurs programmes s’évincer les uns 

les autres pour ouvrir un type de fichier, mais c’est encore 

pire quand aucun programme ne parvient a le faire. Double- 

cliquer sur le fichier affiche l’ésotérique message d’erreur de la 
Figure 5.5. 

Si vous savez quel programme ouvre ce type de fichier, choi- 

sissez la seconde option, Sélectionner le programme dans la 
liste des programmes installés. Cette action fait apparaitre 
la familiére fenétre de la Figure 5.4, permettant de choisir un 

programme et de cliquer sur OK pour ouvrir le fichier. 
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Figure 5.5: 
Parfois, 

Windows est / 

incapable 
d’ouvrir un 
fichier. 

ya) Windows ve peut pas own ce fbwer + 

i Pichler : Le 200 logique.ram : 

Pour ouvris ce fichier, Windows doit connaltre le programme que vous souhaitez 
ulcer pour lauwrir. Windows peut effectuer une recherche en ligne automatique, 
Ou vous pouvez choisir un programme dans |a liste des programmes installés eur 
vatre ordinateur, : 

Que voulez-vous faire ? / 

®@ Utiliser le service Web pour trouver ie programme approprié 

Mais si vous n’avez pas la moindre idée du programme suscep- 
tible d’ouvrir le mystérieux fichier, choisissez l’option Utiliser 

le service Web pour trouver le programme approprié, puis 

cliquez sur OK. Windows écume I|’Internet a la recherche du 

programme idoine. Avec un peu de chance, Internet Explorer 

se rend sur le site Web de Microsoft et suggére un site d’oul 
vous pourrez télécharger le programme approprié. Cette opéra- 

tion implique le téléchargement et l’installation du programme, 

apres avoir vérifié son innocuité avec un logiciel antivirus, 

comme nous I|’expliquons au Chapitre 10. Le probléme est alors 
résolu. 

Parfois, Microsoft vous envoie directement vers un site Web, 

comme celui de la Figure 5.6, d’ot' vous pourrez télécharger le 
programme capable d’ouvrir votre fichier. 

_ Ala Figure 5.6, Microsoft a identifié un fichier Real Video 

et vous a envoyé directement sur le site permettant de 

télécharger et installer un lecteur gratuit, nommé Real- 
Player, capable de lire les fichiers au format .ram. 

_¥ Quand vous visitez un site Web afin de télécharger un 

programme suggéré, comme QuickTime ou RealPlayer, 

deux versions sont parfois proposées : l’une gratuite, 
l'autre appelée Professionnelle — car ¢a en jette - mais 

payante. La version gratuite répond souvent a vos be- 

soins ; donc, commencez par elle. 

_ # Quand vous essayez d’ouvrir une piéce jointe a un cour- 
rier électronique, vous risquez de recevoir un message du 
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Figure 5.6 : 
Windows 

vous aide 

parfois a ‘ Adaptez ia performance de RealPlayer: 

trouver le RealPlayer 11 Plus 

programme { 

qui ouvrira 

un fichier 

orphelin. 

genre "Aucun programme associé a ce fichier ne parvient 
a exécuter l’action demandée". Ce message signifie sim- 
plement que le programme requis pour ouvrir ce fichier 

n'est pas installé dans |’ordinateur, ce qui nous améne au 

paragraphe ci-aprés. 

Si vous ne trouvez aucun programme capable d’ouvrir le 

fichier, vous étes bien embété... I] ne vous reste plus qu’a 

contacter la personne qui vous |’a remis en lui deman- 

dant avec quel programme il faut l’ouvrir. Dans le pire 
des cas, vous devrez l’acheter (NdT : Ou alors, demandez 

a l’expéditeur s’il lui est possible d’enregistrer le fichier 

dans un autre format, lisible par votre ordinateur). 

Prendre un raccourci 
Certains éléments sont profondément enfouis dans les dossiers 

de votre ordinateur. Si vous étes lassé de parcourir l’arbo- 
rescence des dossiers a la recherche d’un programme, d’un 

lecteur, d’un document, voire d’un site Web, créez un raccourci 
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qui vous y ménera directement. C’est une petite icéne qui 
pointe vers l’inavouable objet de votre désir, auquel vous accé- 
dez a présent d’un seul clic. 

Un raccourci n’étant tout bonnement qu’un bouton indépen- 
dant qui démarre un élément, vous pouvez le déplacer, le 
supprimer ou le copier sans que !’original en patisse. Un rac- 
courci est str, commode et facile a créer. Il est impossible de 
le confondre avec le programme lui-méme a cause de la petite 
fleche dans son coin inférieur gauche, visible ici, dans la marge, 
sur le raccourci du jeu FreeCell. 

Voici quelques instructions expliquant comment créer ces 
irremplacables raccourcis : 

_ / Dossiers ou documents : Cliquez du bouton droit sur le 

dossier ou le document, choisissez Envoyer vers et sélec- 

tionnez l’option Bureau (créer un raccourci). Aprés son 
apparition sur le Bureau, faites-le glisser et déposez-le ot 

bon vous semble, y compris dans la zone Favoris du volet 

de navigation ou méme dans le menu Démarrer. 

_ Sites Web : Vous avez remarqué la petite icone qui 
précéde I’adresse du site Web dans la Barre d’adresse 
d'Internet Explorer ? Faites-la glisser et déposez-la sur le 

Bureau ou ailleurs (décalez légérement la fenétre d’Inter- 

net Explorer vers |’extérieur afin d’avoir de la place pour 

votre manipulation). Vous pouvez aussi placer les sites 

Web intéressants parmi vos Favoris, comme |’explique le 

Chapitre 8. 

_ N’importe quel élément du menu Démarrer : Cliquez du 
bouton droit sur une icOne du menu Démarrer et choisis- 
sez Copier. Cliquez ensuite du bouton droit 1a ot le rac- 

courci doit apparaitre et choisissez Coller le raccourci. 

_ Presque n’importe quel élément : Le bouton droit de la 
souris enfoncé, faites glisser un objet jusqu’a un autre 

emplacement. Le bouton relaché, choisissez l’option 

Créer les raccourcis ici. 

/ Panneau de configuration : Vous avez découvert un pa- 
ramétre particuliérement intéressant dans le Panneau de 

configuration, qui est la plaque tournante de Windows 7 ? 
Tirez l’utile icone jusque sur le Bureau, jusque sur un 
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dossier du Volet de navigation ou n’importe ou ailleurs, et 

licdne est aussit6t convertie en raccourci. 

_ ¥ Lecteurs de disques : Ouvrez Ordinateur, dans le menu 
Démarrer. Cliquez du bouton droit sur le lecteur désiré 
et choisissez Créer un raccourci. Windows le place sur le 

Bureau. 

Voici quelques astuces supplémentaires : 

Pour graver rapidement des CD, placez un raccourci du 
graveur sur le Bureau. Il suffira ainsi de glisser et déposer 
les fichiers sur l’ic6ne du raccourci. Insérez un CD vierge, 

confirmez les paramétres et la gravure commence. 

_ Vous pouvez librement déplacer un raccourci de-ci de-la, 
mais ne déplacez jamais |’élément vers lequel il pointe. 

Autrement, le raccourci ne le retrouverait plus, obligeant 

Windows a parcourir le disque dur a sa recherche, sou- 

vent en vain. 

_ Vous voulez savoir ou se trouve le programme que 

démarre un raccourci ? Cliquez dessus du bouton droit 

et choisissez Ouvrir |’emplacement du dossier (si cette 

option est proposée). Le raccourci vous méne prompte- 

ment vers le dossier oll réside son seigneur et maitre. 

Le petit guide du Couper, Copier et Coller 
Windows 7 a emprunté a l’école maternelle les petits ciseaux 
a bouts ronds et le pot de colle a papier. Enfin, leur version in- 

formatique... Vous pouvez électroniquement couper ou copier, 

puis coller quasiment tout ce que vous voulez, et tout cela avec 
la plus grande facilité. 

Les programmes de Windows sont concus pour travailler 

ensemble et partager des données, ce qui permet par exemple 

de placer trés facilement le plan d’un quartier, préalablement 
numérisé avec un scanner, sur le carton d’invitation créé avec 

WordPad. Vous pouvez déplacer des fichiers en les coupant 

ou en les copiant, et en les collant ensuite 4 un autre emplace- 

ment. Rien n’est plus simple, dans un traitement de texte, que 

de couper un paragraphe et le coller ailleurs. 
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Avec Windows 7, toutes ces opérations s’effectuent sans peine 
parmi les fenétres. 

AW Ne considérez pas le Copier et le Coller comme des broutilles. 
Copier le nom et l’adresse d’un contact est moins fastidieux 
que taper ces éléments dans la lettre. Et si quelqu’un vous 
envoie une adresse Internet 4 rallonges, il sera plus sir — et 1a 
beaucoup moins fastidieux — de la copier et la coller dans la 
Barre d’adresse d’Internet Explorer. Il est aussi trés facile de 
copier la plupart des images d’une page Web, au grand dam 
des photographes professionnels. 

Le couper-coller facile 
oe Pas En accord avec le Département "Lache-moi la grappe avec ces 
S ennuyeux détails", voici, en trois étapes, comment couper, 

copier et coller : 

1, Sélectionnez l’élément 4 couper ou 4 coller : quelques 
mots, un fichier, une adresse Web ou n’importe quoi 

d’autre. 

2. Cliquez du bouton droit dans la sélection et choisissez 
Couper ou Copier, dans le menu, selon vos besoins. 

Utilisez Couper lorsque vous désirez déplacer un élément, 

et Copier lorsque vous voulez le dupliquer en laissant 

l original intact. 

AQue Les raccourcis clavier sont : Ctrl + X pour Couper, Ctrl + C 

pour Copier. 

3. Cliquez du bouton droit sur ]’élément de destination et 

choisissez Coller. 

Le raccourci clavier de Coller est Ctr] + V. 

Les trois prochaines sections détaillent ces actions. 
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Sélectionner les éléments a couper 
ou a copier 
Avant de trimballer des éléments ailleurs, vous devez indiquer 

a Windows 7 desquels il s’agit. Le meilleur moyen est de les sé- 

lectionner a la souris. I] suffit généralement de cliquer dessus, 
ce qui met les éléments en surbrillance. 

id 

a Loven, | ipeurn tte : Bloc note 

Sélectionner du texte dans un document, un site Web 
ou une feuille de calcul : Placez le pointeur de la souris 
au début des données a sélectionner puis cliquez et main- 

tenez le bouton enfoncé. Tirez ensuite la souris jusqu’a 

l'autre bout des données. Cette action surligne - met 

en surbrillance - tout ce qui se trouvait entre le clic et 

lendroit ot! vous avez libéré le bouton, comme l’illustre 

la Figure 5.7. 

Lorem ipsum dolor $i amet, consetetur 

Figure 5.7 : 
Windows 
surligne 
le texte 

sélectionné 
—ille met en 

surbrillance — 

avec une 
autre couleur 

pour mieux 
le mettre en 

évidence. 
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‘volutpat. 
| 
‘LOREM IPSUM sont des mots extraits de « De 
| Finibus bonorum et malorum » (A propos du bien 
jet du mal) de l’auteur latin Cicéron. 
ee (crit en 95 avant notre ere. commence 
par ia j* Neque porro quisquam est qui 
dolorem — quia dolor sit amet, 
consectetur, adipisci velit... » (11 n'y a 
[personne gui n’aime la souffrance pour elle- 
_méme, eb ne 1 ae et qui ne la veuille 
| pour elle-méme. 

Lorem IPSUM sont les deux premiers mots d'un 
ycexte utilisé, »_ depuis te xVIe Stele, (asad les ~ 

swear ssannissanoicaeriesonactarnsee 

Soyez prudent aprés avoir sélectionné du texte. Si vous 

appuyez accidentellement sur une touche, le b par exem- 
ple, Windows remplace toute la sélection par la lettre b. 

Pour corriger cette bourde, cliquez immédiatement sur 
Edition > Annuler, dans le menu, ou mieux, appuyez sur 

Ctrl + Z, le raccourci de cette commande. 

Pour sélectionner un fichier ou un dossier : Cliquez 

dessus pour le sélectionner. Procédez comme suit pour 
sélectionner plusieurs éléments : 
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¢ S’il s’agit d’une plage de fichiers : Cliquez sur le 
premier de la série, maintenez la touche Majuscule 
enfoncée et cliquez sur le dernier. Windows sélection- 
ne le premier élément, le dernier et tous ceux qui se 
trouvent entre. 

¢ Si les fichiers sont éparpillés : Maintenez la touche 
Ctrl enfoncée tout en cliquant sur les fichiers et les 
dossiers a sélectionner. 

Les éléments étant sélectionnés, la prochaine section 
explique comment les couper ou les copier. 

" Sélectionner des lettres, des mots, des paragraphes et 

 uend vous ‘ray: sur des nok ee Windows 7, ces raccourcis vous 

- aidenta a selectionnet rapidement des données : 

ine seule lettre ou caractére, cliquez j juste avant. 
“Bout, at touche i Mena ennoneee. dees sur la touche flé- 

) plupart idee taitoments a texte permettent e déplacer 

un ou nes mots sélectionnés par un glisser-déposer. 

s Pour sélectionner une seule ligne de texte, cliquez dans la marge, ala 

hauteur de la ligne. Le bouton de la souris enfoncé, tirez vers le haut 

_ ouversle bas pour ajouter d'autres lignes a la sélection. Vous pouvez 

aussi ajouter des lignes en appuryait touche Majuscule« pnfpncée, sur 

les touches fléchées Haut et Bas. - / 

Pour sélectionner. un paragraphe, double-cliquez dans sa marge 

gauche. Le bouton enfoncé, déplacez la souris vers le haut ou vers le 

bas pour ajouter d'autres paragraphes a ala la sélection. 

Pour sélectionner la totalité d’un document, appuyez sur les tou- 

ches Ctri+ A. Ou alors, choisissez ose tout, dans le menu 

Edition. _ 
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oe Pas 1 Aprés avoir sélectionné un élément, ne tardez pas a le 

= . couper ou a le copier. Car si vous cliquez distraitement 
ailleurs, votre sélection disparait, vous obligeant a la 

refaire entiérement. 

 Appuyez sur la touche Suppr pour supprimer un élément 

sélectionné, qu’il s’agisse d’un fichier, d’un paragraphe, 

d’une photo, efc. 

Couper ou coller une sélection 
Aprés avoir sélectionné des données, vous pouvez commencer 

a les manipuler, notamment les couper ou les copier, voire les 

supprimer en appuyant sur la touche Suppr. 

oe Pas Aprés avoir sélectionné un élément, cliquez dessus du bouton 

_ droit. Dans le menu contextuel, choisissez Couper ou Copier, 
/ selon vos besoins, comme le montre la Figure 5.8. Ensuite, 

cliquez dans la destination et choisissez Coller. 

S$ extraits de « De 
mums | PINibus bonorum et malorum » (A propos du bien . 

et oa See auteur oer Cicéron. ce | : 
Figure 5.8 : 

Pour copier | doforem Tpsum wid 
une sélection |/consectetur, adipi es 
dans une personne qui 5 "aim. oem 

ES Coller fenétre, mame, qui ne la re 
ee eee) phew elle-méme.. 2 Suppimer 
cliquez du 
bouton droit LOREM IPSUM sont 7 “= "der 
dans la ‘texte utilisé, dep Lecture de drotea gauche 

sélection et graphistes pour S17 Aificher es corncrtees de comeble encode 

choisissez , Insérer un caractére de contrdle Unicode 

Copier. | Ouvsir PEditeur IME 
i is oe 

Les options Couper et Coller sont fondamentalement différen- 
tes. Laquelle des deux faut-il choisir ? 

¥ Choisissez Couper pour déplacer des données. Cette 
commande supprime les données sélectionnées, mais 

elles ne sont pas perdues. Windows les conserve en effet 
dans une fenétre cachée de Windows, le Presse-papiers. 
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awe Vous pouvez couper et coller des fichiers entiers dans 
| différents dossiers. Quand vous coupez un fichier dans un 

dossier, l’icdne du fichier s’assombrit jusqu’a ce que vous 
l’ayez collé (la faire disparaitre serait trop stressant). 
Vous changez d’avis au cours de la manipulation ? Ap- 

puyez sur la touche Echap et l’icone redevient normale. 

_ Choisissez Copier pour dupliquer des données. Lorsque 
vous utilisez cette commande, rien ne semble se passer a 

lécran, car les données originales subsistent. Elles n’en 

sont pas moins copiées dans le Presse-papiers. 

Pour copier l'image du Bureau de Windows 7 dans le Presse- 

papiers, c’est-a-dire la totalité de l’écran, appuyez sur la touche 

Impr.écran (le nom peut parfois différer). Vous pourrez ensuite 

coller l'image ot bon vous semble. NdT : Pour ne copier que la 
fenétre active, appuyez sur Alt + Impr.écran. 

Coller les données 
Les données coupées ou copiées, qui résident a présent dans 

le Presse-papiers de Windows, sont prétes a étre collées a pres- 

que n’importe quel emplacement. 

Coller est une opération relativement simple : 

1. Ouvrez la fenétre de destination et cliquez 1a ot les 

données doivent apparaitre. 

2. Cliquez du bouton droit et, dans le menu déroulant, 

choisissez Coller. 

Et hop ! Les éléments que vous aviez coupés ou copiés 

apparaissent. 

Ou alors, si vous voulez coller un fichier sur le Bureau, cliquez 

du bouton droit sur le Bureau et choisissez Coller. Licone du 

fichier apparait 14 ol vous avez cliqué. 

» » Lacommande Coller insére une copie des données rési- 

dant dans le Presse-papiers. Elles y restent, prétes a étre 

collées ailleurs autant de fois que vous le désirez. 
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_¥ La barre d'outils ou le ruban de nombreux programmes 

contient des boutons Couper, Copier et Coller, comme le 

montre la Figure 5.9. 

Figure 5.9: 
Les boutons 
Couper, Co- 
pier et Coller 
d’un ruban. 

Les programmes livrés avec Windows 7 
Windows 7, la version la plus sophistiquée de Windows, est li- 

vré avec quelques programmes comme un lecteur de musique, 

un graveur de DVD et un petit traitement de texte. Ces "plus" 
font le bonheur des utilisateurs, dont certains ont la naiveté 
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de croire que ces programmes sont gratuits. En fait, leur coat a 
été intégré a celui de Windows. Ils ne sont pas plus gratuits que 
l’autoradio de votre voiture ou sa climatisation. 

Windows 7 contient beaucoup moins de programmes que 

Windows Vista ou XP. Le logiciel de message, Mail, n’est plus 

fourni. Le programme d’archivage et de retouche Galerie de 
photos Windows, le logiciel de montage vidéo Movie Maker et 

le Calendrier Windows ont subi le méme sort. Les trois pre- 
miers ont été remplacés par des programmes téléchargeables 

étudiés dans la cinquiéme partie de ce livre. 

Ce chapitre se concentre sur les plus importants des petits 

programmes accompagnant Windows 7 : le traitement de texte 

WordPad, la Calculatrice et la Table des caractéres. 

Ecrire des lettres avec WordPad 
WordPad est loin d’étre aussi perfectionné que les onéreux 
traitements de texte professionnels. Il ne peut ni créer des 
tableaux, ni présenter du texte sur plusieurs colonnes comme 

celle d’un journal ou d’un bulletin d’informations, et ne per- 
met pas de régler l’interlignage. Et bien sir, il est dépourvu de 

correcteur orthographique. 

En revanche, il est parfait pour rédiger des lettres, des rap- 
ports simples et autres taches élémentaires. Vous pouvez 

choisir la police de caractéres. Et, comme tous les utilisateurs 

de Windows ont WordPad, la plupart des possesseurs d’ordina- 

teur peuvent lire les fichiers. 

Pour ouvrir WordPad, cliquez le bouton Démarrer, choisissez 

Tous les programmes, puis Accessoires et cliquez sur Word- 

Pad. 

WordPad apparait a l’écran avec ses habits neufs : le nouveau 

ruban que montre la Figure 5.10 

Si vous venez de vous débarrasser de votre antique machine 

a écrire pour Windows, notez bien ces régles : sur la machine 

a écrire électrique, vous deviez appuyer sur la touche Retour 

chariot a la fin de chaque ligne, sinon la frappe se poursuivait 
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"Nacti expectatd' , pensait-il en grommelant. 

| Mais “ad sed omnia se’ , pensait-il en réalité, parce que neque 

Figure 5.10: amicitiae poetis opibus modus suis, comme on dit bétement, et 

Per ie | que neque torquate docere nos, ce qui fait que quibus et 

contientdes | liquidae defensa numquam se in, d’ol cette question cruciale 

boutons au qui le turlupinait : ef ficerent potest ? 
lieu de me- On peut dire que oui, car dolor fortitudinem nobis dicit 
nus. Chaque |) nominant, et a son avis, mnesarchum quam enim, tradidisse et 
on iche |) ctétait tout | Que pouvait-il dire de plus 7} 

hors du papier. Cela ne risque pas d’arriver avec un ordinateur, 

car il effectue automatiquement le retour a la ligne. 

_ Pour changer de police dans WordPad, sélectionnez les 

mots a modifier, ou la totalité du document en choisissant 

Sélectionner tout, dans la zone Edition du ruban. Choi- 

sissez ensuite une typographie dans le menu déroulant 

Police. Le texte sélectionné change d’aspect au fur et 
a mesure que vous parcourez les polices disponibles. 

Cliquez sur celle qui vous plait et WordPad l’affiche. 

_ WordPad est capable de lire les fichiers créés avec 
' Word 2007, mais sans tenir compte des éventuelles mises 

en forme sophistiquées. 

~ Ehnon, il n’est pas possible de se passer du ruban et 

revenir a l’ancienne interface 4 base de menus ! 

Vous voulez connaitre les raccourcis associés aux diffé- 

rentes commandes ? Maintenez la touche Alt enfoncée et 
une lettre apparait 4 coté de chacun d’eux. Appuyez sur 
une des lettres affichées pour exécuter la commande cor- 
respondante (eh oui, c’est moins commode que |’ancien 
systéme a menus). 
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_ & Insérez rapidement la date et I’heure courantes en choi- 

sissant, dans le menu Insertion, l’option Date et heure. 

Sélectionnez ensuite une des présentations proposées et 
cliquez sur OK. 
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Chapitre 6 

Vite perdu, 
plus vite retrouve 

Dans ce chapitre 

Retrouver des fenétres et des fichiers égarés 

Retrouver des programmes, des courriers électroniques, des 

morceaux de musique et des documents 

Trouver d’autres ordinateurs sur un réseau 

XN 

A un moment ou a un autre, Windows 7 vous laissera dans 

la perplexité : "Ce fichier était 1a il y a une seconde. Ot 

a-t-il bien pu se cacher ?" Si Windows 7 se met a vous faire des 
cachotteries, ce chapitre vous expliquera oul chercher ce qui 

semble avoir disparu et comment mettre fin a son jeu idiot. 

Retrouver les fenétres égarées 
sur le Bureau 

Windows 7 ressemble plus a un pique-notes qu’a un bureau. 

Chaque fois que vous ouvrez une nouvelle fenétre, c’est comme 

si vous placiez une autre note sur le pique. La fenétre du des- 

sus est facile a lire, mais atteindre l’une de celles d’en dessous 

est plus compliqué. Si une petite partie dépasse, il suffit de 

cliquer dessus pour la mettre au premier plan. 

Quand une fenétre est complétement recouverte par d’autres, 

recherchez-la dans la barre des taches, en bas de I’écran (si 

elle ne veut pas se montrer, appuyez sur la touche Windows). 
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Cliquez sur le nom de la fenétre et la voila qui merge du tas. 

La barre des taches est décrite au Chapitre 2. 

Toujours introuvable ? Essayez la remarquable nouvelle vue 

en 3D de Windows 7 (voir Figure 6.1), ot les fenétres semblent 
léviter dans l’espace virtuel. La touche Windows enfoncée, 

appuyez plusieurs fois sur Tab, ou actionnez la molette de la 

souris pour placer tour a tour chaque fenétre au premier plan 

(NdT : Pour faire défiler les fenétres a rebours, maintenez aussi 

la touche Majuscule enfoncée). Lorsque la fenétre désirée ap- 
parait devant toutes les autres, relachez la touche Windows. 

Figure 6.1: 

La touche 
Windows 
enfoncée, 

appuyez ré- 

pétitivement 
sur Tab pour 
parcourir 

les fenétres. 
Relachez 

la touche 

Windows 

pour déposer 

la fenétre 

au premier 

plan sur le 

Bureau. 

Si votre PC n’est pas capable de gérer |’affichage en 3D de Win- 
dows 7, faute d’une carte graphique suffisamment puissante, 

maintenez la touche Alt enfoncée et appuyez sur Tab pour 

bénéficier de |’ancienne technique en deux dimensions, qui 
fonctionne tout aussi bien, voire mieux. Relachez la touche Alt 

pour placer la fenétre sélectionnée sur le Bureau. 

awe Si vous étes certain qu'une fenétre est ouverte mais qu’elle 

reste introuvable, répartissez-les toutes sur le Bureau. Pour ce 

faire, cliquez du bouton droit sur la barre des taches et, dans 

le menu, choisissez Afficher les fenétres cdte a céte. C’est la 

solution de dernier recours, mais qui peut vous faire retrouver 

la fenétre égarée. 
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Localiser un programme, un courrier 
électronique, un morceau de musique, 
un document... 

Trouver une information sur I’'Internet n’excéde guére quelques 
minutes, méme si la recherche doit porter sur des milliards 

de pages dispersées dans des milliers d’ordinateurs de par le 

monde. En revanche, retrouver un document dans votre PC 

peut s’avérer beaucoup plus ardu, voire vain. 

Pour résoudre ces problémes de recherche, Windows 7 s’est 

inspiré des moteurs de recherche comme celui de Google, et il 

a créé un index des principaux fichiers de votre PC. Pour trou- 
ver un fichier égaré, ouvrez le menu Démarrer et cliquez dans 

le champ Rechercher, en bas du panneau. 

Tapez les premiéres lettres d’un mot, d’un nom ou d’une 
phrase figurant dans le fichier recherché. Dés que vous com- 

mencez a taper, le menu Démarrer propose une liste d’occur- 

rences. Chaque lettre tapée affine la recherche. Aprés en avoir 

saisi suffisamment, le document perdu se retrouve en haut de 

la liste, d’ot' vous pouvez l’ouvrir d’un double-clic. 

Par exemple, commencer a taper Tiersen dans le champ 
Rechercher du menu Démarrer affiche d’abord tous les fichiers 

commencant par la lettre "T" se trouvant dans |’ordinateur, 
puis par les lettres "Ti", "Tie", "Tier", "Tiers", comme a la Fi- 

gure 6.2, et ainsi de suite. 

Aprés avoir appuyé sur la touche Entrée, la liste définitive des 

fichiers correspondant au critére de recherche est affichée 

(Figure 6.3). 

/ 4 Windows 7 indexe tous les fichiers qui se trouvent dans 

les dossiers Documents, Images, Musique et Vidéos, d’ou 

importance de stocker vos fichiers dans ces emplace- 

ments. Notez qu’il n’autorise pas la recherche parmi les 

fichiers privés des autres comptes d’utilisateurs. 

 Lindexation prend en compte tous les fichiers placés 

sur le Bureau, les fichiers reécemment supprimés qui se 

morfondent dans la Corbeille, ainsi que tous les fichiers 
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Panneau de configuration 4) 

Modifier jes parametres des fichiers Internet tecniporaires 

& Supprimer les cookies au les fichiers temporaires 

& Activer ou désactiver fes cookies de session 

Documents (11) 

ob Fise O83 rtf 

Fig ure 6.2 5 & autorisation-bien-mahilier-ou-imemoishier doe 

= c ch 

a ta per un & autorsation-personne.dwoc 

mot, COMME Fi musique (27) 
Il le dé b ut @ 0 la decouveste mp3 

du mot (2309 reat mp3 
"Tiersen’, et f) 2.08taterrassemp3 
Wi nd ows j} ‘ (2.07 la pharmaciernp3 

localise tous £ Voir plus de résultats 

les fichiers eon 
correspon- | ier 
dants. 

Maes 

ae, 04 tout est caime.mp3 Longueur :0003:16 a | & Favoris } Ly 

RE Bureau | Yaon Tiesen. ‘Taille 4,50 Mo | 

| 5 Emptacements récents i des La crise.mp3 

| 3 THéchargements i a ‘Yen Tiersen: 

ls i ; Jos, 02 105 grandes marées.np3 
MS | Sib ictheques I oon Tiersen 

8 Documents 

appuyé sur > Cdilisateus Bemard\ Me musique 

Figure 6.3: @ images ggg 02 PIGS 20 sud. mp3 tongucr:tb03a2 

Aprés avoir |) # Mssiqve YenniTiersen ‘ile 817 Mo 

P : BR videos Yann Tiersen 

; la touche | 6G Groupe résidenticl ‘ordinates 16. Uputre valse d'améiie mp3 Longueur: 800250 
Entrée, : 2s) TERSEN VAN Not Faille :2,60 Mo 

& 5 SB Ordinateur 
Windows 7 Lf dicque tocet (C3 3s 15. Vhomme aux bras ballants.mp3 Loriqueur : 00:06:04 
affiche la aS #83) TIERSEN YANM No 1 Taille < 5,56 Mo 

liste des 27 éléments SNS Hie RAR 

fichiers : 
trouvés. | 
WTR : momo Sees mopar A OTL OA CTE IES TINE ERT OTEDE 

partagés du dossier Public, auquel d’autres PC du réseau 
ont accés (les utilisateurs des ordinateurs connectés 
au votre par un réseau accédent eux aussi aux dossiers 

<gve publics, décrits au Chapitre 13). 

_ ¥& Si vous cherchez un mot trés courant et que Windows 7 

trouve de ce fait une €norme quantité de fichiers, restrei- 
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gnez la recherche en ajoutant un critére supplémentaire : 

Tiersen Amélie, par exemple, pour trouver La valse 

d’Amélie ainsi que L’autre valse d’Amélie. Plus vous tapez 

de mots, plus vous avez de chances de réduire la recher- 
che a un fichier particulier. 

Lors d’une recherche de fichier, tapez toujours un mot a 
partir de la premiére lettre. Si vous tapez pointe, Win- 
dows 7 trouvera des occurrences comme "pointes", "poin- 

ter", "pointeur", mais pas "Lapointe" ni "appointements" 

méme si la chaine de caractéres "pointe" fait partie de ces 

mots. 

Le champ Rechercher ignore les majuscules. Pour lui, les 

prénoms Rose ou Pierre et les mots rose et pierre sont 

identiques. 

Si Windows 7 découvre plus d’occurrences qu’il peut 
en afficher dans le petit menu Démarrer, cliquez sur le 

bouton Voir plus de résultats, juste au-dessus du champ 

Rechercher, visible a la Figure 6.2. Vous accédez ainsi a la 

fenétre de la Figure 6.3, dotée d’une barre défilante. 

Vous voulez rechercher sur |’Internet plutdt que sur le 

PC ? Aprés avoir tapé vos mots, cliquez sur le bouton Voir 
plus de résultats, juste‘au-dessus du champ Rechercher. 

En bas de la fenétre de résultats se trouve un bouton 
Internet qui démarre la recherche avec Internet Explorer 

(affectation a Internet Explorer, d’un moteur de recher- 

che comme Google, est expliquée au Chapitre 8). 

Retrouver un fichier manquant 
dans un dossier 

Le champ Rechercher du menu Démarrer explore minutieuse- 

ment l’index tout entier. Mais cette procédure s’avére lourde 

lorsque vous recherchez un fichier que vous savez €gareé dans 

un seul dossier. Pour vous aider lorsqu’un fichier est perdu 

dans un océan d’autres fichiers tous situés dans un méme dos- 

sier, Windows 7 a placé un champ Rechercher en haut a droite 

de chaque dossier, qui n’examine que le dossier courant. 
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Pour trouver un fichier perdu dans un dossier, cliquez dans 
le champ Rechercher du dossier et tapez quelques lettres ou 
mots qui se trouvent dans le fichier. Le filtrage des fichiers 

commence dés la saisie de la premiére lettre. La recherche se 
restreint ensuite jusqu’a ce que ne soient affichés que les quel- 
ques dossiers parmi lesquels se trouve, avec un peu de chance, 

celui que vous recherchez. 

Quand une recherche dans un dossier trouve de trop nom- 

breuses occurrences, il reste un autre moyen de la réduire : les 

en-tétes de colonnes, lorsque I’affichage est en mode Détails, 

comme a la Figure 6.4. La premiére colonne, Nom, répertorie 

les noms de fichiers. Les autres colonnes fournissent des dé- 

tails plus spécifiques. 

Favoris Orgarizer pers Gossiee > | 
@ bureau Inch: emplacements : : 

. Emplacements récents Som at ee ig 

ARIES sad inact ae BPEL Ol doc te fichier BOC 
aes re BEL WO2.doc 

5 vg Pabliotheques cand " 
Figure 6.4: retin [lcanaxe. tat 

4) Documents i 
U affi c h a g e Coramentaires lettres LC.doc | 

3 Fise O83.ntf Ka L 

en mode Dé- 12 Mors-saisan.dec 5 80.58 Fichier DOC ; | 

tails permet f Bireamae Fichier DOC | i 
H 52 cj horesn_ipsurn.tet Bocurnent texte | a ; " oe ley de trier les 1% Groupe resident ondinateurs I root doc aes " 

fichiers par rip bak © Michel Wolk 902.40¢ Fichier DOC : 

nom ou par & Disque toca? (C4 =. Matations.pdt Acrubst Doce. 4 

un autre cri- Pe OCS SOR EG Poe ne i Wee ey Ca ee = 
. . SRS 

tere, ce qui an S 
ae 24 BEANE 

facilite les 
recherches. 

Lae ap an S| 

Remarquez les en-tétes de colonnes Nom, Date de modification 

et Type. Cliquez sur l’un d’eux pour trier les fichiers selon les 
critéres suivants : 

¥% Nom: Vous connaissez les premiéres lettres du nom du 

fichier ? Cliquez sur cet en-téte pour trier les fichiers 

alphabétiquement, puis parcourez la liste. Cliquez de nou- 
veau sur Nom pour inverser l’ordre du tri. 

Y Date de modification : Cliquez sur cet en-téte si vous 

vous souvenez vaguement de la date a laquelle vous avez 



Chapitre 6 : Vite perdu, plus vite retrouvé 139 

modifié le document pour la derniére fois. Les fichiers les 
plus récents sont ainsi placés en haut de la liste. Cliquer 

de nouveau sur Date de modification inverse |’ordre, un 

bon moyen pour retrouver des fichiers anciens. 

: yw Type: Cet en-téte trie les fichiers selon leur contenu. 
Toutes les photos sont regroupées, et aussi tous les do- 

cuments textuels. Commode pour retrouver les quelques 

photos perdues parmi une quantité de fichiers de texte. 

Auteur : Microsoft Word, Excel et d’autres programmes 
intégrent votre nom d’utilisateur aux fichiers que vous 

créez. Cliquez sur cet en-téte pour trier les fichiers par 

auteurs. 

Mot-clé : Windows 7 permet souvent d’ajouter des mots- 
clés 4 des documents, comme vous le découvrirez plus 

loin dans ce chapitre. Ajouter un mot-clé "Fromage" a une 
série de photos qui fleurent bon le Munster coulant per- 

mettra de récupérer toutes ces photos, ainsi que d’autres 
(Chaource, Epoisses, Camembert, Brie...), soit en tapant 

l’intitulé de leur mot-clé, "Fromage" en l’occurrence, soit 

en triant les fichiers d’un dossier par mots-clés. 

Que les fichiers soient affichés sous forme de miniatures, d’ico- 

nes ou par leur nom, les en-tétes de colonne offrent toujours 

un moyen commode de les trier rapidement. 

Les dossiers affichent généralement cing colonnes de détails, 

mais vous pouvez en ajouter d’autres. En fait, des fichiers 

peuvent étre triés par nombre de mots, durée des morceaux, 

dimension des photos, date de création et beaucoup d’autres 

critéres. Pour en voir la liste, cliquez du bouton droit sur un 

en-téte et, dans le menu déroulant, choisissez Autres. La boite 

de dialogue Choisir les détails apparait. Cochez les cases des 

détails 4 faire apparaitre dans les fenétres des dossiers. 

Trier, organiser et regrouper des fichiers 
Pour beaucoup de gens, trier les fichiers par nom, date de 

modification ou type, comme nous venons de le voir, est lar- 

gement suffisant. Mais a]’intention des pinailleurs, Windows 7 
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Figure 6.5: 
Pour bien 

classer vos 

fichiers, or- 

ganisez-les, 

comme ici 

des photos 
classées par 
mois. 

propose aussi deux autres moyens d’organiser les fichiers : les 

organiser ou les regrouper. Quelle est la différence ? 

Y Organiser : Cette fonction est comparable aux bacs a 
courrier des bureaux. Dans |’un, vous déposez les lettres 

du jour sur une pile, dans un autre s’empilent les lettres 

de la semaine précédente. Ou encore, !’un contient toutes 

les factures impayées, un autre des relevés bancaires. 

Windows 7 fait 4 peu prés de méme quand vous choi- 

sissez d’empiler les fichiers par date de modification, 

comme a la Figure 6.5. Le travail en cours est placé sur 

une pile, celui du mois précédent dans une autre. Ou 

encore, vous pouvez empiler par type afin de séparer, par 

exemple, les feuilles de calcul des courriers. 
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_ Regrouper : Cette fonction se charge elle aussi de réunir 

des éléments similaires. Mais, au lieu de les empiler, 

Windows 7 les répartit a plat, les éléments similaires se 

trouvant cote a cote. Regrouper des éléments par date de 

modification, comme a la Figure 6.6, réunit les fichiers par 

date, avec une étiquette pour chaque groupe : La semaine 

derniére, Plus tot ce mois, Plus tot cette année, etc. 
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Il n’y ani régle ni moment plus opportun qu’un autre pour 

organiser ou regrouper. C’est 4 vous de voir. Par exemple, vous 
pouvez fort bien étaler vos photos de vacances en grandes 

icOnes pour jeter un coup d’ceil rapide puis, une fois que vous 

les avez vues, les organiser en piles afin de mieux manipuler les 

lots de photos. 

awe Pour ne plus organiser ni regrouper, procédez de méme, mais 

en choisissant l’option Aucun. 

ll est aussi possible d’organiser ou de regrouper des fichiers en 

appuyant sur la touche Alt pour afficher la barre de menus, en 

cliquant sur le menu Affichage et en choisissant Organiser par 

ou Regrouper par. 

Retrouver des photos égarées 
Windows 7 indexe vos documents du premier au dernier mot, 

mais il est incapable de faire la différence entre une photo de 

la tour Eiffel et celle d’un bébé a la plage. Pour identifier des 

photos, il ne peut que se fier aux informations textuelles dont il 

dispose. Les quatre conseils qui suivent lui facilitent la tache : 
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val Ajoutez des mots-clés 4 vos photos. Quand vous connec- 
tez votre appareil photo numérique au PC, Windows 7 

propose aimablement de transférer les photos. Au cours 

de la copie, il propose de leur ajouter des mots-clés. C’est 
le moment d’en introduire quelques-uns qui les décrivent. 
Windows 7 indexe les mots-clés, ce qui facilite les recher- 

ches ultérieures. 

Stockez les séries de prises de vue dans des dossiers 
séparés. Le programme d’importation de photos de 

Windows 7 crée automatiquement un nouveau dossier 

pour chaque série de photos, selon la date courante et 

la balise choisie. Mais si vous utilisez un autre logiciel de 

transfert, veillez 4 créer un dossier pour chaque jour- 

née de prises de vue ou série de photos, et nommez-le 

judicieusement : Soirée sushi, Planches de Deauville ou 

Cueillette de champignons. 

_¥ Triez par date. Vous venez de dénicher un dossier bourré 
a craquer de photos en tous genres ? Voici une facon rapi- 

de de vous y retrouver : cliquez plusieurs fois sur l’icone 

Changer l’affichage, a droite dans la barre de commandes, 
jusqu’a ce que les fichiers se transforment en miniatures. 

Cliquez ensuite du bouton droit dans une partie vide du 
dossier et choisissez Trier par, et sélectionnez, soit Date 

de modification, soit Date de la prise de vue. Dans les 

deux cas, les photos sont classées par ordre chronologi- 
que, ce qui met fin a la pagaille ambiante. 

# Renommez les photos. Au lieu de laisser vos photos de 

vacances aux Seychelles nommées IMG_2421, IMG_2422 

et ainsi de suite, donnez-leur un nom plus parlant. Sélec- 
tionnez tous les fichiers du dossier en appuyant sur les 

touches Ctrl + A. Cliquez ensuite du bouton droit dans la 
premiere image, choisissez Renommer et tapez Seychel- 

les. Windows les renommera Seychelles, Seychelles (2), 
Seychelles (3) et ainsi de suite. 

Appliquer ces quatre régles simples évitera que votre photo- 

théque devienne un invraisemblable fouillis de fichiers. 
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Trouver d’autres ordinateurs sur un réseau 
Un réseau est un groupe d’ordinateurs reliés entre eux, per- 

mettant de partager ainsi des fichiers, une imprimante ou 

la connexion Internet. Beaucoup de gens utilisent un réseau 

quotidiennement sans méme le savoir : quand vous relevez 
vos courriers électroniques, le PC se connecte a un ordinateur 

distant afin d’y télécharger les messages en attente. 

Le plus souvent, vous n’avez pas 4 vous soucier des autres 

ordinateurs du réseau, PC et/ou Mac. Mais, si vous voulez en 

localiser un afin d’y chercher des fichiers, par exemple, Win- 
dows 7 se fera une joie de vous aider. 

ihA7 Le nouveau Groupe résidentiel d’ordinateurs facilite plus que 
Py _ jamais le partage des fichiers entre des ordinateurs tournant 

7 sous Windows 7. La création d’un groupe résidentiel revient a 

créer un mot de passe identique pour tous les PC. 

Pour trouver un PC ou un Mac sur le réseau, choisissez Réseau 

dans le menu Démarrer. Windows 7 montre tous ceux qui sont 

reliés 4 votre propre PC. Double-cliquez sur le nom d’un ordina- 
teur et parcourez les fichiers qui s’y trouvent. 
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Chapitre 7 

Faire 
bonne impression 

Dans ce chapitre 

Imprimer des fichiers, des enveloppes et des pages Web 

Adapter le document a la page 

Résoudre les problémes d’impression 

] ] vous arrivera parfois d’extraire des données de leur uni- 

vers virtuel afin de les coucher sur un support plus tangi- 

ble : une feuille de papier. 

Ce chapitre est consacré a !’impression (pas celle que vous 

produisez, mais celle que vous faites, ou inversement). Vous 

apprendrez comment faire tenir un document sur une feuille 

sans qu’il soit tronqué. 

Imprimer Vos ceuvres 
Windows 7 connait une bonne demi-douzaine de facons d’en- 
voyer votre travail 4 |’imprimante. Voici les plus connues : 

¥ Choisir l’option Imprimer, dans le menu Fichier. 

 Cliquer sur l’ic6ne Imprimer (généralement ornée dune 

petite imprimante). 

_ Cliquez du bouton droit sur l’icdne d’un document et 

choisir Imprimer. 
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eve 

_ Cliquer sur le bouton Imprimer, dans la barre d'outils ou 

de commandes d’un programme. 

¥ Faire glisser l’ic6ne d’un document et la déposer sur 
lic6ne de l’imprimante. 

Si une boite de dialogue apparait, cliquez sur OK, et Win- 

dows 7 envoie aussit6t la page a |’imprimante. Pour peu que 
l'imprimante soit allumée et contienne de l’encre et du papier, 

Windows se charge de tout en tache de fond, pendant que vous 

continuez a travailler. 

Si la page n’est pas bien imprimée - texte tronqué, caractéres 

grisatres...—-, vous devrez modifier les paramétres d’impres- 

sion ou changer de qualité de papier, comme |’expliquent les 
sections qui suivent. 

tw Si une page de |’aide de Windows vous parait utile, cli- 
quez dessus du bouton droit et choisissez Imprimer. Ou 
alors, cliquez sur l’icOne Imprimer, si vous en voyez une. 

/ Pour accéder rapidement a l’imprimante, ajoutez un 

raccourci sur le Bureau : ouvrez le menu Démarrer, choi- 

sissez Périphériques et imprimantes, cliquez du bouton 

droit sur l’ic6ne de l’imprimante et choisissez Créer un 

raccourci. Pour imprimer, il suffira désormais de déposer 

Yicone du document sur l’ic6ne de l’imprimante. Pour 

configurer l’imprimante, cliquez du bouton droit sur 
l’icdne et choisissez Propriétés de l’imprimante. 

_/ Pour imprimer rapidement un lot de documents, sélec- 
tionnez toutes les icodnes. Cliquez ensuite du bouton droit 

dans la sélection et choisissez Imprimer. Windows 7 les 

envoie tous a |’imprimante, d’ou ils émergeront les uns 
apres les autres. 

Vous n’avez pas encore installé d’imprimante ? Allez au 
Chapitre 11 ot j’explique comment faire. 

Configurer la mise en page 
En théorie, Windows affiche toujours votre travail tel qu’il sera 
imprimé. C’est que les Anglo-saxons appellent WYSIWYG (What 
You See Is What You Get, "ce que vous voyez est ce que vous 



Figure 7.1: 
Choisissez 
‘option Mise 
en page 
dans le menu | 
Fichier d’un 
programme, 
pour 
peaufiner le 
positionne- 
ment de votre } 

travail dans 

la feuille de 

papier. 

obtiendrez". Si ce que vous imprimez différe sensiblement de 

ce qui était affiché, un petit tour dans la boite de dialogue Mise 
en page s’impose (Figure 7.1). 

Loption Mise en page, qui figure dans le menu Fichier de la 
plupart des programmes, sert a peaufiner le positionnement 

du document dans la page. La boite de dialogue n’est pas la 
méme d’un programme a un autre, mais le principe général ne 

change guére. Voici les paramétres les plus courants et a quoi 

ils servent : : 

Taille : Indique au programme le format du papier actuel- 

lement utilisé. Laissez cette option sur A4 afin d’utiliser 

les feuilles normalisées, ou choisissez un autre format 

(A3, A5, Enveloppe...) le cas échéant. Reportez-vous éven- 
tuellement 4 l’encadré "Imprimer des enveloppes sans 

finir timbré". 

_¥ Source : Choisissez Sélection automatique ou Bac, a 

moins que vous possédiez une de ces imprimantes haut 

de gamme alimentées par plusieurs bacs de feuilles de 
divers formats. Quelques imprimantes proposent une 

option Feuille a feuille, ol vous devez manuellement 

introduire chaque feuille. 

:  En-téte et Pied de page : Vous tapez un code spécial, 
/ dans ces zones, pour indiquer a |’imprimante ce qu’elle 

doit y placer : numéro de page, date et heure, nom et/ou 

Chapitre 7: Faire bonne impression 147 



148 Deuxiéme partie : Travailler avec les programmes et les fichiers__ 

chemin du fichier... Par exemple, a la Figure 7.1, le code 
&F, dans le champ En-téte et le code Page &p, dans le pied 

de page, impriment le nom du fichier en haut de chaque 
feuille, ainsi que le mot "Page" suivi de son numéro en bas 

de la feuille. 

_¥ Orientation : Laissez cette option sur Portrait pour 
imprimer des pages en hauteur, mais choisissez Paysage 

si vous préférez imprimer en largeur. Cette option est 
commode pour les tableaux (notez qu’il n’est pas néces- 

saire d’introduire le papier de coté, dans une imprimante 
a large laize). 

|  Marges : Réduisez les marges pour faire tenir plus de 

texte dans une feuille. Il faut parfois les régler lorsqu’un 
document a été créé sur un autre ordinateur. 

_ Imprimante : Si plusieurs imprimantes ont été installées 
. dans |’ordinateur ou sur le réseau, cliquez sur ce bouton 

pour sélectionner celle que vous désirez utiliser. Cliquez 

aussi ici pour modifier ses paramétres, une tache abordée 

ala prochaine section. 

Aprés avoir configuré les paramétres utiles, cliquez sur OK 

pour les mémoriser. Et revoyez une derniére fois l'apercu avant 

impression pour vous assurer que tout est correct. 

Pour trouver la boite de dialogue Mise en page dans certains 

programmes, dont Internet Explorer, cliquez sur la petite fléche 
pres de l’icone de l’imprimante et choisissez Mise en page, 
dans le menu. 

Régler les paramétres d’impression 
Quand vous choisissez Imprimer, dans le menu Fichier d’un pro- 

gramme, Windows vous offre une derniére chance de peaufiner 

la page. La boite de dialogue de la Figure 7.2 permet de diriger 

impression vers n’importe quelle imprimante installée dans 

ordinateur ou sur le réseau. Pendant que vous y étes, il est 

encore possible de régler les paramétres d’impression, choisir 

la qualité du papier et sélectionner les pages a imprimer. 
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S@ectionnez une imprimante 

‘We Ajouter une imprimante ee Microsoft XPS Docurnent 4 | 

Commentaires - 

Figure 7.2: Gendue de pages 
La boite de @ Tout 
dialogue i Sélection > Page achyelie Copies assembides 

Imprimer * te 
permet 
de choisir 
l'imprimante 

et de la 
paramétrer. 

Vous trouverez trés certainement ces paramétres dans la boite 

de dialogue : 

_ Sélectionnez une imprimante : Ignorez cette option si 

vous n’avez qu’une seule imprimante, car Windows la 
sélectionne automatiquement. Mais si |’ordinateur accéde 

a plusieurs imprimantes, c’est ici que vous en choisirez 

une. 

awe Limprimante que vous risquez de trouver dans Win- 

dows 7, nommée Microsoft XPS Document Writer, envoie 

votre travail dans un fichier au format particulier, gé- 
néralement pour étre utilisé par un imprimeur ou tout 

autre professionnel de la PAO (Publication Assistée par 

Ordinateur). Vous nutiliserez probablement jamais cette 

imprimante virtuelle. 

ta Etendue de pages : Sélectionnez Tout, pour imprimer la 
totalité du document. Pour n’imprimer qu’une partie des 

pages, sélectionnez l’option Pages et indiquez celle(s) 

qu’il faut imprimer. Par exemple, si vous tapez 1-4, 6, 

vous imprimez les quatre premiéres pages d’un document 

ainsi que la sixiéme, mais ni la cinquiéme, ni les autres. 
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EE | 

Figure 7.3: 
La boite de 
dialogue 
Préférences 

régle les 
parametres 
spécifiques 
a votre 
imprimante, 

notamment 
le type de 
papier etla 
qualité d’im- 
pression. 

oy Options impression 

Si vous avez sélectionné un paragraphe, choisissez Sélec- 

tion pour n’imprimer que lui. C’est un excellent moyen 
pour n’imprimer que les parties intéressantes d’une page 
Web, et non la totalité (qui peut étre fort longue). 

Nombre de copies : Le plus souvent, les gens n’impri- 
ment qu’un exemplaire. Mais s’il vous en faut davantage, 

c’est ici que vous l’indiquerez. Loption Copies assem- 

blées n’est utilisable que si l’imprimante dispose de 

cette fonctionnalité, ce qui est rare ; vous devrez trier les 

feuilles vous-méme. 

_¥ Préférences : Cliquez sur ce bouton pour accéder a la 
boite de dialogue de la Figure 7.3, ol vous choisissez les 
options spécifiques 4 votre modéle d’imprimante. Elle 

permet notamment de sélectionner différents grammages 
de papier, de choisir entre l’impression en couleur ou en 

niveaux de gris, de régler la qualité de l’impression et de 

procéder a des corrections de derniére minute de la mise 
en page. 

ny 
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Figure 7.4: 
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document de |) 

la file d’at- 

tente pour 

annuler son 

impression. 
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Annuler une impression 
Vous venez de réaliser qu’il ne fallait surtout pas envoyer le 

document de 26 pages vers l’imprimante ? Dans la panique, 
vous étes tenté de |’éteindre tout de suite. Ce serait une erreur 
car aprés le rallumage, la plupart des imprimantes reprennent 
automatiquement l’impression. 

Procédez comme pour purger le document de la mémoire de 
limprimante aprés l’avoir éteinte : 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer puis sur le bouton Péri- 
phériques et imprimantes. 

2. Cliquez du bouton droit sur le nom de l’imprimante ou 
sur son icone et dans le menu contextuel, choisissez 

Afficher les travaux d’impression en cours. 

La boite de dialogue de la Figure 7.4 apparait. Elle 
contient la file d’attente des travaux a imprimer. 

Pages _— Taille Sourws 

wm bernard 2 48,1 Ko 13:13:38 20/07/26 

Lf be LS Ui Tus 

| Annule Vimpression des documen oe 

3. Cliquez du bouton droit sur le document incriminé et 

choisissez Annuler. 

Faites-en éventuellement autant pour d’autres documents 

a ne pas imprimer. 

Un délai d’une minute ou deux est parfois nécessaire pour 

qu’une annulation soit prise en compte. Pour accélérer les 

choses, cliquez sur Affichage > Actualiser. Lorsque la liste 
d’attente est purgée, ou que seuls subsistent les documents a 
imprimer, rallumez |’imprimante. Les travaux annulés ne seront 

pas imprimés. 
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wg 

_¥ La file d’attente — appelée aussi "spouleur” — répertorie 

tous les documents qui attendent patiemment leur tour 

pour étre imprimés. Vous pouvez modifier l’ordre par des 

glisser-déposer. En revanche, et en toute logique, rien ne 

peut étre placé avant le document en cours d’impression. 

 Limprimante branchée a votre PC est partagée par plu- 

sieurs utilisateurs, sur un réseau ? Les travaux envoyés 

par les autres ordinateurs, PC ou Mac, se retrouvent dans 

votre file d’attente. C’est donc a vous d’annuler ceux qui 

ne doivent pas étre imprimés. 

_ Silimprimante s’arréte en cours d’impression faute de 
papier, ajoutez-en. Vous devrez appuyer sur un bouton 
de l’imprimante pour reprendre |’impression. Ou alors, 
ouvrez la file d’attente, cliquez du bouton droit sur le 

document et choisissez Redémarrer. 

Vous pouvez envoyer des documents vers une impri- 
mante méme quand vous travaillez au bistrot du coin 

avec votre ordinateur portable. Quand vous le connectez 
al’imprimante du bureau, la file d’attente s’en apercoit 
et envoie vos fichiers. Attention : une fois qu’ils ont été 

placés dans la file d’attente, les documents sont mis en 

forme pour l’imprimante en question. Si par la suite vous 
connectez le portable a un autre modéle d’imprimante, 

limpression ne sera peut-étre pas correcte. 

Imprimer une page Web 
Trés tentante de prime abord, l’impression des pages Web est 

rarement satisfaisante, notamment a cause de la marge droite 

qui tronque souvent la fin des lignes. La phénoménale longueur 
de certaines pages, ou les caractéres si petits qu’ils sont a 

peine lisibles, font aussi partie des inconvénients. 

Pire, la débauche de couleurs des publicités peut pomper les 

cartouches d’encre en un rien de temps. Quatre solutions sont 

cependant envisageables pour imprimer correctement des 
pages Web. Les voici par ordre d’efficacité décroissante : 

Y Utilisez l’option Imprimer intégrée a la page Web. Quel- 
ques sites Web proposent une discréte option Imprimer 
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cette page, ou Version texte, ou Optimisé pour l’impres- 

sion, etc. Elle élimine tout le superflu des pages Web et 

refait la mise en page en fonction des feuilles de papier. 

C’est le moyen le plus sir d’imprimer une page Web. 

_ Dans le navigateur Web, choisissez Fichier puis Impri- 
mer. Au bout de 15 ans, certains concepteurs de pages 

Web ont enfin compris que des visiteurs impriment leurs 

pages. Ils se sont donc débrouillés pour qu’elles se remet- 
tent d’elles-mémes en forme lors de l’impression. 

_ ¥ Copier la partie qui vous intéresse et la coller dans 
WordPad. Sélectionnez le texte désiré, copiez-le et collez- 

le dans WordPad ou n’importe quel traitement de texte. 
Profitez-en pour supprimer les éléments indésirables 
ou superflus. Réglez les marges et imprimez tout ou une 

partie seulement. Le Chapitre 5 explique comment copier 
et coller. 

_ Copier la totalité de la page Web et la coller dans un 
; traitement de texte. C’est beaucoup de travail, mais cela 

fonctionne. Choisissez Sélectionner tout, dans le menu 

Edition d’Internet Explorer. Choisissez ensuite Copier 
— qui est dans le méme menu - ou appuyez sur Ctrl + C. 

Ouvrez ensuite Microsoft Word ou un autre traitement de 
texte haut de gamme, et collez-y le document. En coupant 

les éléments indésirables et en remettant les paragraphes 

en forme, vous obtiendrez un document parfaitement 

imprimable. 

Ces conseils vous aideront eux aussi a coucher une page Web 

sur papier : 

 Siune page vous intéresse, mais qu’elle n’a pas d’option 

d’impression, envoyez-la 4 vous-méme par courrier élec- 

tronique. L'impression de ce message sera peut-etre plus 

réussie. 

/ Pour n’imprimer que quelques paragraphes d’une page 

Web, sélectionnez-les avec la souris (la sélection est ex- 

pliquée au Chapitre 5). Dans Internet Explorer, choisissez 

Fichier, puis Imprimer. La boite de dialogue de la Figu- 
re 7.2 s’ouvre. A la rubrique Etendue de pages, cliquez sur 

Sélection. 
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- # Si dans une page Web, un tableau ou une photo dépasse 

du bord droit, essayez de l’imprimer en mode Paysage 

plutot que Portrait. 

Résoudre les problémes d’impression 
Si un document refuse d’étre imprimé, assurez-vous que |’im- 
primante est allumée, son cordon branché 4a la prise, et qu’elle 

est connectée a !’ordinateur. 

Si c’est le cas, branchez-la a différentes prises électriques en 
lallumant et en vérifiant que le témoin d’allumage est éclairé. 

Si ce n’est pas le cas, |’alimentation de l’imprimante est sans 
doute morte. 

Il est souvent moins cher de racheter une imprimante que de la 
faire réparer. Si vous tenez a la votre, faites établir un devis de 

réparation avant de vous en débarrasser. 

Vérifiez ces points si le témoin d’allumage réagit : 

» # Assurez-vous qu’un papier n’a pas bourré le mécanisme 

yw 

d’entrainement. Une traction réguliére vient générale- 
ment a bout d’un bourrage. Certaines imprimantes ont 

une trappe prévue a cette fin. Sinon, ouvrir et fermer le 

couvercle décoince parfois le papier. 

Y a-t-il encore de l’encre dans la cartouche, ou du toner 

dans l’imprimante Laser ? Essayez d’imprimer une page 

de test : ouvrez le menu Démarrer puis cliquez sur le 

bouton Périphériques et imprimantes. Cliquez du bouton 
droit sur icone de l’imprimante, choisissez Propriétés de 

limprimante (et non Propriétés tout court), puis cliquez 
sur le bouton Imprimer une page de test. Vous saurez si 

ordinateur et limprimante parviennent 4 communiquer. 

Procédez a la mise a jour du pilote de l’imprimante, un 
petit programme qui facilite la communication entre 

Windows 7 et les périphériques. Allez sur le site Web du 

fabricant, téléchargez le pilote le plus récent pour votre 

modéle d’imprimante, puis exécutez-le. Nous y revien- 

drons au Chapitre 12. 
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Si vous vou ttes arrété un jour au rayon des papiers pour imprimantes, vous 
avez sans doute été étonné de la variété du choix. Parfois, l'usage du papier 

est clairement indiqué mais souvent, les eavacioristaues sont sibyllines. Voici 
quelques indications : _ 

 Legrammage :llindique le poi isd’une feuille de un métre carré. Celui 
un papier de bonne tenu tr moins 80 grammes. Un papier 
p épais (au-dela de 120 o1 rammes) risque non seulement 

de bourrer dans Fimprimante, colite aussi plus cher en frais 
postaux. 

Le papier pour setenite | a jet d'encre: Le dessus est traité pour 

que l’encre ne diffuse pas et produise un lettrage bien net. Veillez a 

l'insérer de maniére que le cOté traité soit encré, et non le dessous, 

ce qui réduirait la qualité de l’impression. 

x le papier pour photocopie : |i est traité pour accrocher les pigments _ 
ner et résister a la température élevée de ces équipements. La 

logie des photocopieuses et des imprimantes 4 laser étant 
Papier pour photocopies convient aussi aux Iinpeiment Ss 

7 Lepapier pour photos : D'un grammage: élevé etayantrecuune couche 
de résine — ce qui justifie leur prix relativement cher —, le papier photo 

estréservé aux tirages. Quand vous! insérez dans |'imprimante, veillez 

a ce que l'impression se fasse du cété brillant. Certains papiers sont 

équipés d'un petit carton nelgee) le premlanian ior lesrouleaux 

-dentrainement. — _ 

‘Etiquettes : ll en ‘existe de tou $ $ tales, Attention au risque de 

_ décollement lorsque la feuille ntorsionne a I‘intérieur de l'im- 
primante. Vérifiez, dans le manuel, : i les planches d’étiquettes sont 

acceptées ou non. 

4 Transparents : Ce sont des feulies en pene spéciales, a sechage 

rapide, résistant a la fois aux contraintes mécaniques de l’imprimante 

et ala chaleur des rétroprojecteurs. 

Avanttoutachat, assurez-vous que le papier— surtoutles papiers spéciaux —est 

bien congu pour votre type d’imprimante. 
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Voici pour finir deux conseils qui contribueront a protéger 

votre imprimante et ses cartouches : 

| ¥ Eteignez l’imprimante quand vous ne l’utilisez pas. 
Autrement, la chaleur qu’elle dégage risque de dessécher 

lencre de la cartouche, réduisant sa durée de vie. 

_/! Ne débranchez jamais une imprimante par sa prise pour 

l’éteindre. Utilisez toujours le bouton marche/arrét. 
Liimprimante peut ainsi ramener la ou les cartouches 

a leur position de repos, évitant qu’elles séchent ou se 

bouchent. 



_ Troisiéme partie 

Se connecter 
a I'Internet 

JE SUIS SUR QUE CE NEST QU'UNE COINCIDENCE, 
MAIS JE VEUX COMPRENDRE POURQUO! DEPUIS QUE 

M. LE CURE A EQUIPE LE CLOCHER D'UNE ANTENNEWI-FI, | | 
y "AL LA PHOTO DU PAPE QUI SE MET AUTOMATIQUEMENT EN 

FOND D ECRAN QUAND J ALLUME MON ORDINATEUR. 
ae ee 

oe aA 



Dans cette partie... 

] fut un temps ou I’Internet était aussi feutré et bien fré- 

quenté qu’une bibliothéque. Vous y trouviez des infor- 

mations sur quasiment n’importe quel sujet, des journaux 

et des magazines du monde entier, de la musique ou des 

cartes postales. 

Aujourd’hui, cette calme bibliothéque est envahie par des 

hordes de représentants de commerce qui vous collent sans 

arrét de la pub sous le nez. Certains ferment méme la page 

que vous étes en train de lire. Pickpockets et arnaqueurs 
trainent dans les allées. 

Cette partie du livre permet de ramener le calme et la quié- 

tude sur I’'Internet. Vous apprendrez a empécher !’appari- 
tion des fenétres de publicité intempestives, 4 neutraliser 
ceux qui tentent de remplacer votre page de démarrage par 
la leur, et a intercepter les espiogiciels. 

Enfin, vous découvrirez comment utiliser la protection de 

compte d’utilisateur de Windows 7, le pare-feu, le centre de 

sécurité, le gestionnaire de cookies et autres outils qui vous 
aideront a sécuriser 1’Internet. 



Chapitre 8 

Surfer sur le Web 

Dans ce chapitre 

Savoir ce qu’est un fournisseur d’accés 

Configurer Internet Explorer pour la premiére fois 

Naviguer sur le Web 

Trouver des informations sur |’Internet 

Les plug-ins 

Enregistrer les informations trouvées sur |’Internet 

Dépanner Internet Explorer 

C ertaines personnes s’imaginent qu’elles peuvent se passer 
d’une connexion Internet, mais ce n’est pas l’avis de Win- 

dows 7. Dés I’installation, il essaye de se connecter. Et dés que 

la liaison est établie, il se connecte a un site pour régler avec 

précision l’Horloge de !’ordinateur. Mais il se connecte au site 

de Microsoft pour vérifier si la version installée n’est pas une 

copie pirate. 

Ce chapitre explique comment se connecter a I’Internet, visiter 

des sites Web et découvrir toutes les bonnes choses que le 

"réseau des réseaux" peut vous apporter. Ceux que les mésa- 

ventures inquiétent peuvent se reporter au Chapitre 10, ou il 

est question de la sécurité informatique. L'Internet est tres mal 

fréquenté. Ce chapitre explique comment €viter les virus, les 

espiogiciels, les logiciels qui tentent de remplacer la page de 

démarrage de votre navigateur, et autres vermines du Web. 

Lorsque votre ordinateur aura revétu l’armure, pris le bou- 

clier et empoigné la lance, toutes choses indispensables pour 
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s’aventurer dans le cyberespace, surfer sur l’Internet sera une 

partie de plaisir. 

Ou’est-ce que ’Internet ? 
Aujourd’hui, |’Internet est devenu presque aussi banal que le 

téléphone. Y accéder n’étonne plus personne et presque tout le 
monde a une idée de ce que !’on peut y découvrir : 

-¥ Des livres : L'Internet regorge de sites culturels et univer- 

: sitaires oll vous trouverez des livres en version intégrale, 
des dictionnaires de langue ou techniques, des encyclo- 
pédies, etc. Si vous étes un rat de bibliothéque, une visite 
du site Gallica (http://gallica.bnf.fr/), géré par la Biblio- 
théque nationale de France, s’impose. 

Des boutiques : En quelques années, |'Internet est de- 

venu une gigantesque galerie marchande a |’échelle de 

la planéte. Vous pouvez y acheter de tout, avec quelques 
avantages appréciables, comme écouter quelques minu- 
tes des CD que vous voulez acheter (sur www.amazon. 
fr, www.alapage.com et, pour la musique classique, www. 

abeillemusique.com). 

/ Lacommunication : Le courrier électronique a rapide- 

ment supplanté le courrier postal. Malheureusement, des 

ripoux cupides affligeants de bétise ont investi ce sec- 

teur, inondant la planéte de courriers non sollicités. Les 

logiciels de messagerie compatibles avec Windows 7 sont 

étudiés au Chapitre 9. 

_ Un passe-temps : Dans le temps, on feuilletait des maga- 
, zines. A présent, on zappe d’un site a un autre, parmi les 

milliards de pages a portée de clic. Ou alors, il est possi- 

ble de s’abonner a un quotidien en ligne et de télécharger 

des exemplaires identiques a ceux de la version papier. 

Y Un divertissement : LInternet permet non seulement 

de connaitre les films qui sortent en salle, mais aussi 

de télécharger leur bande-annonce, de connaitre leur 

distribution, de lire des critiques ainsi que des racontars 

sur les vedettes. Vous trouverez aussi des jeux en ligne ou 
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des résultats sportifs. Et avec une connexion a trés haut 

débit, vous pouvez méme recevoir la télévision. 

Bref, |’ Internet est un mat de Cocagne oi il y en a pour tout le 

monde: 

ta AVinstar du téléspectateur qui zappe de chaine en 

chaine, le surfeur sur le Web passe de page en page, 

engrangeant ce qui lui plait. 

_¥ LInternet facilite les formalités administratives. Les 
revenus peuvent désormais étre déclarés en ligne (www. 

impots.gouv.fr/). De nombreuses municipalités, y compris 
de modestes villages, ont un site Web destiné autant aux 

habitants qu’aux touristes. 

Les universitaires aiment beaucoup !’Internet, qui leur 

permet de communiquer, d’échanger et diffuser leur sa- 

voir. Si le faisceau cribro-vasculaire ou libéro-ligneux qui 

regroupe le phloéme primaire et le xyléme primaire sépa- 

rés par le cambium, couche de cellules non différenciées 

ou embryonnaires, vous met en transes, rendez-vous sur 

www.botanic.org pour approfondir le sujet. 

_ Presque toutes les sociétés informatiques présentent 
leurs produits sur I’Internet. Les visiteurs peuvent échan- 

ger des messages avec des techniciens et avec d’autres 

utilisateurs, et télécharger des mises a jour ou des pilotes 

qui corrigent un probléme. 

NdT : Internet ou Web ? Les deux termes sont souvent in- 

distinctement utilisés, y compris dans ce livre. Qu’en est-il 

vraiment ? Créé a la fin des années 1960 pour l’armée améri- 

caine, qui tenait a ne plus concentrer des données vitales en un 

seul lieu, mais a les répartir sur tout le territoire, l'Internet est 

l’infrastructure du réseau informatique. Peu utilisé par l’armée, 

il fut peu a peu cédé aux universitaires qui y propageaient des 

données exclusivement textuelles. Le Web, contraction de 

World Wide Web, "la toile mondiale", est un sous-ensemble de 

l’Internet. Le Web est en fait la partie grand public de I'Inter- 

net, développée au début des années 1990 a l’initiative de Tim 

Berners-Lee, un chercheur du CERN (Conseil européen pour 

la recherche nucléaire) qui est aussi, entre autres, l’auteur du 
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langage de programmation HTML (HyperText Markup Language, 
langage de balisage hypertexte) largement utilisé sur le Web. 

Le FAI, fournisseur d’accés Internet 
Trois éléments sont indispensables pour se connecter 4a |’In- 
ternet : un ordinateur, un navigateur Web, et... un fournisseur 

d’accés Internet, ou FAI. 

Vous avez l’ordinateur et Windows 7 est livré avec un naviga- 

teur Web nommé Internet Explorer. 

Il ne reste plus qu’a choisir le fournisseur Internet. C’est lui qui 

vous fournit le nom d’utilisateur et le mot de passe indispen- 

sables pour accéder au Web, qui est le réseau d’ordinateurs 
connecté a I’'Internet. C’est le FAI aussi qui héberge le courrier 

que vous recevez et achemine celui que vous envoyez, et vous 
permet de communiquer 24 h/24. Quand vous connectez a 

ordinateur de votre fournisseur d’accés, Internet Explorer 
entre automatiquement votre nom d’utilisateur et votre mot de 

passe. Vous étes alors prét a surfer sur le Web. 

Pour vous renseigner sur les principales offres, commencez 
par visiter le site www.lesproviders.com/joomla/ ; son dossier 

"Choisir un fournisseur d’accés" est extremement précis et 

surtout a jour, ce qui est important pour les coiits, sans cesse 
changeants. Vous voulez aussi avoir une idée des performances 

d’une connexion (débit, régularité...) ? Allez sur le site www. 
grenouille.com ; sa rubrique "La météo du net" teste la qualité 

des connexions en temps réel ou avec quelques heures de 

décalage de prés d’une centaine de fournisseurs d’accés. 

_ & Ilexiste plusieurs maniéres de se connecter a |’Internet : 

e¢ Le modem téléphonique : La connexion est établie au 
travers de la ligne téléphonique utilisée pour conver- 
ser. Ce procédé archaique est trés lent (56 kilobits par 

seconde maximum), onéreux car facturé a la durée, et 

empéche d’utiliser la ligne téléphonique vocale pen- 

dant la connexion Internet. Un périphérique spécial, le 
modem, est nécessaire. 
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¢ Le haut débit : Le cable ou l’ADSL (Asymetrical Digital 
Subscriber Line, ligne d’abonné numérique asymétri- 
que) autorise des connexions extrémement rapides, 
jusqu’a 20 mégabits par seconde. L’offre est souvent 

couplée a d’autres services, comme la téléphonie et la 

télévision par Internet (offre dite triple play). 

¢ Le trés haut débit : Réservé aux zones desservies 

par le cable ou la fibre optique, ce type de connexion 

autorise des débits jusqu’a 100 mégabits par seconde. 

e La connexion au réseau de téléphonie mobile : Cette 
connexion encore onéreuse (environ 7 euros de l’heu- 
re) permet a un ordinateur portable de se connecter a 

un réseau GPRS, EDGE, 3G ou 3G+. Le débit varie selon 

le réseau auquel l’ordinateur est connecté. 

e La connexion par satellite : Dans les régions non 
desservies par l’ADSL ou le cable, la connexion par 
satellite permet de se connecter a un réseau a débit 

moyennement élevé. 

¥ Si vous étes tenté par le haut débit, qui est la meilleure 

: solution, tant pour le prix que pour le confort du surf sur 

le Web, encore faut-il savoir si votre ligne téléphonique 
(ou le réseau cablé) est/prévue pour le recevoir. Allez sur 
le site Eligibilité ADSL (www.eligibilite-adsl.com), tapez le 

numéro de téléphone de la ligne a tester, et vous appren- 

drez quantité de détails techniques, notamment le débit 

maximal auquel vous pourrez prétendre, les types de 

connexions possibles (ADSL, ADSL2, ADSL+TV...) et aussi, 

si un dégroupage total, vous affranchissant completement 

de l’abonnement téléphonique a France Télécom, peut 

étre envisagé, et par qui. 

 Ftudiez les services offerts, comme l’hébergement de pages 

Web si vous envisagez de créer votre site perso. Dans ce 

cas, vérifiez l’espace offert, qui ne saurait étre inférieur a 

100 mégaoctets, et aussi l’espace offert pour stocker votre 

courrier. Des services supplémentaires, comme des antivi- 

rus ou la protection parentale sont souvent proposés. 
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Configurer Internet Explorer pour 
la premiere fois 

Windows 7 cherche constamment a établir une connexion In- 
ternet. Dés qu’il en trouve une, que ce soit a travers un réseau 

filaire ou un point d’accés Wi-Fi, il informe le logiciel Internet 
Explorer et la connexion est établie. Mais s’il ne parvient pas 

a détecter |’Internet, vous devrez prendre les choses en main, 

comme |’explique cette section. 

Pour vous guider 4 travers les affres de la configuration d’une 

connexion Internet, Windows 7 vous soumet un questionnaire. 

Aprés avoir obtenu les réponses, il établit la connexion avec 

votre fournisseur d’accés. 

Réseau filaire ou sans fil ? Windows 7 devrait détecter automa- 

tiquement le réseau relié a |’Internet et partager la connexion 

avec tous les autres ordinateurs. Autrement, reportez-vous au 
Chapitre 14 pour le dépannage. 

Pour transférer vos paramétres de compte Internet d’un ordi- 

nateur a un autre, utilisez le programme de transfert rapide 

de Windows 7 décrit au Chapitre 19. I] recopie les paramétres 
Internet d’un PC dans un autre PC, vous évitant les complica- 

tions d’un paramétrage manuel. 

Voici ce qu’il vous faut pour commencer : 

tw Vos nom d’utilisateur, mot de passe et numéro de télé- 
phone d’accés. Si vous n’avez pas encore de fournisseur 

d’accés Internet, le programme peut vous en trouver un 
(prenez des notes, mais ne vous fiez pas trop aux propo- 
sitions, car il vous est impossible de faire jouer la concur- 
rence). 

_/ Une box. II s’agit d’un équipement particulier appelé 

aussi "routeur" vendu ou loué par le fournisseur d’accés. 
Une box ou un routeur peuvent aussi étre achetés dans 

une boutique informatique. Cet équipement effectue 

l’interface entre l’ordinateur, auquel il est connecté par 

un cable réseau ou une liaison sans fil (Wi-Fi) et l’Internet 
(via la ligne ADSL ou le cable). 
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Des ordinateurs sont parfois équipés d’un modem 

téléphonique intégré a la carte mére. Pour vérifier si le 

votre en posséde un, rechercher une prise de téléphone 

a l’arriére du PC (ne la confondez pas avec la prise de 

réseau, un peu plus grande). Branchez ensuite la prise de 

téléphone du PC a celle du mur. Sachez cependant que ce 
type de connexion par la ligne téléphonique vocale est 

lent et onéreux. 

Chaque fois que la connexion Internet vous fait des miséres, 

relisez les lignes qui suivent en appliquant les étapes. L’assis- 
tant de Windows 7 parcourra les différents paramétres, vous 

permettant de les modifier. Voici comment mettre l’assistant au 

travail : 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur le bouton 
Panneau de configuration. A la rubrique Réseau et 
Internet, cliquez sur Se connecter a Internet. 

La fenétre Configurer une connexion ou un réseau appa- 

rait. 

Le panneau affiche les différentes maniéres par lesquelles 

votre PC peut se connecter : 

¢ Haut débit (PPPoE) : Choisissez cette option si vous 
vous étes abonné a un fournisseur d’accés exigeant 

pour la connexion un nom d’utilisateur et un mode de 
passe. Aprés avoir cliqué, saisissez ces informations 

puis cliquez sur Connexion pour accéder aussitot 

a l’Internet (PPoE sont les initiales de Point-to-Point 

Protocol over Ethernet). 

e Accés a distance : Cette option n’est utilisable que si 
votre ordinateur est équipé d’un modem RTC (Réseau 
Téléphonique Commuté). La connexion s’effectue 

par la ligne vocale de votre téléphone fixe (NdT : Si 

cette option n’apparait pas dans le panneau, cochez la 

case Afficher les options dont la configuration de cet 

ordinateur ne prévoit pas l'utilisation ; notez que vous 

devrez connecter un modem téléphonique a I’ordina- 

teur pour établir la liaison). 

e Sans fil : Si le PC est équipé de la Wi-Fi, Windows 7 

recherche un signal Wi-Fi. En cas de probleme, repor- 
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tez-vous au Chapitre 14, ala section consacrée a la 

connectivité sans fil. Si votre ordinateur est un porta- 

ble, voyez le Chapitre 22. 

Si Windows 7 a trouvé un réseau sans fil, il suffit de dou- 

ble-cliquer sur le nom du signal pour établir la connexion. 

Les réseaux sans fil sont expliqués au Chapitre 14. 

2. Choisissez Bas débit RTC. 

Comme vous n’avez choisi ni la connexion a haut débit, ni 

la connexion sans fil, le modem téléphonique est la seule 

solution. Windows 7 pose quelques questions (Figure 8.1) 
indispensables pour établir la liaison avec le fournisseur 

d’accés Internet. 

Entrez les informations fournies par votre fournisseur de services Internet 

Numére de téléphone d'accés 4 [Numéro de téléohone denne pat vestre foe 

distance: 
Regles de nurnérotation 

Mom d'utifisateur : thine aticdbue par votre fournisseur de sen 

ET See peace: Iidot de passe attnioue par votre fournisses 

Figure 8.1 : Sficher les caractéves 
Entrez le ) © Mérnotiser ce mot de passe 

numerode =| Nom dela connedon: Connexion d'accés a distance 
telephone =|. 

du FAI, votre Cette option permet 4 toute personne disposant d'un accés 4 cet ordinateur d'utiliser cette 
nom d’uti- ' connexion, 

lisateur et / Je w'a} pas defourniccsur de services Internet 

votre mot de 

passe. 

3. Entrez les informations de connexion au FAI. 

Vous inscrivez ici trois renseignements importants : le 

numéro de téléphone, votre nom d’utilisateur et le mot de 

passe, tous détaillés dans les lignes qui suivent : 

¢ Numéro de téléphone d’accés a distance : Tapez ici le 
numéro de téléphone qui vous a été communiqué par 
votre FAI. 
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¢ Nom d’utilisateur : Ce n’est pas forcément le votre, 

mais souvent un code aléatoire, fait de chiffres et 

de lettres, défini par votre FAI lorsqu’il a créé votre 
compte. Il comporte parfois la premiére partie de 

votre adresse électronique. 

¢ Mot de passe : Pour étre sir de l’avoir tapé correcte- 
ment, cochez la case Afficher les caractéres. La saisie 

terminée, décochez-la afin de préserver la confidentia- 
lité du mot de passe. 

N’oubliez pas de cocher la case Mémoriser ce mot de 
passe. Vous n’aurez ainsi plus a le taper chaque fois 

que vous vous connecterez a |’'Internet. En revanche, 

ne cochez pas cette case si vous ne voulez pas que 

quelqu’un puisse utiliser votre connexion. 

¢ Nom de la connexion : C’est le nom que Windows 7 at- 

tribue a4 cette connexion. Choisissez-en un autre, plus 

descriptif, afin de mieux le reconnaitre parmi plusieurs 

connexions. 

e Autoriser d’autres personnes a utiliser cette 
connexion : Cochez cette option pour permettre a 
tous les autres comptes d’utilisateurs de cet ordina- 

teur de se connecter avec cette connexion. 

Cliquer sur les mots Je n’ai pas de fournisseur de servi- 
ces Internet, affiche une fenétre vous invitant a utiliser le 

CD-ROM d’un fournisseur. 

Cliquez sur les mots Régle de numérotation, sous le 
numéro de téléphone. Vous pouvez ici entrer des détails 

comme le pays, l’indicatif régional et le numéro a com- 

poser pour obtenir |’extérieur, si la ligne passe par un 

standard téléphonique. Les utilisateurs d’ordinateurs 

portables itinérants doivent vérifier les regles de numéro- 

tation chaque fois qu’ils changent de lieu de villégiature. 

. Cliquez sur le bouton Créer. 

Le PC se connecte a ’Internet. Pour tester la connexion, 

chargez Internet Explorer, depuis le menu Démarrer, et 

voyez s’il accéde a des sites Web. 
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Par la suite, il suffira de démarrer Internet Explorer pour vous 
connecter a |’Internet. Windows établira automatiquement la 

connexion d’aprés les paramétres que vous lui avez communi- 

qués. 

awe En cas de probléme, appelez le support technique de votre 

fournisseur d’accés Internet. Un technicien vous aidera a confi- 
gurer la connexion (mais ce coup de main est généralement 

onéreux). 

AN Par défaut, Internet Explorer ne raccroche pas automatiquement 

. lorsque vous avez fini de surfer. Pour que le PC interrompe la 

Les premiéres versions d Internet Explorer ne disposaient d’aucun moyen pour 

empécher l'apparition soudaine de fenétres de publicité, appelées pop-ups’ 
| Internet Ex; 

~ équipée d’un bloqueur de pop- ups qui stoppe 90 % d’entre elles. Pour vous 

assurer qu'il est actif, choisissez, dans le menu Outils, l'option Bloqueur de 

fenétres intempestives, et assurez-vous gl lee Desactiver le mloqueut 

¥ * x ‘ 

Mais si vous désirez voir les fenétres pop- ups de certains sites, ce méme menu 

vous permet de choisir les oles du bloqueur de fenétres publicitaires 

sui affiche un bandeau e en haut de la rend sialon qu'une fenétre 

intempestive a eté te uee, etinvitanta a cliquer aes le bandeau pour accéder 

t 

00 apparition de : nétres publicitaires intempes- 
tives, toujours autoriser les fenétres pUpienanes de ce site, ou modifier les 

paramétres du bloqueur. 

Enfin, pour empécherl’ agagantson chaque fois que le bloqueurintercepte une 

fenétre, choisissez Outils > Bloqueur de fenétres publicitaire s intempestives > 

Parametres du bloqueur de fenétres publicitaires. Décochez ensuite la case 

Jouer un son lorsqu’une fenétre publicitaire intempestive et bloquée. 
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connexion dés que vous quittez Internet Explorer, choisissez 

Options Internet, dans le menu Outils, et cliquez sur l’onglet 
Connexions. Cliquez sur le bouton Paramétres, puis sur Avancé. 

Enfin, cochez la case Se déconnecter lorsque la connexion n’est 

plus nécessaire. Cliquez ensuite sur OK. 

Naviguer parmi les sites Internet 
avec Internet Explorer § 

Internet Explorer est ce que l’on appelle un navigateur Web, 
autrement dit le logiciel qui vous permet de visiter les millions 

de sites dispersés dans le monde. Il est livré avec Windows 7 

(et donc compris dans son prix). D’autres internautes préférent 

d’autres navigateurs, comme Mozilla Firefox, téléchargeable 

gratuitement depuis le site http://frenchmozilla.sourceforge. 

net/. 

Bref, vous n’étes pas marié avec Internet Explorer. Rien ne vous 

empéche d’essayer d’autres navigateurs, car tous remplissent 

a peu prés la méme fonction : vous faire naviguer d’un site a un 

autre. 

De site en site, de page en page 
Tous les navigateurs sont fondamentalement pareils. Chaque 

page est localisée par son adresse Web, exactement comme 

votre domicile. Internet Explorer permet de naviguer entre les 

pages de trois manieéres : 

» ~ Encliquant sur un bouton ou un texte souligné appelé 

"lien", qui pointe vers une autre page ou un autre site et 

vous y méne aussitot. 

_ En tapant une adresse Web parfois simple, souvent hor- 

riblement compliquée dans la barre d’adresse du naviga- 

teur, et en appuyant ensuite sur Entrée. 

v En cliquant sur les boutons de navigation de la barre 

d’outils du navigateur, en haut de son interface. 
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Cliquer sur des liens 

C’est le moyen de navigation le plus facile. Recherchez les liens 
— un mot souligné, un bouton ou une image - et cliquez dessus, 

comme 4a la Figure 8.2. Observez comment le pointeur de la 
souris se transforme en main dés qu’il survole un lien. Cliquez 
pour atteindre la nouvelle page ou le nouveau site. 

(Informatique 

Bess cate tego 

Figure 8.2 : 
Quand le scones 

pointeurde ff ¢ | cma 
la souris se eee 
transforme | samen 
en main, cela Ua ag = sas 
signifie qu’il ie Bie ere : 

survole un 
lien Cliquez 3 ist pour deco’ et utter Soups et a0 sake opiciede grote 

FERMOE 

pour aller 

a ore . : : Fp an 2680) UAE 8 sy SAL te Pour tes mots 

ou au site | = rte ane moe , veer se 

vers lequel il 
pointe. 

Us fire Riel ous Dee Shearer wee wemeret* 

Gaogh: Apps Pour tes nuts 
Ryne TEETER 

DieDewo7 Ses Tine Noh dynsmigen $6AC PAP K MYSOR, 

oe Pas Les concepteurs de sites Web sont trés créatifs, 4 tel point que 
§ si le pointeur ne se transformait pas en main, il serait souvent 

difficile de savoir o&t cliquer. Les liens peuvent en effet avoir 
n’importe quelle apparence : un mot souligné ou non, une illus- 
tration qui évoque le contenu de la page de destination... 

Saisir une adresse Web dans la barre d’adresse 

La deuxiéme technique est la plus ardue. Si quelqu’un vous a 

griffonné une adresse Web sur un morceau de papier, vous de- 

vrez la taper dans le navigateur. C’est facile tant que l’adresse 

est simple. Mais certaines sont longues et compliquées, et la 
moindre faute de frappe empéche d’accéder au site. 
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NdT : Quand un site se termine par com, et uniquement dans 
ce cas comme dans www.microsoft.com, contentez-vous de ta- 

per le nom - Microsoft en l’occurrence -, et le navigateur ajou- 

te automatiquement le préfixe http://www ainsi que !’extension 

.com. Notez aussi que le préfixe http:// n’est pas indispensable 

si ’adresse comporte |’élément www. Tapez www.editionsfirst. 
fr, par exemple, et vous accéderez a la page désirée (en revan- 

che, si une adresse est du type http://siteamoi.fr, sans le www, 

vous devrez la saisir en entier). 

Utiliser la barre d’outils d’Internet Explorer 

Enfin, vous pouvez surfer sur I’Internet en cliquant sur les di- 

vers boutons de la barre d’outils d’Internet Explorer, en haut de 

son interface. Leur fonction est expliquée dans le Tableau 8.1. 

Tableau 8.1 : Les boutons de navigation d'Internet Explorer. 

Bouton Nom Utilisation 

Précédent Sert a retourner a la page précédente. 
En cliquant plusieurs fois dessus, vous 
finissez par revenir au point de départ de 
la navigation, dans la fenétre en question. 

Suivant Aprés avoir cliqué sur le bouton Précé- 
dent, celui-ci permet de revenir dans 
l'autre sens. 

Favoris Révele la liste des liens pointant vers vos 
sites préférés (Microsoft a déja placé ses 
propres sites a cet endroit. Ne vous génez 
pas pour les supprimer et remplacez-les 
par les sites que vous avez choisis). 

(Gp Ajouter auxFavoris.. + Ajouter aux favoris Cliquez sur ce bouton pour ajouter la page 

ae ME UR Fe, que vous visitez actuellement a la liste de 

vos favoris. 

| @@ Sites suggérés > Sites suggérés Internet Explorer vous incite a cliquer sur 

ce bouton. Si vous le faites, il vous propo- 
sera des sites qui, selon vos habitudes de 
navigation, devraient vous plaire. Enfin, 
c'est ce que pense Internet Explorer... 
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Bouton Nom Utilisation 

Accueil 

Flux RSS 

Web Slice 

Lire le courrier 

Imprimer 

compiéments..~ Plus de complements Ces mini programmes rendent la 
navigation sur le Web plus agréable en 
exécutant des taches simples, comme 
ajouter un lien vers Amazon sur un livre 
mentionné sur une page Web afin que 
vous puissiez l’acheter (astuce : recher- 
chez les compléments qui bloquent les 
fenétres publicitaires). 

Si vous vous égarez lors de vos pérégri- 
nations sur le Web, revenez au bercail 
en cliquant sur le bouton Accueil, dans la 
barre de commandes d'Internet Explorer. 
(Cliquez le bouton fléché, juste a cdté, 
pour changer la page de démarrage, 
autrement dit, celle qui s‘affiche sponta- 
nément lorsque vous démarrez Internet 
Explorer). 

Lorsqu’il est illuminé, ce bouton orange 
indique que le site offre des flux RSS, un 
moyen rapide de prendre connaissance 
des gros titres d'un site sans devoir le 
visiter, ou d’étre tenu au courant des 
modifications du contenu d'un site. Pour 
voir les titres, cliquez sur le bouton Favoris 
puis sur |’onglet Flux (la encore, vous 
pouvez les supprimer). 

Composant du systéme de flux RSS per- 
mettant de lire rapidement les titres d’un 
site d'informations sans visiter la page 
elle-méme. Les Web Slices apparaissent 
aussi dans les Favoris, sous |l'onglet Flux. 

Ce bouton est absolument inopérant... tant 
que vous n’avez pas installé un logiciel 
de messagerie, ce que vous apprendrez 
a faire au Chapitre 9. Car contrairement 
aux versions précédentes de Windows, 
celle-cin’en a pas. 

Démarre ‘impression de la page du site 
que vous visitez. Cliquez d’abord sur la 
petite fleche a droite pour accéder aux 
options et obtenir ainsi un apergu avant 
impression. 
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Nom Utilisation 

Page Cette option s’applique a la page cou- 
rante : agrandir ou réduire le texte par 
exemple, ou enregistrer la page dans un 
fichier. 

Sécurité Cliquez ici pour supprimer I’historique de 
navigation, préserver la confidentialité 
(parfait pour aller sur des sites bancaires) 
ou verifier un site douteux. 

Outils Cliquer sur bouton ouvre un menu rempli 
de paramétres. Vous pourrez notamment 
configurer le bloqueur de fenétres intem- 
pestives et le filtre anti-hameconnage. 

Aide Complétement perdu, dépassé ? Cliquer 
sur ce bouton donne acces a l'aide 
d'Internet Explorer. 

eh 

Ouvrir Internet Explorer sur votre site 
favori 
Votre navigateur Web affiche automatiquement un site Web 

aprés la connexion. Cette page de démarrage peut étre changée 

par une autre en procédant ainsi : 

1. Visitez votre site Web favori. 

Choisissez celui qui vous plait. Personnellement, j’ouvre 

mon navigateur sur Google Actualités (http://news. 

google.fr/) afin de connaitre les grands titres de la presse. 

Mais vous pouvez aussi choisir le portail de votre fournis- 

seur d’accés Internet. 

2. Cliquez sur la petite fléche a droite de l’icone Accueil et 

choisissez Ajouter ou modifier une page de démarrage. 

Trés sécuritairement, Internet Explorer demande si vous 

voulez vraiment utiliser cette page comme page d’accueil. 

3. Cliquez sur Utiliser cette page comme seule page de 

démarrage, puis sur Oui. 
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Figure8.3: pes 
Sélectionnez | 

@ Voulez-vaus utiliser la page ci-dessous comme page de démarrage ? 
| egy 

‘option 
Utiliser 

cette page 
comme seule |. 
page de 
démarrage, 

et Internet 
Explorer 
l'ouvrira 
systémati- 
quement en 
premier. 

Aprés avoir cliqué sur Oui, comme 4 la Figure 8.3, Internet 

Explorer démarrera toujours sur la page que vous lui avez 

indiquée. 

http: {aww lemonde. fr/ 

‘® Udliser cette page Web comme seule page de démarrage 

© Djouter cette page Web aux onglets de pages de démarrage 

Aprés le chargement de la page de démarrage, vous pouvez 

baguenauder librement sur |’Internet, faire des recherches sur 

Google (www.google.fr) ou avec d’autres moteurs de recher- 
che, en cliquant sur divers liens. 

ia La page d’accueil d’un site Web est |’équivalent de la page 
de couverture d’un magazine. 

Si votre page de démarrage a été remplacée par un autre 

site, et qu'il est impossible de la rétablir avec la manipu- 

lation précédente, c’est sans doute |’effet d’une action 
extérieure malfaisante. Reportez-vous a la section consa- 

crée aux espiogiciels, au Chapitre 10. 

Internet Explorer permet de définir plusieurs pages com- 

me pages de démarrage. Il les charge toutes et les place 
dans des onglets, vous permettant ainsi de les consulter a 

votre guise. Pour ajouter des pages de démarrage 4 votre 

collection, choisissez l’option Ajouter cette page Web aux 
onglets de la page de démarrage, a l’Etape 3 de la manipu- 

lation précédente (voir Figure 8.3). 
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Kevisiter vos pages favorites 
Lors de vos visites, vous voudrez absolument mémoriser 
l’accés a une page sur laquelle vous avez flashé. Pour pouvoir y 
retourner rapidement, ajoutez-la a la liste des favoris d’Internet 
Explorer en procédant ainsi : 

@keassotoo-~ 1, Cliquez sur l’ic6ne Ajouter aux favoris, dans la barre 
d’outils d’Internet Explorer. 

Un petit menu se déploie. 

2. Dans le menu déroulant, cliquez sur Ajouter aux favo- 
ris, puis sur le bouton Ajouter. 

La boite de dialogue qui apparait propose de nommer la 

page Web par son titre, mais vous pouvez le remplacer 

par un texte plus explicite et plus concis, mieux adapté 

al’étroit menu des favoris. Cliquez ensuite sur le bouton 

Ajouter pour ajouter la page dans la liste Favoris. 

e is Pour retourner a la page qui vous a tant plu, cliquez sur le bou- 
= ton Favoris, dans Internet Explorer. Choisissez ensuite la page 

dans le menu déroulant. 

awe Les gens organisés préférent regrouper leurs favoris. Pour ce 
faire, cliquez du bouton droit sur le bouton Favoris et choi- 

sissez Organisation des Favoris. Vous pourrez ainsi créer des 

dossiers thématiques. 

Les favoris n’apparaissent pas dans le menu déroulant lorsque 
vous cliquez sur le bouton Favoris ? Cliquez sur le mot Favoris, 

dans la barre de menus. Peut-étre regardiez-vous dans I’histo- 
rique — décrit dans |’encadré — ou consultiez-vous les flux RSS 

décrits plus loin dans ce chapitre. 

Trouver sur (Internet 
De méme qu’il est quasiment impossible de retrouver un livre 

dans une bibliothéque sans la fiche qui indique sa cote, il est 

impossible de retrouver quoi que soit sur le Web sans un bon 

index. Fort heureusement, Internet Explorer permet d’accéder 

a ces index — qui font partie des moteurs de recherche — grace 

au champ de recherche Live Search, en haut a droite. 
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Pour désacti er This ‘ci juez 
| PUPS A la rubrique Historique, m 

Tapez quelques mots dans le champ Live Search - orchidées 
Seychelles, par exemple — et appuyez sur Entrée. Internet 

Explorer lance aussitdt la recherche sur Windows Live, le 
moteur de recherche de Microsoft. Vous pouvez le remplacer 
par Google (www.google.fr) ou n’importe quel autre moteur de 

recherche de votre choix. 

A vrai dire, vous pouvez ajouter plusieurs moteurs de recher- 

che. Vous effectuerez la plupart des recherches avec Google, 
mais vous enverrez les requétes de livres ou de CD sur Ama- 
zon. Voici comment personnaliser le champ Rechercher : 

1. Cliquez sur le bouton fléché a droite du champ Live 
Search. 

Un menu déroulant apparait. 
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2. Choisissez Rechercher encore des moteurs de recher- 
che. 

Internet Explorer parcourt le site Web de Microsoft et affi- 
che une liste de nombreux moteurs de recherche connus 
(voir Figure 8.4). 

3. Cliquez sur des moteurs de recherche et, dans la fené- 
tre qui apparait, cliquez sur Ajouter aux moteurs de 
recherche. 

Internet Explorer vous demandera de confirmer |’ajout. 

<que Pour que vos recherches s’effectuent toujours avec un 
méme moteur, Google par exemple, activez l’option En 

faire le moteur de recherche par défaut. 

4, Cliquez sur le bouton Ajouter 

5. Ajoutez d’autres moteurs de recherche si vous le désirez. 

Ils apparaitront tous dans le menu déroulant visible a la 

Figure 8.4. 
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_ Vous pouvez a tout moment changer de moteur de 

: recherche par défaut en modifiant la recherche, en bas 

du menu, a la Figure 8.4. Une fenétre apparait, présentant 

tous vos moteurs de recherche. Cliquez sur celui que 
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A 

vous préférez, cliquez sur le bouton Par défaut, et c’est a 

lui qu’Internet Explorer confiera vos recherches en prio- 

rité. 

- Quand une page est en langue étrangére (essentiellement 

anglais ou allemand), Google affiche une option Traduire 

cette page. 

_ ¥ Parfois, Google propose une page qui n’existe plus, et ne 
: peut donc plus étre visitée. Dans ce cas, cliquez sur le 

lien En cache, sous l’adresse. Vous accédez aux archives 

de Google, oui sont engrangées toutes les pages qu’il a 

indexées. 

Cliquez sur le bouton J’ai de la chance, et Google ouvre 

le site qui lui parait le plus conforme a votre recherche. 
Cette commande fonctionne trés bien surtout pour des 
recherches généralistes. 

_/ Les nouveaux accélérateurs d’Internet Explorer 8 pro- 

posent une nouvelle maniére de rechercher une infor- 
mation. Quand vous sélectionnez un mot dans une page 

Web, en double-cliquant dessus, une petite icone fléchée 

apparait. Cliquez dessus pour déployer un menu propo- 

sant des suggestions : Envoyer un courrier électronique 

avec Windows Live, rechercher avec Google, Traduire 

avec Live Search, etc. Les accélérateurs exploitent des 

liens Microsoft, mais vous pouvez en ajouter d’autres en 

choisissant Tous les accélérateurs > Rechercher d’autres 
accélérateurs, en bas du menu. 

La page Web exige un plug-in ! 
L'Internet avait détourné des gens de la télévision, et voila que 
par un juste retour des choses, la télé investit I’Internet. Pour 

cela, les programmeurs ont mis au point des techniques élabo- 

rées qui ont pour non Java (NdT : du nom d’une célébre mar- 

que de café américaine), Flash, RealPlayer, QuickTime et autres 
gateries qui ajoutent animations et vidéo a des pages Web. 

Les programmeurs ont aussi concocté des petits programmes 

complémentaires qui se greffent au programme principal et lui 

ajoutent des fonctionnalités nouvelles. Officiellement appelés 
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"modules externes" ou "modules complémentaires", ils sont 
plus connus sous le nom de plug-ins. Lorsqu’une page Web a 
besoin d’un de ces modules, Windows 7 s’assure que c’est bien 
vous qui désirez l’installer comme 4 la Figure 8.5. Cette précau- 
tion vise a empécher l’installation d’un programme - souvent 
malveillant - a votre insu. 

RN 

Figure 8.5: | @ Controle de compte dutilisateur 
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qu'un site 

demande 

‘installation 

d‘un logiciel, 
Windows 7 

prend des 

précautions 
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demande i esnarert choiic | Changer quand ces notifications apparsissent | 

I'autorisation. LC Zs Ls ett ce See = — eT 

ow, 

Norn du programme : UserAccountC ontrolSettings 

Editeur vérifié : Microsoft Windows 

Si ordinateur exige un plug-in, ou la derniére version de celui- 

ci, n’acceptez que si vous avez entiérement confiance dans 

le site. Bien qu’il soit généralement difficile de faire la diffé- 
rence entre un bon programme et un programme malfaisant, 
vous apprendrez au Chapitre 10 comment évaluer le degré de 

confiance que vous pouvez leur accorder. Les plug-ins suivants 

sont a la fois gratuits et stirs : 

YM QuickTime (www.apple.com/fr/quicktime/) : Ce logiciel 

est capable de lire plusieurs formats vidéo que le Lecteur 

Windows Media ne reconnait pas, notamment ceux de 

la plupart des bandes-annonces de films et les vidéos 

produites par certains modéles d’appareils photo numéri- 
ques. 

_Y RealPlayer (http://france.real.com/) : Bien que je trouve 

ce logiciel trés intrusif, c’est le seul capable d’accéder a 
certaines ressources audiovisuelles, sur |’Internet. Veillez 

a télécharger la version gratuite, moins bien mise en 

évidence sur le site que la version payante. 

|  Flash/Shockwave (www.macromedia.fr) : Ce programme 
est indispensable pour visionner les animations trés 
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élaborées qui ornent certaines pages publicitaires, et 

aussi pour voir certains dessins animés. 

: Y Microsoft Silveright (www.silverlight.net) : Concurrent 
du célébrissime Flash, ce programme lit des vidéos et de 

la publicité. 

Acrobat Reader (www.adobe.fr) : Autre programme gra- 

tuit trés répandu, Acrobat Reader est indispensable pour 
lire certains documents au format PDF (Portable Docu- 
ment Format, format de document portable). I] présente 
le document exactement comme s’il était imprimé sur 

du papier. Parfois, il est possible d’en copier une partie, 

voire de l’ouvrir dans un traitement de texte. 

Méfiez-vous des sites qui tentent subrepticement d’installer un 

autre programme lorsque vous téléchargez un plug-in. Linstal- 

lation d’une barre d’outils supplémentaire dans le navigateur 
Web est un grand classique de ce genre d’intrusion. Examinez 
attentivement les boites de dialogue et décochez tous les 

éléments dont vous n’avez pas besoin, que vous ne désirez 

pas ou auxquels vous ne faites pas confiance, avant de cliquer 

sur le bouton Télécharger ou Installer. Si c’est trop tard, vous 

trouverez a la section "Ca ne marche pas !", plus loin dans ce 

chapitre, quelques conseils pour supprimer les programmes 
complémentaires indésirables. 

Enregistrer les informations provenant 
de (Internet 

L'Internet est comme une bibliothéque a domicile, mais sans la 

file d’attente pour demander les livres. Et 4 l’instar des photo- 

copieuses que l’on trouve dans toute bibliothéque, Internet Ex- 

plorer propose plusieurs facons d’enregistrer les informations 
que vous récoltez, a des fins privées uniquement (I’Internet est 
bien sur assujetti a la législation du droit d’auteur). 

Les sections qui suivent expliquent comment copier dans I’or- 

dinateur les informations provenant de I'Internet, qu’il s’agisse 
d’une page entiére, d’une photo, d’un son, d’une vidéo ou d’un 

programme. 
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Limpression des pages Web est expliquée au Chapitre 7. 

Enregistrer une page Web 
Vous voulez conserver cette longue page qui fait historique 
de Flight Simulator depuis 1979 ? Il faut absolument conserver 
cet itinéraire vers Pétaouchnock ? Quand vous trouvez une 
information utile, sur le Web, vous ne résistez pas al’envie 
de la sauvegarder dans |’ordinateur, de peur qu’un jour elle 
disparaisse de la toile, ce qui arrive plus fréquemment qu’on 
ne l’imagine. 

Quand vous enregistrez une page Web, vous l’enregistrez telle 
_ qu'elle existe actuellement. Pour voir ses éventuelles mises a 

/ jour, vous devrez aller sur son site, sur le Web. 

Enregistrer la page que vous regardez est un jeu d’enfant : 

1. Cliquez sur le bouton Page, dans Internet Explorer, et 
choisissez Enregistrer sous. 

Internet Explorer place le nom de la page Web dans la 
boite de dialogue Enregistrer la page Web, comme le mon- 
tre la Figure 8.6. 

Organiser par: Dossier * 
BS Sureau S 

os oe « ; Date de raadification fype Faille 

is PRET ESTES, SE CLINT 8 PROLOG, 

ME | 3g ictheques 

Figure 8.6: | 
Internet 

Explorer peut | 
enregistrer | 
une page 
Web dans un 
seul fichier. 

Pour enregistrer la page Web dans un seul fichier, dans le 

dossier Documents, cliquez sur Enregistrer. Mais si vous 
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désirez l’enregistrer 4 un autre emplacement ou dans un 
format différent, passez a |’Etape 2. 

2. Sélectionnez un emplacement dans le volet de naviga- 

tion. 

Internet Explorer enregistre normalement les pages Web 
dans le dossier Documents, accessible en permanence 
via le volet de navigation. Pour enregistrer la page dans 
un autre dossier, dans Téléchargements par exemple, 
cliquez sur ce dossier, dans le volet de navigation. 

3. Sélectionnez un format de fichier dans la zone de liste 

Type. 

Vous avez le choix entre quatre formats : 

e Page Web complete (*.htm; *.html) : Rapide, commo- 

de, mais un brin désordonnée, cette option demande 

a Internet Explorer de diviser la page en deux parties : 
le fichier de la page, et un sous-dossier contenant ses 

images et graphismes. 

¢ Archives Web, fichier seul (*.mht) : Un peu plus 

ordonnée, cette option enregistre une copie exacte 

de la page Web. Tous les éléments sont stockés dans 

un unique fichier au nom de la page Web. Malheureu- 

sement, seul Internet Explorer est capable d’ouvrir 
ce type de fichier, excluant tous ceux qui utilisent un 
autre navigateur Web. 

¢ Page Web, HTML uniquement (*.htm; *.html) : Cette 
option enregistre le texte et la mise en page, mais sans 

les images. Elle est commode pour éliminer les illustra- 
tions et publicités superflues des tableaux, graphiques 
et autres blocs de texte mis en forme. 

e Fichier texte (*.txt) : Cette option ne récupére que le 

texte et le place dans un fichier du Bloc-notes de Win- 

dows, sans aucune mise en forme. Elle est commode 

pour ne récupérer que du texte brut ou des listes 
simples. 

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 
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Pour revoir une page Web enregistrée, ouvrez le dossier Télé- 
chargements puis double-cliquez sur |’un des fichiers de page. 
Internet Explorer démarre et |’affiche. 

Enregistrer du texte 
Pour n’enregistrer qu’un peu de texte, sélectionnez-le, cliquez 
dessus du bouton droit et choisissez Copier (cette commande, 
ainsi que Couper et Coller, est expliquée au Chapitre 5). Ouvrez 
votre traitement de texte, collez la sélection dans un nouveau 
document, puis enregistrez ce dernier dans votre dossier 
Documents. 

Pour enregistrer la totalité du texte d’une page Web, il est 
préférable d’enregistrer l’intégralité de la page comme nous 
lavons vu a la section précédente. 

Pour enregistrer du texte provenant d’une page Web, mais 
sans conserver la mise en page ou les enrichissements (gras, 

italique...), collez-le d’abord dans le Bloc-notes. Sélectionnez 
ensuite le texte dans cette application puis collez-le dans le 
logiciel de traitement de texte de votre choix. 

Enregistrer une image 
Pour enregistrer une image qui se trouve dans une page Web, 

cliquez dessus du bouton droit et, dans le long menu qui appa- 

rait (voir Figure 8.7), choisissez Enregistrer |’image sous. 

La fenétre Enregistrer l'image apparait, vous permettant de 
renommer le fichier ou conserver son nom d'origine. Cliquez 
sur Enregistrer, et le graphisme que vous venez de dérober 
honteusement est stocké dans le dossier Images. 

Le menu de la Figure 8.7 contient d’autres options fort commo- 
des, notamment pour imprimer directement I’image ou |’en- 
voyer par courrier électronique, voire en faire l'image d’arriére- 

plan de votre Bureau. 

Une image provenant du Web peut aussi servir de photo pour 

votre compte d’utilisateur : cliquez dessus du bouton droit, 

enregistrez-la dans le dossier Images puis, dans le Panneau de 
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Figure 8.7 : 
Cliquez du 
bouton droit 
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configuration (voir Chapitre 11) faites de cette image la nou- 
velle photo illustrant votre compte d’utilisateur. 

Télécharger un programme, un son 
ou un fichier 
Parfois, il suffit de cliquer sur un bouton intitulé "Cliquez ici 

pour télécharger" pour que le téléchargement s’effectue. Il vous 
est alors demandé d’indiquer le dossier ot vous voulez stocker 
le fichier, généralement Documents ou Téléchargements. La du- 
rée du téléchargement peut étre de quelques secondes si vous 

bénéficiez d’une ligne a haut débit (ADSL ou cable) a plusieurs 
minutes, voire des heures, avec un modem téléphonique. 

Mais parfois, un téléchargement peut exiger quelques manipu- 

lations supplémentaires : 

1. Cliquez du bouton droit sur le lien pointant vers le 
fichier désiré et choisissez Enregistrer la cible sous. 

Par exemple, pour télécharger un morceau de musique, 

cliquez du bouton droit sur son lien, qui est en fait une 
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image, puis, dans le menu contextuel, choisissez Enregis- 
trer la cible sous. 

Quand vous téléchargez un programme, Windows de- 
mande si vous désirez l’ouvrir, l’exécuter a partir de son 
emplacement courant ou I’enregistrer. Choisissez Enregis- 
trer. 

2. Naviguez jusqu’a votre dossier Téléchargements puis 
cliquez sur le bouton Enregistrer. 

Windows 7 propose spontanément d’enregistrer le fichier 
dans le dossier Téléchargements, vous évitant ainsi 

de devoir naviguer jusqu’a lui. Mais si vous préférez le 
mettre dans un autre dossier, comme a la Figure 8.8, owt le 

fichier sera stocké dans Documents, sélectionnez-le puis 
cliquez sur Enregistrer. 

‘Daedemwiitiet.. Tyne 

i Sucun dhement ne correspond a vetre vecherche, 

a | 

Figure 8.8 : 

Naviguez 
jusqu’au 

dossier ou 

vous désirez 
stocker le 

fichier, puis 
Cliquez sur 
le bouton 
Enregistrer. |) ca cachertes dossiers 

Quel que soit le type de fichier que vous téléchargez, 

Windows commence 4a le copier depuis le site Web ou il 

réside et le place dans votre disque dur. I] vous signale 
ensuite la fin du téléchargement. Vous pourrez ensuite vé- 

rifier que le fichier est bel et bien présent dans le dossier 

de destination. 

-_/ Avant d’exécuter un programme téléchargé, un écran de 

veille, un theme pour Windows ou tout autre élément, 
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soumettez-le a votre logiciel antivirus. Comme Windows 7 
n’en posséde pas, vous devrez vous en procurer un. 

_ Beaucoup de programmes téléchargés se trouvent dans 
un fichier préalablement compressé afin de réduire la 

durée du téléchargement. Un tel fichier est souvent ap- 
pelé "fichier Zip" ; double-cliquez dessus pour |’ouvrir et 

décompresser les fichiers qui s’y trouvent. 

Ca ne marche pas ! 
Ne paniquez pas si quelque chose ne fonctionne pas. L'Internet 
est certes entré dans les mceurs, mais c’est encore une usine a 

gaz assez mystérieuse dont les subtilités ne s’apprennent pas 

du jour au lendemain. Cette section aborde quelques proble- 

mes courants et leurs solutions. 

La personne possédant les priviléges d’Administrateur — géné- 

, ralement le propriétaire de |’ordinateur — est la seule autorisée 

a effectuer les interventions €voquées dans cette section. Si 

vous n’avez pas créé d’autres comptes d’utilisateurs, l’unique 
compte est forcément un compte Administrateur. 

awe Voici quelques recommandations avant de passer aux sections 

, qui suivent : 

_ & Siun site Web pose des problémes, commencez par vider 

la Corbeille d’Internet Explorer. Choisissez Options Inter- 

net, dans le menu Outils et, sous l’onglet Général, cliquez 

sur le bouton Supprimer. Dans la boite de dialogue qui 

apparait, décochez toutes les cases excepté Internet tem- 

poraires. Cliquez sur le bouton Fermer, revenez au site 

problématique et réessayez. 

_¥ Siles paramétres de connexion paraissent faussés, 

essayez de reconfigurer la connexion Internet. Reportez- 

vous a la section "Configurer Internet Explorer pour la 

premiere fois", au début de ce chapitre ; les étapes vous 
guideront a travers le paramétrage, vous permettant de 

rectifier ce qui vous semble douteux. 
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_ Si vous ne parvenez pas du tout 4 vous connecter a 
l’Internet, il vaut mieux appeler le support technique de 
votre fournisseur d’accés Internet. 

Vv Si une page ne s’affiche pas correctement, voyez si Inter- 
net Explorer affiche un bandeau de mise en garde en haut 
de la page. Cliquez dessus et indiquez a Internet Explorer 
qu'il ne doit pas bloquer des éléments. 

Supprimer les plug-ins indésirables 
Quelques sites Web installent des programmes complémentai- 
res dans Internet Explorer, censés faciliter la navigation ou les 

interactions avec des sites. Tous ne se comportent pas comme 
ils devraient le faire. Pour vous aider 4 vous défaire de ces 
sangsues, Internet Explorer tient a jour une liste des modules 
complémentaires, ou plug-ins. 

Pour voir ce qui est venu se greffer 4 votre exemplaire d’Inter- 

net Explorer, cliquez sur Outils, dans la barre de menus, puis 
choisissez Gérer les modules complémentaires. La fenétre 
éponyme apparait (Figure 8.9). Elle répertorie tous les modules 

actuellement chargés, y compris ceux qui ont été utilisés dans 

le passé et ceux qui s’exécutent sans votre permission. 

Mer : o é Date obs fichier ¥ersion Durex de chargement | (RRR | | 22s 6 02 commplecrentrine 2 

Si un module esa 
complémen- | 
taire était : 
douteux, i 
ce quin‘est 
pas le cas , 
ici, vous Adobe PDF Link Helper 

sélectionner | Date dis fichier perhery aves te module commplderantune & Taide ds maven de mechershe par delet 
2 Blus Piedornationy 

| 2ficher 

GAO CAO OGLZ 

puis cliquer | 
surle bouton ; 
Désactiver. | 

6 touts a te, le OO 



188 Troisiéme partie : Se connecter a |'Internet 

Je ne 

La plupart des modules complémentaires présents dans la liste 

sont de bon aloi, et ceux de Microsoft et des éditeurs ayant pi- 
gnon sur rue, comme Adobe entre autres, sont inoffensifs. Mais 

si vous en repérez un que vous ne connaissez pas, OU que vous 
soupconnez de provoquer des problémes, vérifiez ce qu’en 

disent les internautes sur les forums techniques en faisant une 

recherche avec Google (www.google.fr). Si plusieurs interve- 
nants estiment que le module est mauvais, cliquez dessus puis 

sur le bouton Désactiver. 

Si la désactivation d’un module empéche un élément de 

fonctionner correctement, revenez au gestionnaire de modules 
complémentaires, cliquez sur le nom du module en question et 

choisissez Activer. 

La gestion des modules complémentaires est relativement 

empirique, mais c’est le seul moyen de neutraliser des modules 

pourris installés par des sites sans scrupule. 

Vois pas tout | 
Des internautes qui en ont les moyens peuvent s’offrir des 

écrans de grande taille affichant beaucoup de données. 

D’autres ont des moniteurs plus petits, parfois trop étroits 

pour que toute une page Web apparaisse en entier. Un site Web 

peut-il s’accommoder de configurations aussi différentes ? Sa 
mise en page peut-elle varier selon |’écran ? Non. 

Certains concepteurs se basent sur la taille moyenne d’un 

écran, quitte a afficher de vastes marges vides de part et 

d’autre des moniteurs de grande taille. Ou encore, ils laissent 
le soin aux internautes de redimensionner la fenétre de leur 
navigateur Web. 

Le meilleur moyen de s’en sortir est de faire des essais en fonc- 

tion de la résolution de l’écran, c’est-a-dire le nombre de pixels 

en abscisse et en ordonnée (ou en lignes et colonnes, si vous 
préférez). Nous en reparlerons au Chapitre 11. En attendant, 
voici ce que vous pouvez faire : 

1. Cliquez du bouton droit dans une partie vide du Bu- 
reau et choisissez Résolution d’écran. 
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2. Dans la fenétre qui apparait, déroulez le menu Résolu- 
tion. 

Une glissiére verticale apparait, permettant de modifier 
le nombre de pixels affichés en largeur et en hauteur 
(Figure 8.10). 

3. Actionnez le curseur de la glissiére afin de régler la 
définition de votre écran. 

Actionner le curseur vers le haut (résolution plus élevée) 
permet d’afficher plus de données a 1’écran. Si vous |’ac- 

tionnez vers le bas (résolution plus faible) le contenu de 
l’écran est agrandi, mais une partie se trouvera hors de 
l’écran. 

NdT : Presque tous les écrans plats sont concus pour une 

seule résolution dite native. Les autres résolutions, no- 

tamment celles qui ne correspondent pas exactement au 

double ou a la moitié de la résolution native, produisent 

une image dégradée, souvent floue. En régle générale, il 

est préférable de s’en tenir a la résolution native (elle est 
automatiquement détectée par Windows 7). 

Bien qu’une résolution de 800 x 600 pixels convienne aux 
écrans relativement petits, beaucoup de sites sont désormais 
concus pour un affichage en 1024 x 768 pixels. 

AW Si les caractéres d’une page Web sont si petits que la lecture 
est inconfortable, agrandissez-les en maintenant la touche Ctrl 
enfoncée et en appuyant sur la touche "plus" (+). Pour rétablir 
l’affichage normal, appuyez sur Ctrl + 0 (zéro). 

Internet Explorer s’étale sur tout (’écran ! 
Internet Explorer s’ouvre normalement dans une fenétre 
qui n’occupe qu’une partie de |’écran. Mais il lui arrive d’en 

occuper la totalité, en repoussant en plus les menus et la barre 

des taches. Le mode Plein écran est parfait pour visionner des 

films, mais la parcimonie des menus empéche de démarrer un 

autre programme. 

Appuyez sur la touche F11 pour quitter le mode Plein écran ; 

cette touche est une bascule qui active ou désactive ce mode. 
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barre des taches, commode pour lancer rapidement un pro- 

as Appuyer sur la touche Windows affiche le menu Démarrer et la 

gramme et revenir a Internet Explorer. 



Chapitre 9 

Envoyer et recevoir 
du courrier 
electronique 

Dans ce chapitre 

» Configurer le courrier électronique 

Envoyer et recevoir une piéce jointe 

» Envoyer et recevoir des photos 

» Retrouver un courrier égaré 

Gérer les contacts 

C e chapitre décrit Windows Live Mail ainsi que quelques 
autres logiciels du méme genre qui pourraient vous 

convenir. Si vous optez pour Live Mail, vous apprendrez ici 

comment le télécharger et l’installer, le configurer avec vos 
paramétres de compte, et aussi comment envoyer et recevoir 

du courrier. 

Les options de courrier électronique 

de Windows 7 
Il existe deux types de logiciels de messagerie : la messagerie 

qui réside sur un site Web auquel vous vous connectez, et la 

messagerie installée sur votre ordinateur (NdT : Le logiciel 

installé dans un ordinateur est appelé "client" en jargon 
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informatique, par opposition au logiciel "hdte" installé sur un 
ordinateur distant, le serveur de messagerie en l’occurrence). 

Les messageries basées sur le Web 
Les messageries basées sur le Web, comme celle de Google 
(www.gmail.com), de Yahoo! (http://fr:yahoo.com/) ou encore 
d’America OnLine (AOL, www.aol.fr) ( NdT : Et aussi celle de 
votre fournisseur d’accés comme Orange, Free ou autre...) 

vous permettent d’envoyer et de recevoir du courrier direc- 

tement depuis un site Web. Pour relever les messages ou en 
envoyer, vous accédez au site Web, vous saisissez votre nom 

d’utilisateur et votre mot de passe, et une page contenant votre 

courrier électronique apparait. 

 Avantages : Une messagerie basée sur le Web vous per- 

met d’accéder a votre courrier depuis n’importe quel or- 

dinateur, PC ou Mac, connecté a I'Internet, qu’il se trouve 

chez vous, dans un hotel, chez un ami ou au beau milieu 

du lac d’Annecy si votre ordinateur portable est équipé 
d’une clé 3G. Une messagerie basée sur le Web est utile 

si vous possédez plusieurs ordinateurs, car le courrier 

se trouve a un seul emplacement, au lieu d’étre éparpillé 

dans le disque dur de plusieurs machines. 

/ Inconvénients : Vous ne pouvez pas accéder au courrier se 

trouvant sur le Web, si vous n’étes pas connecté a I'Inter- 

net. Si la connexion est en panne, si l’ordinateur est dans 

une zone non desservie, ou si le vétuste standard télépho- 

nique de l’hotel empéche méme une connexion par mo- 

dem, vous ne pourrez pas relever votre courrier ni méme 

accéder aux anciens messages recus et envoyés. Enfin, la 

plupart des services de messagerie en ligne gratuits se 

payent sur la béte - vous - en faisant analyser le courrier 

par des robots qui tentent de déterminer qui vous étes afin 
de vous envoyer de la publicité personnalisée. 

Que Personnellement, c’est la messagerie en ligne Gmail que je 

préfere. Elle est assez facile a configurer, filtre la plupart des 

courriers indésirables (spams), est compatible avec plusieurs 
marques de téléphones mobiles et elle offre 7 gigaoctets d’es- 
pace de stockage. 
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De plus, la messagerie Gmail est extensible. Vous pouvez 

la configurer pour recevoir et stocker du courrier envoyé a 

d’autres adresses électroniques. Les fonctions de recherche 

sont aussi rapides et efficaces que celles de Google. Elle auto- 

rise l’envoi de piéces jointes jusqu’a 20 mégaoctets, de quoi 

envoyer bon nombre de photos. 

Un dernier détail et non des moindres : Gmail est gratuit. 

Les messageries installées 
dans ordinateur 
Si vous avez déja utilisé un PC sous Windows précédemment, 

vous avez sans doute connu I’un de ses logiciels de messagerie, 

que ce soit Outlook Express ou Windows Mail, son successeur 

dans Vista. Ces programmes stockent le courrier dans |’ordina- 

teur. 

id Avantages : Beaucoup de logiciels de messagerie, y com- 

pris Live Mail, peuvent recevoir des messages envoyés a 

différentes adresses, ce qui est intéressant lorsque vous 

utilisez une adresse privée chez Orange (jean.machin- 

truc@orange.fr), par exemple, et une adresse profession- 

nelle au nom de votre société (jmachintruc@dupneu. 

com). 

De plus, contrairement a la messagerie sur le Web dont la 

présentation change parfois, un logiciel de messagerie est 

immuable, ce qui vous laisse le temps de vous familiari- 

ser avec. 

- Inconvénients : Un logiciel de messagerie est un peu plus 

compliqué a configurer. Ils n’acceptent pas forcément le 

courrier comportant une autre adresse. Par exemple, des 

sociétés prés de leurs sous comme Yahoo! font payer le 

privilége de pouvoir dérouter votre courrier vers votre 

messagerie, ou d’acheminer celui qui en mane. 

Bien que Live Mail fonctionne grosso modo comme feu Outlook 

Express et Windows Mail, il n’est pas le seul logiciel de messa- 

gerie sur la place. Son plus grand concurrent est Thunderbird 

(www.mozilla-europe.org/fr/), programmé par la méme équipe 

de programmeurs que celle du navigateur Firefox. 
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Installer Windows Live Mail 
Windows 7 impose quelques préliminaires avant de pouvoir 

échanger du courrier électronique depuis votre PC. Vous 

devez d’abord disposer d’un accés Internet — la procédure de 
connexion est expliquée au chapitre précédent — pour pouvoir 

télécharger le programme Live Mail. 

Une fois la connexion Internet établie, procédez comme suit 

pour télécharger et installer Windows Live Mail : 

1. Allez sur le site Web de Windows Live (www.download. 

live.com) puis cliquez sur le bouton Télécharger afin de 
télécharger le programme d’installation Windows Live 

Essentials. 

Enregistrez le fichier dans le dossier Téléchargements, 

présent dans le volet de navigation de tous les dossiers. 

Dans le dossier Téléchargements, double-cliquez sur le 
programme d’installation que vous venez de téléchar- 
ger. 

Le programme arbore !’icOne montrée dans la marge et 

son nom est wlsetup-web.exe. La fenétre Contrdle de 

compte d’utilisateur vous demande de confirmer le dé- 
marrage du programme. Cliquez sur Oui et l’installation 

commence. 

Choisissez les programmes de Windows Live que vous 
désirez installer, puis cliquez sur Installer. 

Microsoft n’est pas radin. Par défaut, il propose d’ins- 

taller tous les programmes Live (ils sont succinctement 

décrits dans l’encadré "Qu’est-ce qu’il y a dans Live ?"). 
Décochez éventuellement les programmes dont vous ne 
voulez pas, mais veillez 4 ce que Mail soit sélectionné. 

Linstallation proprement dite commence. 

Une barre de progression indique |’avancement de |’ins- 
tallation. La durée des opérations — de quelques bréves 
minutes a quelques dizaines de minutes — dépend du 
débit et de la qualité de la connexion Internet. 
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wily a dans Live ?_ 

lly a quelques années, Google avait déja eu l’excellente idée de fournir un 

ensemble de programmes gratuits et surtout utiles. Microsoft ne pouvant étre 

en reste, il a concocté la suite Windows live. ie Bingen dinstallation a 

placé les logiciels suivants dans votre 2 
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; bjetde ce chapitre, Live Mailestun programme de messagerie 

d échanger du courrier, de le stocker et de l'organis 

petit programme quis’ vite al’écran chaque fo qu 
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etde vidéos sur le Web concurrent d’ Adobe Flash. 
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mais d'un éditeur de blogs. | 

Windows Live et d'autres. 

5. A la fin de l’installation, Windows Live propose de choi- 

sir quelques paramétres en cochant ou décochant des 

cases. 

Par défaut, Windows Live propose de remplacer le 

moteur de recherche par défaut d’Internet Explorer par 

Live Search. Si vous en avez déja choisi un autre, Google 

par exemple, décochez la case Définir votre moteur de 
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recherche. Windows Mail propose aussi de remplacer 

la page de démarrage que vous avez éventuellement 

configurée par celle de MSN. Décochez la case Définir 

votre page d’accueil si vous ne voulez pas que Microsoft 

squatte cette page. 

6. Cliquez sur Continuer. 

Windows vous propose de vous attribuer un identifiant 

Windows Live ID, autrement dit une adresse de messa- 

gerie spécifique pour utiliser le logiciel de conversation 

Messenger, la messagerie Hotmail ou le service de la 

console de jeux Xbox LIVE. Si vous estimez n’avoir pas 
besoin de cette adresse de messagerie supplémentaire, 

cliquez sur Fermer (si vous €tes déja inscrit a la message- 

rie Hotmail, vous avez déja l’adresse en question). 

Linstallation terminée, l’icOne de Windows Live apparait dans 

le menu Démarrer. Cliquez dessus pour accéder 4a la liste de 

tous les programmes, dont Windows Live Mail. 

Configurer Windows Live Mail 
A moins d’avoir créé un compte Windows Live Mail, le pro- 

gramme Live Mail ne connait pas votre adresse de messagerie, 

ni quel courrier recevoir ou envoyer. Pour lui fournir tous ces 

renseignements, vous devrez remplir un formulaire. 

Procédez comme suit pour que Live Mail soit capable de gérer 

votre messagerie : 

1. Démarrez Windows Live Mail. 

Pour lancer le programme, ouvrez le menu Démarrer et 
cliquez sur l icone Windows Live Mail. Si vous ne l’aper- 
cevez pas, choisissez Tous les programmes > Windows 

Live > Windows Live Mail. 

Le formulaire de création du compte de messagerie de 

Windows Live Mail apparait a l’écran (voir Figure 9.1). 

Si la fenétre Ajouter un compte de messagerie n’apparait 

pas spontanément, cliquez sur le lien Ajouter un compte 
de messagerie, dans le volet gauche. 



Figure 9.1: 
Lors de sa 
premiere 
utilisation, 
Live Mail 
demande 
de créer un 
compte de 
messagerie. 
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Entrez ci-dessous les informations sar votre compte de messagerie 

messages | 

exempeSio@hotmal.com Obten un compte de meseagene gratuit 

© Wheonteer ie ot de passe 

Guede dnt dhe feppare ce de wolre rom dara tes mamas tectrormuues ervoyés depuis 
ce compte ? 

Par exemple - Marie Dubois 

2 Configurer manuellement les paramétres de ce compte de messagerie 

2. Saisissez votre adresse de messagerie, le mot de passe 

et le nom qui doit étre affiché. 

Si vous avez souscrit un compte Windows Live aupara- 

vant, ou si vous avez |’intention d’utiliser votre adresse 

Hotmail, cliquez simplement sur Suivant et c’est terminé ; 

Windows Live Mail se chargera de paramétrer la message- 

rie. 

Mais si vous utilisez une autre adresse de messagerie, 

vous devrez communiquer les informations suivantes a 

Live Mail : 

e Adresse de messagerie : Elle est composée de votre 

nom d’utilisateur suivi de l’arobase @, du nom de 

votre fournisseur d’accés Internet et d’un suffixe. Par 

exemple, si votre nom d’utilisateur est jean.machintruc 

et que votre adresse de fournisseur d’accés est orange. 

fr, vous devrez saisir jean.machintruc@orange.fr. 

¢ Mot de passe : II vous a sans doute été fourni par votre 

fournisseur d’accés Internet, 4 moins que vous l’ayez 

choisi vous-méme lorsque vous avez créé un compte 
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en ligne (autrement dit, sur le Web). Dans tous les cas, 

majuscules et minuscules sont différenciées : xyz007 
est différent de x¥z007. Cochez la case Mémoriser le 
mot de passe afin de ne pas étre obligé de le ressaisir 

chaque fois que vous démarrez Live Mail. 

¢ Nom d’affichage : C’est le nom en clair qui appa- 

rait dans le champ De (celui qui, dans un message, 
contient le nom de l’expéditeur et permet donc de 
Videntifier facilement). La plupart des gens tapent leur 

prénom et leur nom. 

3. Cochez la case Configurer manuellement les para- 
métres de ce compte de messagerie, puis cliquez sur 
Suivant. 

La fenétre de la Figure 9.2 apparait. 

Ou trouver des infomations sur mon serveur de meqagerie ? 

informations sur le SEPGOUr SI ib rear h eee emrrsoeemnennrmonnnnnnmnnnnansnnnnsa 

Mon serveur de messagerie pour counter entrard est un serveur | POPS 

Serveue entrant = 

72 Ce serves nécesste une conmeion dcstieée ESV. 

Figure 9.2: 

Fournissez || informations surle serveur sortart 
les rensei- ee 

gnements / 
concernant 
le courrier 

entrant et 
sortant. 

4. Indiquez le type de serveur de messagerie ainsi que les 
serveurs de courrier entrant et de courrier sortant. 

La fenétre de la Figure 9.2 est sans doute celle qui intrigue 
le plus les débutants. Voici de quoi il s’agit : 
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¢ Mon serveur de messagerie pour courrier entrant : 
Vous devez indiquer ici le protocole utilisé par le 

serveur : POP3, IMAP ou HTTP. Linformation vous est 
fournie par votre FAI (c’est généralement le protocole 
POP3). 

e Serveur entrant : Indiquez ici le nom du serveur par 

lequel transite le courrier qui vous est destiné. Cette 
information aussi vous est fournie par votre FAI. Vous 

pouvez aussi vous reporter au Tableau 9.1, un peu 

plus loin. 

¢ Identifiant de connexion : En principe, ce champ est 

prérempli avec la premiére partie de votre adresse de 

messagerie (celle qui précéde l’arobase). Ne modifiez 

cette information que si votre FAI le demande. 

¢ Serveur sortant : Indiquez ici le nom du serveur par 

lequel transite le courrier que vous envoyez. Cette 

information vous est fournie par votre FAI. C’est gé- 
néralement la méme information que pour le serveur 

entrant, mais commencant par smtp. 

D’autres informations rébarbatives figurent dans cette 

fenétre. N’y touchez pas, sauf si votre FAI le demande. 

Certains FAI vous envoient ces informations techniques 

par la poste. Vous trouverez certaines d’entre elles, 

comme le nom du serveur entrant et du serveur sortant, 
sur leur site Web. Le support téléphonique peut aussi 

vous dépanner. 

Le Tableau 9.1 indique les noms de serveur des principa- 

les messageries en ligne. 

5. Cliquez sur Suivant. 

La derniére fenétre vous félicite. I] n’y a pas de quoi, car 

Live Mail ne vérifie par la validité de vos paramétres. 

C’est quand vous utiliserez la messagerie, comme expli- 

qué plus loin a la section "Ecrire et envoyer du courrier" 

que vous verrez si tout se passe bien. 

6. Cliquez sur Terminer. 
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RS a RB 

Tableau 9.1 : Les parametres de courrier de quelques FAI. 
| eS SS SR LE CE ET 

Service Type Serveurde courrier | Serveur de courrier 
entrant sortant 

Gmail, de Google (voir I'encadré POP3 pop.gmail.com smtp.gmail.com 

a propos des comptes GLive Mail, 

un peu plus loin) 

America Online (voir Iencadré IMAP imap.aol.com smtp.aol.com 

a propos des comptes AOL) 

Yahoo! (voir l'encadré a propos POP3 pop.mail.yahoo.fr smtp.mail.yahoo.fr 

des comptes Yahoo!) 

Un probléme ? Voici quelques conseils qui peuvent vous tirer 

d’affaire : 

_ ¥ Des paramétres ne fonctionnent pas ? Modifiez-les depuis 

Live Mail : cliquez du bouton droit sur le nom de votre 

compte de messagerie, dans le volet de gauche, et choi- 

sissez Propriétés. Les informations entrées a l’Etape 4 

figurent sous les onglets Général, Serveurs et Avancé. 

Vous avez plusieurs adresses de messagerie ? Créez un 

second compte en cliquant sur le lien Ajouter un compte 

de messagerie, dans le volet de gauche. Vous commencez 

. la procédure a l’Etape 1 de la précédente manipulation, 

: mais avec cette fois les informations concernant une 
autre adresse de messagerie. 

_ ¥ Vous désirez choisir une autre adresse par défaut ? La 

premiere adresse entrée dans Live Mail est l’adresse de 

messagerie par défaut, c’est-a-dire celle indiquée comme 

adresse de retour pour chaque message que vous en- 

voyez. Pour en indiquer une autre, cliquez du bouton 
droit sur cet autre compte, dans le volet de gauche, et 

choisissez Définir comme compte par défaut. 
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_ Compléte la création d'un compte Gmail dans Live Mail | : 

Apres avoir configuré un compte Gmail, vous devrez procéder a quelques 

manipulations supplémentaires pour qu'il soit reconnu par Live Mail: 

1. Connectez-vousavotre compte Gmail (www.gmail.com), cliquezsurle 

lien Paramétres, en haut de la pag puis ee sur le lien Transfert 

7 Coe option Protoco ve pour tous les oe 

Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer les modifications. 

. Ouvrez Windows Live Mail, cliquez du bouton droit sur le compte 

Gmail, et dans le menu contextuel, choisissez Propriétés. 

- Dans la fenétre des propriétés, cliquez sur I’ onglet Serveurs. 

Le Dans la zone Serveur de messagerie pour courrier sortant, cochez la 

ion serveur regen une Sethene eation: Cliquez sur le poe 

i onglet Avancé. 

) . Dans la zone Numéros de ports des serveurs, cochez les jon cases 

_ Ce serveur nécessite une connexion sécurisée (SSL). 

Le numéro de port du courrier entrant devient 995. 

. Dans le champ Courrier sortant (SMTP), remplacez 25 par 465. 

9. Cliquez sur Appliquer, puis sur OK et enfin sur le bouton Fermer. 

Compléter la création d'un compte AOL dans Live Mail 

Aprés avoir configuré un compte dans Live Mail, une petite manipulation est 

indispensable pour qu'un compte AOL fonctionne sous Windows Live Mail: 

1. Cliquez du bouton droit sur le compte AOL, dans le volet de gauche de 

Live Mail, choisissez Propriétés puis cliquez sur l'onglet Serveurs. 

2 Dans la zone Serveur de messagerie pour courrier sortant, cochez la 

case Mon serveur requiert une authentification. 
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3 Cliquez sur’ nano hae: 

4. Dansle champ Courrier: sortant (SMTP), remplacez le numéro - wee 
par 587 puis cliquez sur Appliquer. 

5. Cliquez sur onglet IMAP et désélectionnez la case Stocker les 

dossiers spéciaux sur le serveur IMAP. 

6. Cliquez: sur Appliquer, puis sur OK et enfin sur le bouton Fermer. 

Si un message vous demande de télécharger des dossiers hee le serveur 

de courrier, cliquez sur Oui. 

Compléter la création d'un compte Yahoo! dans Live Mail 

Seuls les comptes payants de Yahoo!, connus sous le nom de Yahoo! Mail 
Plus, fonctionnent avec Windows Live Mail. Aprés avoir payé Yahoo! et suivi 

les tapes de la section "Configurer Windows Live Mail’, vous devez procéder 

a ces quelques parametrages pout que le compte Yahoo! soit eperaccane! : 

sur Live Mail, 

1 Cliquez du bouton droit sur le compte, dans le tet de gauche de 

Live Mail, choisissez Propriétés puis cliquez sur l'onglet Serveurs. 

. Dans la zone Serveur de messagerie pour courrier sortant, cochezla 

_case Mon serveur requiert une authentification. Cliquez sur Appli- 

quer. 

. Cliquez sur l’onglet Avance. 

. Dans le champ Courrier sortant (SMTP), remplacez len numero de ok 
par 465. 

. Sous Courrier entrant, cochez la case Ce serveur ‘nécessite une 

connexion sécurisée (SSL). 

Le numéro de port du courrier entrant devient 995. 

. Cliquez sur Appliquer, puis sur OK et enfin sur le bouton Fermer. 
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Ecrire et envoyer du courrier électronique 
avec Windows Live Mail 

La fenétre de Windows Live Mail est divisée en trois parties : le 

volet des dossiers, a gauche, contenant les dossiers ot votre 

courrier est stocké, la liste des messages, au milieu, montrant 

le contenu du dossier sélectionné, et le volet de lecture, a 

droite, qui affiche un apercu du message sélectionné. 

Volet des dossiers Liste des messages Volet de lecture 

5 Casreteser ts Se 
rarearnquabie 30% & 60% sur verre location en. Test de ja messagerie 

pers.coM 
Fete dertonpion } ~ choca Sonjour, 

Rewer s : pegs selina cs emeet : Z 
Esdrewoks exceroets : Comme prévu, void un petit message de test pour verifier te bos 
Senetian indica OL Maa i Wei be en fonaionnememt de Windows Live Mali, 
Svaesaassyen oagptoeds fai joins un fichier (phato), i cela peut tétre utile. 

fixie dee 

Bjaker on compe tn wionagene 

3% Las ponerse Mies Numertgie 
ENTE FLASH | AD% sis tes snes A dos phate Low 

Figure 9.3: 

Dans Live ' | z : 

Mail, les Pm bo 

informations | 

sont présen- 

tées dans 

trois volets. 

Le volet des dossiers de Live Mail repose sur le bon vieux 

principe des paniéres en plastique ou en métal pour classer 

le courrier recu, ou en attente d’étre posté. Double-cliquez 

sur un compte pour déployer ses dossiers et voir ce quiils 

contiennent. Windows Live Mail répartit les messages dans les 

dossiers suivants : 

_¥ Boite de réception : Dés que vous vous connectez a 

l'Internet, Windows Live Mail reléve le courrier et le place 

dans le dossier Boite de réception. I] le fait ensuite toutes 

les 30 minutes. Pour relever manuellement le courrier, 

cliquez sur le bouton Synchroniser, dans la barre d'outils. 
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wut 

Vous pouvez réduire l’intervalle entre les reléves : cliquez 

sur le bouton Menus, en haut a droite, choisissez Options 

puis réglez l’intervalle dans l’option Vérifier l’arrivée de 
nouveaux messages toutes les x minute(s). 

Brouillons : Si vous interrompez la rédaction d’un mes- 

sage et que vous désirez la reprendre ultérieurement, 

cliquez sur le bouton Enregistrer comme brouillon, en 

haut 4 gauche de la fenétre. Windows Live Mail place le 
message dans le dossier Brouillons, ot vous pourrez le 

rouvrir. 

Eléments envoyés : Une copie de tous les messages que 
vous envoyez est stockée dans ce dossier. Pour suppri- 

mer un message embarrassant, cliquez dessus du bouton 

droit et choisissez Supprimer (NdT : Attention, car le 
message compromettant se retrouve dans le dossier 
Messages supprimés, décrit plus loin. Si votre conjoint, 

patron ou autre dictateur de salon fouille les poubelles, 

vous n’étes pas tiré d’affaire). 

Courrier indésirable : Comme un bon toutou, Windows 

Live Mail renifle les courriers entrants et déroute dans ce 
dossier tous ceux qui lui paraissent suspects. Ne man- 

quez pas d’y jeter un coup d’ceil de temps en temps pour 

voir si des courriers valides n’y ont pas été relégués par 

erreur. 

Messages supprimés : C’est la corbeille de Live Mail. Tout 
ce que vous supprimez dans les autres dossiers atterrit 
ici. Pour effacer définitivement un message, cliquez des- 

sus du bouton droit et, dans le menu contextuel, choisis- 

sez Supprimer. 

Pour que le dossier Messages supprimés ne soit pas 

encombré, cliquez sur l’icOne Menus, choisissez Options, 

cliquez sur l’onglet Avancé, puis sur le bouton Maintenan- 

ce. Cochez ensuite la case Vider les messages du dossier 

Eléments supprimés en quittant. 

Boite d’envoi : Quand vous envoyez un message, Live 

Mail se connecte aussit6t a l’Internet et l’envoie au desti- 
nataire. Si l’ordinateur n’est présentement pas connecté, 
le message reste dans le dossier Boite d’envoi. Cliquez 
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sur le bouton Synchroniser pour établir la connexion 

Internet et envoyer le message en attente. 

- De quoi ai-je besoin pour recevoir et envoyer 
du courrier électronique ? | 

plique comment utiliser — 
S eaeeres acces 

w Un message : C'est l'équivalent de | a feuille de papier. Apis avoir . 

indiqué I adresse du destinataire et rédigé le message, cliquez sur le . 

bouton Envoyer. Il est ensuite acheminé & x) bon port. . 

Vous trouverez ladresse électronique : s sur leur carte de visite, sur 

leur site Web, voire en répondant é au i nique. Car, chaque fos 

que vous répondez 4 aun message 2 ala 

liste de vos contacts. 

_ Si vous avez fait une erreur en tapal é sse, le message vous est 

_ renvoyé avec un texte, souvent en anglais - Undelivered mail returned to 

sender, "courrier non distribué retourné a l'expéditeur’, par exemple. Verifiez _ 

scrupuleusement [ adresse (attention aux accents, points-virgules, espaces 

-etautres caractéres non admis) puls réessayez. Silemessage estdenouveau 

renvoyé, vérifiez : sila personne n'a pas changé d’adresse de own . - 

ui télepl ( nan t ar exemple. _ 
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Pour voir le contenu d’un dossier, cliquez dessus. Les mes- 

sages apparaissent dans le volet du milieu. Cliquez sur un 

message et son contenu est affiché a droite. 

Rédiger un message 

Figure 9.4: 
Apres avoir 
cliqué sur 
le bouton 

Nouveau, 

une fenétre 
apparait 
dans laquelle | 
vous pouvez 
rédiger votre 
prose. 

Prét 4 envoyer votre premier courrier électronique ? Aprés 

avoir configuré votre compte d’utilisateur, procédez comme 

suit pour écrire une lettre puis l’envoyer a travers le cyberes- 

pace jusqu’a son destinataire : 

1. Ouvrez Windows Live Mail puis, dans le menu, cliquez 
sur le bouton Nouveau, a gauche dans la barre de com- 

mandes. 

Vous n’aimez pas la souris ? (NdT : C’est pourtant 

la meilleure partie a |’extrémité du gigot, contre l’os). 

Appuyez sur Ctrl + N pour ouvrir une nouvelle fenétre de 

message, semblable a celle de la Figure 9.4 

i} poet dganté. 

Enregistrer comune brawillon. Joins 
iaoeasisovenesooevecienssebeh ootuss beceenrsonne as poco 

Gy As machintruc@dupneus 5 

Objet: Commrieterient éfanté.. Afficher les champs Ce et Ceci 

| BFormat &pAjouterdes photos 

| 82> Papier atettres~ Analy 10- G 7 

i Bonjour, Monsieur J, 

|) Vous permettez que Je vous appelle par la premiére lettre de ce qui semble étre votre prénom (Jean, Jacques, Jules, Julien, 
Same, daroslay...) car vraiment, Machintruc, ca manque un peu de personnalité. Et pourquoi pas Machinchose pendant qu'on ; 

| yest? ; 

Mais, fon de ces considérations patronymiques. Si je prends fa plume pour vous écrire - comment ? C’est un clavier ? On ne 
va pas tout compliquer avant méme que jai abordé fe coeur du wif du sujet, parce que sinon, on est pas prés de sortir de 

|| lauberge. Bref, c'est au noble représentant de la société Dupneu que je m'adresse, 4 propos de la chambre a 

Si vous avez configuré plusieurs comptes, Windows Live 

Mail adresse automatiquement le courrier au compte par 

défaut, généralement le premier que vous avez créé. 

Pour envoyer le courrier 4 un autre compte, cliquez sur 

le bouton fléché a droite du bouton De (NdT : visible en 
haut a droite dans la figure, le bouton De n’est affiché que 
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si plusieurs comptes ont été créés) puis choisissez un 

autre nom de compte dans le menu. 

2. Saisissez l’adresse de votre correspondant dans le 
champ A. 

(a A: ) . Si vous savez que le destinataire figure dans la liste de 
sg | vos contacts, vous gagnerez du temps en procédant 

comme suit : Cliquez sur le bouton A, ce qui affiche 
une fenétre contenant tous vos contacts. Cliquez sur le 

contact approprié, cliquez sur le bouton Aen bas a gau- 

che, puis sur OK. 

Ajoutez d’autres contacts avant de cliquer sur OK, si vous 

désirez envoyer le message a plusieurs personnes. 

Vous voulez envoyer ou faire suivre un méme message a 
plusieurs correspondants ? Préservez leur vie privée en 

cliquant sur le bouton Cci (Copie carbone invisible) au 
lieu de A. Tous recevront le message, mais les adresses 

des uns et des autres seront cachées, préservant ainsi 

leur confidentialité. Si le bouton Cci n’est pas visible, 
choisissez Affichage, dans le menu, puis Tous les en-tétes. 

Pour permettre a chacun de voir les adresses des autres, 

sélectionnez leur nom puis cliquez sur le bouton Cc (Co- 

pie carbone). Sachez cependant que cette pratique n’est 

pas toujours appréciée car l’adresse de messagerie de 

chacun est communiquée a tout le monde. 

3. Remplissez le champ Objet. 

Bien que facultative, cette information permet au destina- 

taire de savoir de quoi il est question, et aussi d’identifier 

et trier plus facilement son courrier. 

4. Rédigez le message dans la grande zone de texte (la 

partie inférieure de la fenétre). 

Tapez sans vous soucier de la longueur de votre texte. 

5. (Facultatif) Pour joindre un fichier a votre message, 

faites-le glisser et déposez-le dans la zone de texte. Ou 

alors, cliquez sur l’icéne en forme de trombone, navi- 

guez jusqu’au fichier puis double-cliquez sur son nom 

afin de le joindre. 
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La plupart des fournisseurs d’accés Internet limitent la 
taille des piéces jointes 45 ou 10 mégaoctets (Mo). Nous 
reviendrons plus loin dans ce chapitre sur l’envoi de 

piéces jointes. 

6. Cliquez sur le bouton Envoyer, en haut a gauche. 

Et hop ! Windows Live Mail démarre le modem si néces- 

saire, et envoie le message 4a travers |’Internet jusqu’a la 

boite aux lettres de votre correspondant. Selon la vitesse 

de la connexion Internet et la charge du réseau, le cour- 
rier parvient n’importe ou dans le monde dans un délai 

de 15 secondes a quelques jours, la moyenne étant de 
quelques minutes. 

Par défaut, Live Mail ne vérifie pas l’orthographe des 

messages que vous rédigez. Pour activer le correcteur 

orthographique, cliquez sur le bouton Menus, choisissez 
Options, puis cliquez sur l’onglet Orthographe. Cochez 

ensuite la case Toujours vérifier l’orthographe avant 

lenvoi. 

Lire le courrier électronique recu 
Si Windows Live Mail est ouvert pendant que vous étes connec- 

té al’Internet, il vous informe de l’arrivée de tout courrier par 

un signal sonore. Une petite enveloppe apparait briévement en 

bas a droite de l’écran, prés de l’horloge. 

«Pour vérifier l’arrivée du courrier lorsque Windows Live Mail 

n'est pas ouvert, chargez-le a partir du menu Démarrer. Cliquez 

ensuite sur le bouton Synchroniser. Live Mail se connecte a 
l’Internet, envoie tous vos messages qui étaient en attente puis 

reléve le courrier et le place dans la Boite de réception. 

Procédez comme suit pour lire les lettres de la Boite de récep- 

tion et, soit y répondre, soit les classer dans un dossier. 

1. Ouvrez Windows Live Mail et consultez la Boite de 

réception. 

Live Mail affiche les messages présents dans la Boite de 

réception (Figure 9.5). Chaque courrier est listé chronolo- 

giquement, les plus récents en haut. 
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«eve Pour trouver rapidement un message, saisissez le nom de 

l’expéditeur ou un mot-clé dans le champ Rechercher un 
message, en haut de la liste (voir Figure 9.5). Notez que 
vous pouvez aussi effectuer la recherche depuis le champ 

Rechercher du menu Démarrer. 

Cliquez sur l’objet d’un message pour le lire. 

Le contenu du message est affiché dans le volet de lec- 

ture, a droite de Live Mail. Pour ouvrir le message et le 
voir dans sa propre fenétre, double-cliquez sur son objet, 

dans le volet du milieu. 

A partir de la, Live Mail propose plusieurs options, 

toutes décrites dans la liste suivante : 

¢ Ne rien faire : Le message reste dans le dossier Boite 

de réception. 

e Répondre au message : Cliquez sur le bouton Re- 

pondre, dans la barre de commandes. Une nouvelle 

fenétre apparait, préte 4 recevoir votre réponse. Elle 

est préadressée, ce qui est trés commode. Le message 

original se trouve en bas, a titre de rappel pour votre 

correspondant. 

e Répondre a tous : Certains courriers sont adressés 

a plusieurs destinataires. Si plusieurs adresses se 
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_ Seve indesatis 

trouvent dans le champ A, vous pouvez envoyer une 

réponse a toutes ces personnes 4 la fois en cliquant 

sur le bouton Répondre a tous. 

Transférer : Vous voulez envoyer a quelqu’un d’autre 

un message que vous avez recu ? Cliquez sur le bouton 

Transférer pour réacheminer ce courrier. 

Ajouter au calendrier : Windows Live Mail est doté 
d’un calendrier rudimentaire pour gérer vos rendez- 

vous. Cliquez sur ce bouton pour ouvrir une nouvelle 
fenétre grace a laquelle vous pourrez insérer le mes- 

sage a la date de votre choix. 

Supprimer le message : Cliquez sur le bouton Suppri- 
mer ou déposez le message dans le dossier Eléments 

supprimés. Tous les messages supprimés restent dans 

ce dossier, jusqu’a ce que vous cliquiez sur ce dernier 

du bouton droit et choisissiez Vider le dossier Elé- 
ments supprimés. Pour un nettoyage automatique, cli- 

quez sur l’icone Menus et choisissez Options ; cliquez 

sur l’onglet Avancé, puis sur le bouton Maintenance et 
cochez la case Vider les messages du dossier Eléments 

supprimés en quittant. 

Signaler comme courrier indésirable : Live Mail filtre 
les courriers indésirables, mais certains parviennent 

ase glisser entre les mailles du filet. Si vous estimez 

qu’un courrier est du spam, comme on dit en jargon 
Internet, cliquez sur ce bouton pour le placer dans le 

dossier Courrier indésirable. 

Imprimer le message : Cliquez sur le bouton Imprimer, 

pour obtenir une sortie papier du message. 

Parcourir les messages : Cliquez sur les boutons 
Précédent ou Suivant pour voir le message placé avant 

ou aprés celui en cours dans la liste (si ces boutons ne 

sont pas visibles, élargissez quelque peu la fenétre). 

Ces conseils vous aideront 4 mieux exploiter Windows Live 
Mail : 

eve 

Quand vous lisez un message, cliquez sur le lien Ajou- 

ter aux contacts, a droite de l’adresse de |’expéditeur, 
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pour placer son nom et son adresse de messagerie dans 

votre liste de contacts. II suffira ensuite de cliquer sur le 

bouton A, puis de choisir ce contact dans la liste, pour lui 
écrire. 

Pour organiser les messages entrants, cliquez du bouton 

droit sur la Boite de réception et choisissez Nouveau 
dossier. Nommez-le. Créez autant de dossiers et de sous- 

dossiers que nécessaires pour classer votre courrier. 

Pour déplacer un message d’un dossier vers un autre, 
contentez-vous de le glisser et de l’y déposer. 

Certains courriers sont accompagnés d’un fichier, ou 

piéce jointe. Leur gestion mérite qu’une section entiére 

leur soit consacrée (la prochaine, fort opportunément). 

Si vous recevez du courrier d’une banque, d’eBay, PayPal 
ou autre site Web financier, regardez-y a deux fois avant 

de cliquer sur un lien. Une activité crapuleuse appelée 

"hameconnage" consiste 4 envoyer massivement des 
courriers qui incitent le destinataire a divulguer son nom, 

son mot de passe, voire le code de sa carte bancaire. 

Armés de ces informations, les truands se dépéchent de 
vider votre compte bancaire. Windows Live Mail affiche 

un message d’alerte lorsqu’il repére des courriers dou- 
teux. Nous reviendrons sur I’hameconnage au Chapitre 10 

(NdT : Notez bien que jamais aucune banque n’envoie de 

courrier contenant un lien sur lequel vous devez cliquer. 

De plus, aucun organisme —- banque, fisc, police... — ne 
vous demandera jamais de divulguer vos mots de passe 
ou codes bancaires, que ce soit pas courrier électronique 

ou par téléphone). 

Lorsqu’une petite ic6ne avec un X rouge apparait a la 

place d’une image ou d’une photo dans un courrier, cela 

signifie que Live Mail l’a bloquée. Pour voir les images, 

cliquez sur le bandeau en haut du message. Pour em- 

pécher Live Mail de les bloquer, choisissez Outils puis 

Options, cliquez sur l’onglet Sécurité puis décochez la 

case Bloquer les images et les autres contenus externes 

dans les messages HTML. 
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Envoyer et recevoir des piéces jointes 
A Vinstar d’une photo que vous avez glissée dans une envelop- 

pe pour montrer au destinataire 4 quoi ressemble votre nou- 

velle maison, une piéce jointe est un fichier ajouté au message. 

Une piéce jointe est parfaite pour |’envoi de fichiers, mais pas 
trés parlante lorsqu’il s’agit de photos. C’est pourquoi Live 

Mail contient une option permettant d’incorporer les images 
directement dans le message. Au lieu d’afficher les images 
sous forme d’austéres ic6nes, Live Mail place une vignette de 

chacune d’elles dans le texte, ce qui permet de les regarder 
facilement. 

Que vous choisissiez de joindre une piéce ou de Il ’incorporer 

au message, tenez compte d’un point important : la plupart des 

fournisseurs d’accés limitent la taille des piéces jointes, géné- 

ralement 45 ou 10 Mo (un peu plus généreux, Gmail accepte 

jusqu’a 20 Mo). 

Les fichiers de photos numériques dépassant souvent la limite 

des 5 Mo, notamment lorsque vous en joignez plusieurs a un 

message, Windows Live Mail permet de les compresser. Les 

images ne sont pas du tout dégradées, mais sont transférées 
plus rapidement. 

La prochaine section explique comment envoyer et recevoir 
des piéces jointes et des photos numériques incorporées a un 
message. 

Attacher une ou plusieurs piéces jointes 
a un message 
Pour envoyer un fichier a quelqu’un, commencez par créer 

- un message : cliquez sur le bouton Nouveau, comme expliqué 
précédemment a la section "Rédiger un message ". Saisissez 
ensuite votre message comme d’habitude. 

Le moment est venu de joindre un fichier (NdT : Il est préféra- 

ble de joindre le fichier avant méme d’écrire le message afin 
d’éviter le syndrome du "et hop!", autrement dit l’envoi préci- 
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pité juste aprés avoir signé, en oubliant bien sir de joindre le 
fichier), procédez comme suit : 

1. Cliquez sur le bouton Joindre, puis localisez le fichier a 
attacher au message. 

. Dans la fenétre qui apparait, le volet de navigation 
contient les bibliothéques recevant vos documents, 

images, musiques et vidéos. Parcourez les dossiers 4a la 
recherche des fichiers a joindre. 

2. Pour ne joindre qu’un seul fichier, double-cliquez sur 
son nom. Pour en attacher plusieurs, sélectionnez-les 
tous, puis cliquez sur le bouton Ouvrir. 

Le bouton Ouvrir n’ouvre bien sir rien du tout. Il se 

contente de joindre les fichiers au message. 

Les fichiers joints apparaissent sous le champ Objet, 

dans un champ signalé par l’icOne en forme de trombone, 

comme a la Figure 9.6. 
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Vous avez joint par mégarde un fichier erroné ? Cliquez 

dessus du bouton droit et choisissez Supprimer. 

Les étapes ci-dessus servaient 4 ajouter une ou plusieurs pié- 

ces jointes pendant la rédaction du message, mais vous pouvez 

aussi procéder selon l’une de ces deux manieres : 
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' 4 Cliquez du bouton droit sur le nom d’un fichier dans un 
dossier, et dans le menu contextuel, choisissez Envoyer 

vers > Destinataire. Une nouvelle fenétre de message de 
Live Mail s’ouvre, a laquelle le fichier est déja joint. 

_  Faites glisser le fichier du dossier jusque sur la fenétre de 

saisie d’un message et déposez-le. Le fichier est aussitot 

joint. 

Enregistrer un fichier joint 
Enregistrer un fichier joint 4 un message que vous avez recu 

n’est pas compliqué. Voici la procédure a suivre : 

1. Ouvrez le message contenant la piéce jointe. 

Le nom du fichier joint est affiché comme montré aupara- 
vant a la Figure 9.6, précédé d’un trombone. 

2. Cliquez du bouton droit sur le nom du fichier, et dans 
le menu contextuel, choisissez Enregistrer sous. 

Le message contient plusieurs fichiers joints ? Dans ce 

cas, maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur 

chacun d’eux. Cliquez ensuite du bouton droit dans la 

sélection et choisissez Enregistrer sous. 

Dans tous les cas, |’action ouvre la boite de dialogue Enre- 

gistrer la piéce jointe sous. Sélectionnez l’emplacement 

approprié pour le ou les fichiers (les textes dans Docu- 
ments, les photos dans Images, etc.) 

Le courrier électronique permet d’envoyer trés facilement des 

fichiers dans le monde entier. A tel point que les programmeurs 

de virus n’ont pas laissé passer cette aubaine, créant des virus 
autoréplicants qui se propagent en envoyant des copies d’eux- 

mémes a tous les contacts d’un carnet d’adresses. 

Ce qui m’améne a cette mise en garde : 

Si quelqu’un que vous connaissez vous envoie inopiné- 

ment une piéce jointe, ne l’ouvrez surtout pas. Envoyez- 

lui un courrier lui demandant confirmation de cet envoi. 

Le message peut avoir été envoyé 4 son insu par un virus 

ou par un robot. Pour plus de sécurité, tirez la piéce 
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jointe jusque sur le Bureau et soumettez-la a votre anti- 

virus. Ne l’ouvrez jamais directement depuis le message 
lui-méme. 

_ Pour vous empécher d’ouvrir un fichier infecté, Windows 

Live Mail refuse d’ouvrir la grande majorité des fichiers 
- joints. S’il ne vous autorise pas a ouvrir un fichier pro- 

venant d’un correspondant sir — un fichier que vous 

attendiez -, désactivez la protection : dans le menu Outils 

(NdT : appuyez au besoin sur Alt pour afficher la barre 
de menus), choisissez Options de sécurité, cliquez sur 

longlet Sécurité, puis décochez la case Ne pas autoriser 

ouverture ou l’enregistrement de piéces jointes suscep- 

tibles de contenir un virus. 

Incorporer une photo dans un message 
Des photos numériques peuvent étre jointes comme expliqué 

précédemment, mais pour qu’elles soient directement visibles 

par le destinataire, i] est préférable de les incorporer au mes- 

sage, comme a la Figure 9.7. 
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Le destinataire verra les vignettes. En double-cliquant dessus, 

il verra la version grandeur nature de la photo, et il pourra 

méme visionner un diaporama en ligne. 

_. Pour incorporer des photos a un message électronique, 
~ commencez par cliquer sur l’icdne Windows Live Mail, comme 

décrit précédemment dans ce chapitre, a la section "Ecrire et 

envoyer du courrier électronique avec Windows Live Mail". 

Saisissez ensuite votre message comme d’habitude. 

Pour ajouter des photos, procédez comme suit : 

MAjouerdesphotes 1. Cliquez sur le bouton Ajouter des photos. 

La fenétre Ajouter des photos apparait, déja ouverte sur 

la bibliothéque Images. 

2. Sélectionnez la ou les photos a insérer dans le message, 
puis cliquez sur le bouton Ajouter, puis sur Terminer. 

Pour n’ajouter qu’une seule photo, cliquez sur son nom 

puis sur Ajouter. 

Pour joindre plusieurs photos, maintenez la touche Ctrl 

enfoncée tout en cliquant sur les photos. Cliquez ensuite 
sur Ajouter. 

Dans les deux cas, cliquer sur le bouton Ajouter répartit 
les photos dans le message, comme 4a la Figure 9.7, précé- 
demment. 

Vous avez ajouté une image de trop ? Cliquez dessus du 
bouton droit, dans le message, et choisissez Supprimer. 

3. Pour ajouter une légende aux photos, si vous le désirez, 

placez le pointeur de la souris sous l’une d’elles puis 
saisissez le texte. 

Limitez-vous a une ou deux lignes. 

4. Si vous le désirez, agrémentez les photos avec les op- 
tions présentes dans le bandeau au-dessus de la zone de 
texte. 

Cliquez sur le bouton Passe-partout, Cadre en bois ou 

Bords brossés pour encadrer les photos. Le bouton 



_____________ Chapitre 9: Envoyer et recevoir du courrier électronique 217 

Correction automatique améliore le contraste et la lumi- 

nosité de toutes les photos affichées. 

5. Cliquez sur le bouton Envoyer. 

Live Mail envoie le message avec ses piéces jointes. 

Enregistrer des photos incorporées 
Pour enregistrer les photos incorporées 4 un message que 

vous avez recu, cliquez dessus du bouton droit et choisissez 

Enregistrer l'image sous. Dans la boite de dialogue Enregistrer 

limage, nommez si vous le désirez la photo en question, choi- 

sissez un dossier de destination puis cliquez sur Enregistrer. 

Rechercher un courrier égaré 

sportant disparaft parmi ae dossiers bien rempl WM 
‘moyens pour le re rouver : — 

amp Rechercher un message de Windows ve Mail 

_ champ Rechercher un message se trouve enhautvoletdumilieu(celui 

contenant la liste des messages). Saisissez un nom ou un mot censé 
se trouver dans le message recherché, et la liste est aussit6t filtrée, 

ne montrant que les messages contenant le critére de recherche. Un 

_ bandeau bleu, en haut de la liste, est en réalité un menu permettant 
d'effectuer la recherche dans un ossier de la messagerie. © 

: i vous enregistrez vos 
messages dans des dossiers spé 1ez sur un dossier, dans 
le volet de gauche, puis saisissez le critére dans le champ Rechercher 

_ un message. La recherche sera limitée a ce seul dossier. 

Avec le champ Rechercher les programmes et fichiers du menu De- 

marrer : Vous n‘avez aucune idée du dossier ou peut bien se trouver 

le message ? Windows 7 indexe en permanence vos fichiers, mais 

aussi vos messages. Cliquez sur le bouton Démarrer, puis saisissezle 

: critére dans le champ Rechercher les programmes et fichiers. 
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Si vous avez recu des photos provenant d’un compte Windows 

Live Mail, enregistrez la photo de cette maniére : 

1. Ouvrez le message contenant les photos incorporées. 

Le message ressemble un peu a une page Web. II contient 
des liens pointant vers le site Web de Microsoft ot les 

photos sont en réalité stockées. 

2. Cliquez sur le lien Enregistrer toutes les photos. 

La fenétre Parcourir les dossiers apparait. Sélectionnez 

un dossier pour le stockage des photos. 

3. Cliquez sur Enregistrer. 

Windows Mail télécharge une copie des photos dans |’em- 

placement choisi. Les originaux restent dans le message, 

ce qui constitue une sauvegarde supplémentaire. 

Bien que le message acheminé par Windows Live Mail contien- 

ne des versions réduites des photos, Microsoft ne conserve 

les originaux qu’un mois sur son serveur. Passé ce délai, ces 

originaux en haute résolution sont supprimés. Il ne vous reste 

alors que les vignettes. 

Gérer les contacts 
ih? Windows Vista conservait les contacts dans des fichiers 

> séparés, stockés dans un dossier Contacts. Windows 7 fait de 

} méme, sauf si vous avez souscrit 4 un compte de messagerie 
~ Windows Live. Ce compte vous permet de stocker vos contacts 

dans deux emplacements : a |’intérieur de votre ordinateur et 
aussi en ligne. Quand vous ouvrez un compte dans Windows 
Live Mail, la version en ligne imite la version présente dans vo- 

tre ordinateur, avec les mémes contacts et les mémes courriers 

envoyés et recus. 

Q contacts Pour voir la liste de vos contacts dans votre ordinateur, cliquez 
sur le bouton Contacts (ou sur son ic6ne, si le panneau est 
réduit) en bas du volet des dossiers. La fenétre Contacts Win- 
dows Live apparait, avec la liste de tous vos correspondants. 

La liste des contacts peut étre enrichie de diverses maniéres : 
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_ & En laissant Windows Live Mail s’en charger : Quand 
vous répondez a un courrier électronique, Live Mail place 

immédiatement le nom et l’adresse de messagerie du 

destinataire dans le dossier Contacts. Si cette option vous 
parait excessive, choisissez Options, dans le menu Me- 

nus, cliquez sur l’onglet Envoi et décochez la case Placer 

les personnes auxquelles j’ai répondu trois fois dans mon 

carnet d’adresses. 

_/ Importer un ancien carnet d’adresses : Pour récupérer 
le carnet d’adresses d’un autre ordinateur, ouvrez le 

dossier Contacts et, dans la barre d’outils, cliquez sur 

licdne Menus et choisissez Importer. Cette manipulation 
implique que vous avez d’ores et déja utilisé la comman- 

de Exporter de I’ancien carnet d’adresses pour créer un 
fichier au format WAB, VCF, CSV ou Outlook. 

: Ajouter manuellement les contacts : Depuis la fenétre 
Contacts Windows Live, choisissez Fichier, Nouveau, puis 

Contact. Entrez au moins le nom et l’adresse de messagerie 
de la personne, ou créez une fiche exhaustive en remplis- 

sant la totalité des champs. Cliquez ensuite sur OK. 

D’autres taches fort utiles peuvent étre exécutées a partir de la 

fenétre Contacts Windows Live : 

Pour envoyer rapidement un message a un correspon- 

dant figurant parmi vos contacts, cliquez du bouton droit 

sur son nom et choisissez Envoyer un message. Live Mail 

affiche un nouveau message préadressé dans lequel vous 

taperez votre courrier avant de cliquer sur Envoyer. 

Pour sauvegarder vos Contacts, cliquez sur l’icone 

Menus, choisissez Exportez, puis décidez de les exporter, 

soit au format CSV (Comma Separated Values, champs sé- 

parés par des virgules), ou format Vcard (carte de visite 

virtuelle VCF). 

% Vous pouvez aussi copier vos adresses dans la liste 

Contacts de votre iPod. Aprés l’avoir connecté au PC, 

exportez les adresses au format vCard, comme décrit au 

paragraphe précédent. Lorsque Windows 7 vous deman- 

dera de sélectionner le dossier pour l’exportation des 

fichiers VCF, choisissez le dossier Contacts de l’iPod. 



220 Troisiéme partie : Se connecter a I'Internet 

Limiter les courriers indésirables 
Il est malheureusement impossible d’échapper totalement aux 
courriers non sollicités, ou spams (NdT : initiales de spiced po- 
tatoes and meat, "patates épicées et viande", un célébre sketch 

des Monty Python, mais aussi et surtout, nom d’une infecte 

conserve de viande en vente aux Etats-Unis). Incroyable mais 

vrai, il existe encore des gens assez naifs pour acheter auprés 

des spammeurs, ce qui rend I’activité de ces derniers suffisam- 

ment lucrative pour qu’ils persistent. 

Fort heureusement, Windows 7 fait preuve d’un peu plus de 

discernement pour reconnaitre les spams. Lorsqu’il détecte un 

courrier douteux, il affiche le message de la Figure 9.8 et dépo- 
se le courrier en question dans le dossier Courrier indésirable. 

[sires Urea a YSat) 
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Si vous avez repéré dans le dossier Courrier indésirable des 
messages qui ne sont pas des spams, sélectionnez-les en cli- 

quant dessus puis cliquez sur le bouton Courrier légitime, dans 

la barre d’outils. Windows Live Mail le renvoie immédiatement 
dans le dossier Boite de réception. 

Bien qu’il ne soit pas possible d’endiguer complétement les 

spams, il est possible d’en réduire la quantité grace 4 ces quel- 

ques régles : 

w Ne communiquez votre adresse de messagerie qu’a 

vos proches, amis, collégues de travail et sociétés trés 
connues. Ne la donnez pas a des inconnus et ne la postez 
pas sur des sites Web. 
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_ & Créez une deuxiéme adresse, dite "jetable", que vous utili- 

serez pour les transactions commerciales, le remplissage 

de formulaires ou de la correspondance qui ne sera pas 

suivie. Lorsque cette adresse sera la cible d’innombrables 

spams, supprimez-la comme expliqué a la section "Confi- 
gurer votre compte de messagerie”, dans ce chapitre, et 

’ créez-en une nouvelle. 

Y Ne postez jamais votre véritable adresse de messagerie 

dans un forum, groupe de discussion ou chat, ou toute 

autre zone de conversations publiques. Et surtout, ne 
répondez jamais 4 un spammeur, méme en cliquant sur 

un lien de désabonnement. Cette action prouve en effet 

qu’il y a quelqu’un 4 cette adresse, ce qui l’ajoutera a la 
liste trés convoitée des adresses actives, suscitant ainsi 

davantage de spams. 

| Voyez si votre FAI propose un filtrage antispam. Ce fil- 
trage est si efficace que beaucoup de spammeurs tentent 
de le leurrer en utilisant des mots qui n’ont aucun sens. Si 
la ligne objet contient des mots qui n’existent dans aucun 

dictionnaire, c’est sans aucun doute du spam. 
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Chapitre 10 

_Linformatique sure 

Dans ce chapitre 

ey @ 

B 

Les alertes de permission de Windows 7 

Assurer la sécurité depuis le Centre de maintenance 

Automatiser Windows Update 

Aller sur Internet en toute sécurité 

Eviter ’hameconnage 

Supprimer les espiogiciels et autres ajouts au navigateur 

Configurer le contrdle parental 

rb) ans le monde de Windows et de I'Internet, il est difficile 

de savoir si on est toujours sur la route, de repérer la 

signalisation, voire distinguer le téléphone de I’allume-cigare. 

Des éléments qui paraissent totalement innocents — le courrier 

électronique d’un ami, un site Web - peuvent étre des nids a 

virus qui mettent l’ordinateur sens dessus dessous et finissent 

par le planter. 

Ce chapitre vous aide a reconnaitre les dangers de la route 

dans le cyberespace et propose des mesures qui vous en pro- 

tégeront. 

Ces agacants messages de permission 
En dépit de sa vingtaine d’années d’existence, Windows est 

toujours aussi naif. Par exemple, lorsque vous démarrez un 

programme afin de modifier la configuration du PC, Windows 7 
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meme | @ Contidie de compte d'utilisate 

Figure 10.1: 
Windows 7 

a souvent 

des doutes. 

Est-ce bien 

vous qui avez | 
demande 

d’effectuer 

telle ou telle 

action ? 

est incapable de savoir si c’est vous qui le lancez, ou un virus 

déterminé a semer la pagaille dans votre ordinateur. 

La solution ? Quand Windows 7 détecte une tentative d’exé- 

cuter une action risquée pour Windows ou pour !’ordinateur, 

il affiche un message demandant votre permission avant de 

continuer, semblable a celui de la Figure 10.1. 

nla apporter 

Nom du programme : UserAccountControiSettings 

tditeur vérifié : Microsoft Windows 

¥) Afficher les détails 

| Comment choigir? Changer quand ces nobfic ations apparaissent : 

mea | ; VEEN RETO sis 

S’il s’avére alors que vous n’avez rien fait de spécial, c’est sans 

doute parce qu’un site Web piégé ou un programme subrep- 

ticement glissé dans un courrier électronique, que vous avez 
vous-méme démarré en croyant que c’était une anodine piéce 

jointe, tente de s’immiscer dans le PC. Cliquez sur Annuler afin 

de refuser la permission. Mais si c’est vous qui avez enclenché 
une action spécifique, ce qui a alerté Windows 7, cliquez sur 

Continuer. Windows abaisse sa grosse trique noueuse et auto- 
rise l’exécution. 

Ou alors, si votre compte n’est pas du type Administrateur, 

demandez a quelqu’un qui détient un compte d’administrateur 

d’ouvrir sa session afin que vous puissiez continuer. 

Eh oui, Windows 7 est aussi rébarbatif qu’un vigile intransi- 

geant, mais il lance ainsi un nouveau défi aux programmeurs de 
virus. 

En langage technique, le panneau demandant la permission est 
un controle du compte d’utilisateur. 
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Désactiver les permissions _ 

Désactiverles demandes de permissions de Windows 7 expose le PC auxforces 

obscures de l'informatique. Mais si vous passez plus de temps a cliquer dans 

ces panneaux qu’a travailler, et que vous détenezun compte d’Administrateur 

(ou que vous y avez accés), vous pourrezdésactiverlevigilevirtuelde Windows 

7en procédant ainsi: _ 

, sur le bouton Démarrer, choisissez Panneau de configura 
- puis cliquez sur Systéme et sécurité. 

Le Panneaude configuration, décritau Chapitre 11, permet de conigurer . 

les divers paramétres de Windows 7. 

. Dans la catégorie Centre de maintenance, cliquez sur le lien Verifier 

I'état de votre ordinateur et résoudre les problémes. 

. Dans le volet de gauche, cliquez sur Modifier les paramétres de 

controle de compte d'utilisateur. 

Une fenétre dotée d'une grande glissiére verticale apparait. 

. Pour que le controle du compte d'utilisateur cesse de se manifester, 
tirez le curseur jusqu’en bas (option Ne jamais m’avertir ).Pourqu’il 

signale le moindre risque, tirez-le vers le haut (Toujours m’avertir). 

La glissiére comporte quatre crans : 

Toujours m’avertir : ordinateur est sécurisé au maximum, mais tra- 

vailler dans un environnement truffé d’alertes en tous genres ads 

vite Sxaspetant 

ut. Mavertir uniquement quand des programmes tentent 

d apporter des modifications a mon ordinateur : Ce choix est un bon 

compromis entre la sécurité et le confort de travail. 

M‘avertir uniquement quand des programmes tentent d’apporter des 

modifications a mon ordinateur (ne pas estomper mon Bureau) : Moins 

sire, cette option se contente de signalerlestentatives de modification 

de l’ordinateur par un programme. 

Ne jamais m’avertir quand : Plus aucune action risquée nest signa- 

lée. Vous devez redémarrer l‘ordinateur pour qu'elle soit prise en 

compte. 
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Le Centre de maintenance veille 

a Votre sécurité 
Accordez-vous une minute pour vérifier la sécurité de votre 

ordinateur grace au Centre de maintenance de Windows 7. Ac- 
cessible par le Panneau de configuration, il signale les proble- 

mes qu’il a détectés dans le systéme de défense de Windows 7 

et propose de les corriger. Dans la barre des taches, une petite 

icone en forme de drapeau blanc indique l'état courant du 

centre de maintenance. 

Le Centre de maintenance, présenté a la Figure 10.2, indique le 
niveau de risque par des codes de couleur. Une bande rouge 

signale un probléme critique a corriger immédiatement. Si la 
bande est jaune, le probléme devra étre corrigé relativement 

vite. 

Pour l’ordinateur testé a la Figure 10.2, le Centre de mainte- 
nance signale qu’aucun antivirus n’est pas installé, et que 

Windows Defender doit analyser l’ordinateur a la recherche 
d’éventuels programmes malveillants. 

» Hormis quelques cas particuliers, comme celui exposé dans le 

\ paragraphe précédent, tous ces systémes de défense devraient 

) @tre actifs afin de garantir une protection maximale. 

Si Pun des systémes de défense de l’ordinateur n’est pas opé- 
rationnel, l’ic6ne du Centre de maintenance, dans la barre des 

taches, est un drapeau rouge. 
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Figure 10.2: 
Le Centre de 
maintenance 

permet ; g p Voulez-vous a 0 4 apporier 

d’activer les = 
principales 
protections 

de votre 

ordinateur : 
lepare-feu | 
de Windows, |. . 
la mise a jour ce STS 

automatique 
et l'antivirus. 

i ay Norm du programme: UserAccountControlSettings 

Editeur vérifié : Microsoft Windows 

pie 

|S) Afficher tes details 

Procédez comme suit si le drapeau rouge flotte dans la barre 

des taches : 

1. Cliquez sur l’ic6ne 4 drapeau rouge du Centre de main- 
tenance, dans la barre des taches. 

Le panneau de la Figure 10.2 apparait. I] révéle la sécu- 
rité de l’ordinateur au travers de parameétres répartis en 

quatre rubriques accessibles en cliquant, dans le volet de 

gauche, sur le lien Modifier les paramétres du Centre de 
maintenance (NdT : Cliquez sur un bouton a chevron, a 

droite du nom d’une rubrique, pour déployer les parame- 

tres) : 

e Les messages de sécurité : Le Centre de maintenance 

peut signaler des problémes dans |’un des éléments 

suivants (il est rare qu’il en apparaisse plus d’un ou 

d’eux a la fois) : 

¢ Windows Update : Ce programme s’enquiert régulie- 

rement, sur le site Web de Microsoft, de la publication 

de nouveaux correctifs de sécurité gratuits, et les 

installe sans que vous ayez a intervenir. 

e Paramétres de sécurité Internet : Cette rubrique 

concerne les paramétres de protection d’Internet 

Explorer destinés 4 empécher le piratage de ce logiciel 

par des programmes frauduleux. 
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awe 

Pare-feu du réseau : Le nouveau pare-feu de Win- 

dows 7 est enfin bidirectionnel. I] surveille non seule- 

ment le trafic entrant, mais aussi le trafic sortant. Dés 

qu'il détecte une tentative d’intrusion de programme 

ou d’extrusion de données, il la blogque, empéchant les 

actions de programmes malveillants. 

Protection contre les logiciels espions et autres : Win- 
dows 7 est doté d’un éradicateur de logiciels espions 
nommeé Windows Defender. Le Centre de maintenance 
veille 4 ce qu’il fonctionne toujours correctement. 

ContrGéle de compte d’utilisateur : Le Centre de 
maintenance attire votre attention sur les risques de 

certaines actions grace aux messages et demandes de 
permission décrits dans la section précédente. 

Protection antivirus : Windows 7 est dépourvu de 

fonction antivirus, mais il vérifie si vous avez installé 

un logiciel antivirus. S’il s’avére que vous n’en avez 
installé aucun, le Centre de maintenance le signale par 
un drapeau rouge dans la barre des taches. 

Messages de maintenance : En plus de surveiller les 
paramétres de sécurité, le Centre de maintenance 

s’acquitte de ces trois taches : 

e Sauvegarde Windows : La fonction de sauvegarde 
de Windows, étudiée plus loin dans ce chapitre, 
procéde automatiquement a des copies de vos 

fichiers les plus importants, afin que vous puissiez 

les récupérer en cas d’incident. 

¢ Dépannage de Windows : Quand Windows 

détecte un probléme d’ordinateur ou de logiciel, 
il affiche un message proposant de le résoudre. Si 

vous aviez décliné l’offre - ou plus sirement, si 

vous l’aviez envoyé balader tellement vous étiez 
énervé — vous la retrouveriez 1a. 

Loffre de dépannage n’est plus 1a ? Dans le volet de 

gauche du Centre de maintenance, cliquez sur le lien 

Afficher les messages archivés. Tous les messages 
passés de Windows 7 s’y trouvent. 
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¢ Rechercher les mises a jour : Cela signifie que Win- 

dows Update et Windows Defender ont cessé de 
vérifier l’existence de nouvelles mises 4 jour. 

2. Cliquez sur le bouton des éléments marqués pour corri- 
ger le probléme correspondant. 

Si l'un des systémes de défense de Windows 7 est dé- 
sactivé, cliquez sur le bouton qui se trouve a droite. Par 

exemple, a la Figure 10.2, cliquer sur le bouton Recher- 
cher un programme en ligne ou sur Analyser maintenant 

permettra de résoudre le probléme. 

En appliquant les deux étapes précédentes, votre ordinateur 

sera mieux protégé qu’avec toutes les versions antérieures 

de Windows (NdT : Cette formule est aussi valable pour les 

futures versions). 

Modifier les paramétres du pare-feu 
Chacun de nous a décroché un jour le téléphone pour entendre 

le baratin d’un télévendeur. Dans les centres d’appels, un logi- 
ciel compose !’un aprés l’autre les numéros de téléphone qu’il 

trouve dans |’annuaire, jusqu’a ce que quelqu’un décroche. 

Les pirates informatiques procédent de méme : ils lancent un 

programme qui tente de s’introduire dans tous les ordinateurs 

connectés a |’Internet, les uns aprés les autres a raison de 

plusieurs milliers par seconde. 

Les abonnés a |’Internet a haut débit sont particuliérement 

exposés car leurs ordinateurs sont longuement connectés. Ceci 

augmente le risque d’étre localisés par des pirates décidés a 

exploiter n’importe quelle vulnérabilité. 

C’est 14 que le pare-feu de Windows entre en jeu. Placé entre 

Windows et |’Internet, il agit comme un portier intelligent. Si 

quelque élément inconnu tente de se connecter alors que ni 

vous ni un de vos programmes ne l’avez demandé, le pare-feu 

stoppe cette connexion inopportune. 

ll arrivera occasionnellement de vouloir interagir avec un autre 

ordinateur, quelque part sur I'Internet, pour participer a un 

jeu vidéo multijoueur, par exemple, ou utiliser un logiciel de 

partage de fichiers. Pour empécher le pare-feu de bloquer ces 
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programmes, vous ajouterez leur nom 4 la liste des exceptions 

en procédant ainsi : 

1. Dans le menu Démarrer, choisissez le Panneau de confi- 

guration, cliquez sur Sécurité puis cliquez sur l’icdne 

Pare-feu Windows. 

Le pare-feu Windows apparait, montrant les paramétres 

de sécurité des deux types de réseaux auxquels vous 

pourriez étre connecté : 

¢ Réseaux domestiques ou d’entreprise (privés) : Les 
réseaux domestiques et d’entreprise étant les plus 
sécurisés, le pare-feu Windows relache suffisamment 

sa surveillance pour permettre l’échange de fichiers 

avec les autres ordinateurs de votre famille ou ceux de 

vos collaborateurs. 

e Réseaux publics : Ces réseaux que |’on trouve dans 
les lieux publics (aéroports, cybercafés...) ne sont pas 

sirs. C’est pourquoi le pare-feu resserre sa surveillan- 

ce, empéchant votre ordinateur d’étre vu sur le ré- 

seau, et empéchant les autres ordinateurs de collecter 
des informations a propos du votre. 

Dans le volet de gauche, cliquez sur le lien Autoriser 
un programme ou une fonctionnalité via le Pare-feu 
Windows. 

La fenétre qui apparait (voir Figure 10.3) affiche tous les 
programmes actuellement autorisés 4 communiquer au 

travers du pare-feu (Windows lui-méme est constitué de 
nombreux programmes ; ne vous étonnez donc pas de 
trouver une liste bien fournie). 

Cliquez sur le bouton Modifier les paramétres. 

Cliquez sur Continuez ou entrez un mot de passe d’admi- 
nistrateur, si le panneau de demande de permission de 

Windows 7 montre le bout de son nez. 

Cliquez sur le bouton Autoriser un autre programme, 
sélectionnez le programme (ou cliquez sur Parcourir 
pour le localiser), puis cliquez sur OK. 



Figure 10.3: 
Cliquez sur 
le bouton 
Modifier les 
parame- 
tres pour 
ajouter un 
programme 
ala liste des 
exceptions. 

Autoriser les programmes & cormreniquer 4 travers le Pare-feu Windows 

Pour sjouter, madifier ou supprimer des programmes et des ports axtonsés, cliquez sur Modifier les 
pararnétres. 

Quets sont les nequies si un programine est sutorisé & commeaniquer ? (js 

| Programmes et fonctionnalités sutarisés< 

2 distance des tiches planiiées a 0 

& distance dus Pare-fen Windows g J 
des services 4 distanee im fae 

. f Suppaimer 

Auboreer un subte pragnemene.. 

Si vous cliquez sur Parcourir, vous accéderez a quasi- 

ment tous les programmes, notamment ceux du dossier 
Programme du disque dur C:. Le fichier du programme a 

autoriser est reconnaissable a son ic6ne, identique a celle 

qu’il arbore dans le menu Démarrer (NdT : Pour mieux 

voir les icOnes, cliquez sur le bouton Changer I’affichage, 

a droite dans la barre de commandes, et choisissez l’un 

des affichages par icOnes). 

Dans la liste des programmes et fonctionnalités auto- 

risés — la liste des exceptions -, la case du programme 

sélectionné est cochée. Les autres ordinateurs peuvent a 

présent s’y connecter. 

N’ajoutez pas un programme a la liste des exceptions tant 

que vous n’étes pas sir et certain que le pare-feu est a 

lorigine du probléme. Car chaque fois que vous autori- 

sez un programme, vous rendez !’ordinateur un peu plus 

vulnérable. 

ll est facile de rétablir le pare-feu a ses parametres 

d'origine si vous avez l’impression de l’avoir configuré 
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n’importe comment. Al’Etape 1, cliquez sur le lien 

Paramétres par défaut, dans le volet de gauche. Dans la 
grande fenétre presque vide qui apparait, cliquez sur le 

bouton Paramétres par défaut, puis sur le bouton Oui afin 
de confirmer les changements. Toutes vos modifications 
sont supprimées, laissant le pare-feu tel qu’il était a l’ins- 

tallation de Windows 7. 

Modifier les paramétres de mise a jour 
de Windows 
Chaque fois que quelqu’un découvre une nouvelle faille par 

laquelle s’introduire dans Windows, Microsoft concocte un 
nouveau correctif de sécurité. Malheureusement, les malfai- 
sants trouvent des failles plus vite que Microsoft les colmate. 

Le résultat est qu’il ne cesse de sortir correctif sur correctif. 

La cadence est si soutenue que la plupart des utilisateurs 

n’arrivent plus a suivre. La solution fut donc, pour Microsoft, 

d’automatiser les mises a jour. Chaque fois que vous vous 

connectez, que ce soit pour relever le courrier ou pour surfer 
sur le Web, l’ordinateur visite automatiquement le site Win- 

dows Update de Microsoft, et télécharge tous les nouveaux 
correctifs en tache de fond. 

Si votre ordinateur est connecté en permanence, c’est vers 

3 heures du matin qu’il s’enquiert des nouveaux correctifs, afin 

de ne pas vous déranger dans votre travail. Au petit matin, il 

vous sera parfois demandé de redémarrer |’ordinateur afin que 

les correctifs soient opérationnels. Autrement, vous ne remar- 

quez méme pas ces actions. 

Le Centre de maintenance de Windows 7, évoqué précédem- 

ment dans ce chapitre, explique comment s’assurer que 
Windows Update — qui se charge des mises 4 jour -, est actif et 

en fonction. Mais si vous désirez modifier ces paramétres, par 

exemple pour ne pas installer de correctifs sans les avoir vus, 
vous procéderez comme suit : 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer, choisissez Tous les 

programmes, puis Windows Update. 

La fenétre de Windows Update apparait. 
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aque Vous vous demandez si Windows Update recherche 
réellement de nouvelles mises a jour ? Cliquez sur le lien 
Rechercher des mises a jour, dans le volet de gauche. 

Windows vérifiera sur le site de Microsoft si des mises a 

jour ne sont pas en attente. 

2. Dans le volet de gauche, cliquez sur Modifier les para- 

métres. 

La page des paramétres de Windows Update apparait 

(Figure 10.4). 

Choisissez comment Windows installe les mises & jour 

Larsque votre ordinateur est en ligne, Windows peut rechercher autormatiquement les mises 4 jour 
ignpertante: et tes installer en utilimant cex paraméters. Sides mises 3 jour sont disponibles, vous pouvez 

également les installer evant d’éteindre votre ordinateur. 

En quot le mise & jour automatique mv aide-t-dile ? 

Install new wpdates: 

Sixes & jour recormmandsies 

@® Recewair les mises 4 jour recommansiéns de ia aniren tacan que vous recever tes mises 8 jour 
importantes 

‘Qusk peut installer les mises a jeuse 

Bie | &F Autoriser tous les utilisateurs 3 wmstalier Jes suises 4 yeast wut cat excimastenat 

fi 4 Microsoft Update 

Fig ure ] 0.4 5 ‘ i Give me updates for Micrcsoft products anfcheck for mew optional Micracoft saftware when I 

SOr update Windows Choisissez 
, . Notifications togicieflex 
‘option a Seif [9 Show me detailed notifications when new Mizrosoft software is awadable 

Installer les 
. ae § Remarque ; Windows Update peut se mettre & jour automatiquerrent avant de rechercher d'autres mises 3 

mises ajour | jour. Consultez la déclaration de confiduntiolté en Sane, 

automatique- | 
ment (recom- } 
mande). 

EE | 

3. Au besoin, sélectionnez l’option Installer les mises a 

jour automatiquement (recommandé). 

Proposée par défaut, cette option permet 4 Windows de 

rechercher automatiquement les mises a jour. 

4. Cliquez sur OK afin d’enregistrer les changements. 

ll est possible que vous n’ayez jamais 4 changer quoi que 

ce soit, sauf peut-étre l’heure des mises a jour. 
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Eviter les virus 
On est jamais trop prudent lorsqu’il s’agit de virus. Ils se 

propagent non seulement par les courriers électroniques et les 

programmes infectés, mais aussi dans les fichiers d’écrans de 

veille, par les themes (NdT : configurations de Bureau sauve- 

gardées), les barres d’outils et autres compléments a Windows. 
Comme Windows 7 ne comporte pas de programme antivirus, 

vous devrez vous en procurer un. 

McAfee offre un antivirus gratuit (en anglais) qui élimine plus 
d’une cinquantaine de virus parmi les plus connus. Téléchar- 
geable a l’adresse http://vil.nai.com/vil/stinger/, il est certes 

commode, mais ne saurait remplacer un antivirus digne de ce 

nom, capable de détecter et supprimer des dizaines de milliers 

de virus différents. 

Vous recherchez un veritable antivirus gratuit ? Essayez Avast! 

Edition familiale (www.avast.com/fre/download-avast-home. 

html). 

Réduisez les risques d’infection de votre ordinateur en appli- 

quant ces quelques régles : 

 Assurez-vous que l’antivirus analyse tout ce que vous 
téléchargez, et aussi tout ce qui transite par des courriers 

électroniques ou par la messagerie. 

/ Quand vous achéterez un antivirus, choisissez-en un qui 

tourne en tache de fond. Pour trouver quelques propo- 

sitions d’achats, ouvrez le Panneau de configuration, 

cliquez sur Centre de maintenance, puis sur la zone 

Protection contre les programmes malveillants, et cliquez 

sur le bouton Rechercher un programme. 

oe Pas 1 N’ouvrez que les piéces jointes que vous attendiez. Si 

= \ vous en recevez une inopinément, méme de quelqu’un 

que vous connaissez, ne l’ouvrez pas. Contactez d’abord 
l’expéditeur pour vérifier que c’est bien lui qui vous l’a 
envoyée. 

Y N’exécutez pas deux antivirus en méme temps car ils 

ne font généralement pas bon ménage (NdT : les indis- 

pensables définitions de virus de l’un sont considérées 
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comme de véritables virus par I’autre). Pour tester un 
autre logiciel, désinstallez d’abord le programme existant 
a partir du Panneau de configuration (lien Désinstaller un 

programme). 

_¥ Lesimple achat d’un antivirus n’est pas suffisant. Vous 

_. devez impérativement vous abonner a la mise a jour des 

définitions de virus afin que le logiciel détecte les der- 
niers virus lachés dans la nature. Ces mises a jour s’effec- 

tuent deux ou trois fois par semaine. Les virus récents se 

propagent trés vite, causant les pires dégats. 

NdT : Vous trouverez une foule d’informations sur la sécurité 
informatique, les virus, ainsi que des programmes de désinfec- 

tion spécifiques (et gratuits) sur le site www.secuser.com. 

Sortir couvert sur Internet 
LInternet n’est pas un lieu sir. Certains programmeurs ont 
concu des sites Web destinés a exploiter les failles et vulnéra- 

bilités de Windows les plus récemment découvertes, celles que 

Microsoft n’a pas encore eu le temps de corriger. Cette section 

explique certaines des fonctionnalités d’Internet Explorer, et 

comment naviguer sur I’Internet sans attraper la vérole. 

de sécurité ? ? Cliquez dans. ce cas sur le bouton Remettre toutes les zones au 

niveau pas défaut. 

7 Internet Bvloror propose quatre niveaux de sécurité offrant chacun différents 

| _niveaux de protection. Quand vous ajoutez des sites Web a ces diverses zones, 

| Internet Explorer traite ces sites différemment, plagant des restrictions sur les 
__uns et les dtant sur les autres. En voici _ 
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Eviter les modules complémentaires 
malfaisants et les logiciels espions 
Microsoft a concu Internet Explorer de maniére a ce que les 

programmeurs puissent lui greffer des fonctions supplémen- 

taires au travers de modules complémentaires comme, entre 

autres, des barres d’outils, des indicateurs de cours boursiers 

ou des lanceurs de logiciels. De méme, beaucoup de sites 
utilisent des contréles ActiveX qui permettent d’afficher des 

animations, du son, de la vidéo et autres éléments tape-a-l’ceil 

dans un site Web. 
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Malheureusement, des programmeurs véreux se sont mis a 

créer des modules et des ActiveX qui nuisent a l’utilisateur. 
Certains espionnent votre activité, bombardent Il’écran d’in- 

nombrables publicités, redirigent votre page de démarrage 

vers un autre site, ou font en sorte que votre modem télépho- 

nique compose le numéro d’accés a un site pornographique, 

a l’étranger et donc au prix fort. Pire, certains de ces modules 
malhonnétes s’installent d’eux-mémes sitot que vous visitez un 
site, sans vous demander la permission. 

Windows 7 est équipé d’une artillerie lourde pour combattre 

ces trublions. D’abord, si un site tente d’introduire subreptice- 
ment un programme dans votre ordinateur, Internet Explorer 

le blogue immédiatement et vous prévient dans un bandeau 

affiché en haut de I’écran (voir Figure 10.5). Cliquer dessus 

propose les options exposées 4 la Figure 10.6. 

Figure 10.5: 
Internet i 
Expl orer @ Ce site requiert peut-étre le module supplémentaire suivant : ‘Smiley Central, My Web Search, Search Assistant,...’ publié par ‘Fun Web 

Products’, Si vous faites confiance au site Web et au module, cliquez ici pour Finstaller... 

bloque un 
programme. 

Figure 10.6 : 
Le bandeau 

d’alerte 

propose ee 
‘ 

différentes : Le Installer ce module complémentaire pour tous les utilisateurs de cet ordinateur... 

options. 

nm | 

Quel est fe risque encoury ? 

Aide de {a barre d'informations 

Internet Explorer ne peut hélas pas différencier un bon télé- 

chargement d’un mauvais, et vous confie donc cette tache. 

Prudence si un programme que vous n’avez pas demandé 

cherche a s’installer en vous demandant de le télécharger. Ne 

le téléchargez pas et n’installez pas de contrdles ActiveX. Pour 

éviter tout probléme, cliquez sur l’icone Accueil pour quitter le 

site douteux et revenir a votre page de démarrage, ou choisis- 

sez un autre site parmi vos favoris. 
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Figure 10.7 : 

Le gestion- 

naire de 

modules 

complémen- 
taires d’Inter- 

net Explorer 
montre tous 

les modules 

actuellement 
chargés et 
permet de 

désactiver 

ceux dont 

vous n’avez 

pas l'utilité. 

Daa NET 

Si un module parvient a se faufiler, vous n’étes pas compleéte- 

ment démuni. Le gestionnaire de modules complémentaires 

permet en effet de les désactiver. Procédez comme suit pour 

voir tous ceux qui se trouvent dans |’ordinateur et supprimer 
ceux que vous savez pernicieux : 

1. Cliquez sur le bouton Outils, dans la barre de comman- 
des d’Internet Explorer, et choisissez Gérer les modules 

complémentaires. 

La fenétre Gérer les modules complémentaires apparait 

(voir Figure 10.7). Elle contient tous ceux actuellement 
chargés. 

| Gérer lez modules comalémentaire 

a Afficher et gérer les modules compiémentaires d intern 

Nor: E] Types de module complimentaie » Exttene Etat Date dufichier Version| Durée de chargement 7 
/ Breda eters Adabe Systems Incosparated i 

pi ee ee pe Shockwave Flash Object Adobe Systems. Active  03/22/2009008.07 100.2287 Moteurs de recherche 

/ 
| Giteage vt evae 

/ 
Windows Live Toolbar i Microsoft Com. Activé O6/O2Z/AMG ISAT = 14.0.8064.. 02s 

Search Helper Microsoft Com.  Activé 19/05/2000 1136 1359) 0.045 

4 Programme d'aide de (Assistant de... MicromftCom.. Activé 22/1/2009 1541 SOSIRS 001s 

L Windows Live Toolbar SHO Microsoft Com.. Active 06/D2/2009 1817 = 14.0.2064.. 009s 

Hon disponible - 
4. Ajout Direct dans Windows Live Writer Non disponible 

94.0553 Tyee: Objet Repiication daszistance du navigsteur < 
du fichier: Bucharhe le module cnrnplimentanre & baide du matnuc dx excherche per deat GEN 

fobs d'information 

Recherche d autres bares 
Ep sevnie piss aur ies bercey 

iis ek exdeasiore 

i 

| 
| 

( 

2. Cliquez sur le module complémentaire qui est a l’ori- 

gine d’un probléme, puis cliquez sur le bouton Désacti- 
ver, en bas a droite. 

Vous ne trouvez pas le module complémentaire indésira- 

ble ? Cliquez sur le menu sous Afficher, en bas du volet 
de gauche, pour accéder aux quatre options suivantes : 

Tous les modules complémentaires, Modules complémen- 
taires actuellement chargés, Exécuter sans autorisation 

et Controles téléchargés. Choisissez tour a tour chacune 

des options pour voir les modules de cette catégorie. 
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Si vous avez repéré une barre d’outils indésirable ou 
autre programme douteux, c’est le moment de vous en 
débarrasser en cliquant sur le bouton Désactiver. 

3. Répétez le processus pour chaque module complémen- 
taire indésirable, puis cliquez sur le bouton OK. 

Vous devrez sans doute redémarrer Internet Explorer 

pour que les modifications soient appliquées. 

Tous les modules complémentaires ne sont pas véreux. Les 

\ meilleurs permettent de voir des vidéos, d’écouter du son 

/ ou de visionner des contenus spéciaux. Ne supprimez pas un 

~ module uniquement parce qu’il se trouve dans le gestionnaire 
de modules complémentaires. 

Dans les rares cas ot la désactivation d’un module com- 
plémentaire empéche le chargement d’une page, cliquez 
sur le nom de ce module a!’Etape 2, puis cliquez sur 

option Activer afin de tout remettre en ordre. 

Mais comment diable différencier un bon module d’un 
mauvais ? Il n’y a hélas aucun moyen infaillible, bien que 
le nom figurant dans la colonne Editeur fournisse un 

indice. Mais le meilleur moyen de se protéger, c’est de ne 
pas installer ce qu’Internet a essayé de bloquer. 

Vous n’aimez pas les accélérateurs d’Internet Explorer 
qui se montrent chaque fois que vous cliquez du bouton 

droit dans une page Web ? Débarrassez-vous d’eux en 

cliquant sur la catégorie Accélérateurs, dans le volet de 

gauche. Cliquez du bouton droit sur chaque accéléra- 

teur a éliminer, puis choisissez Supprimer, dans le menu 

contextuel. 

_¥ Assurez-vous que le bloqueur de fenétres publicitaires 
: d’Internet Explorer est actif en choisissant, dans le menu 

Outils, Bloqueur de fenétres publicitaires intempestives. 

Si option Désactiver le bloqueur de fenétre intempes- 

tive est proposée, c’est parfait. Autrement, s’il vous est 

proposé de l’activer, c’est le moment de le faire. 
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Figure 10.8 : 
Ce courrier 

électronique 

frauduleux 

compte 

bien sir 

extorquer vos 

coordonnées 

bancaires les 
plus confi- 
dentielles. 

Eviter 'hameconnage 
Peut-étre recevrez-vous un jour un courrier provenant soi- 

disant de votre banque, d’eBay, de PayPal ou d’un autre site 
annoncant des problémes concernant votre compte bancaire 

ou autre (Figure 10.8). Invariablement, ces courriers contien- 
nent un lien bien visible, indiquant que vous devez fournir 
votre nom d’utilisateur et le mot de passe, voire le numéro de 
carte bancaire, sa date d’échéance, le cryptogramme et méme 
le code secret, pour que tout revienne en ordre. 

cA 
CENTRE FRANCE 

Cher client de Crédit Agricole Centre France, 

Le département technique de Crédit Agricole procede a une mise 4 jour de logiciel 
programmeée de facon a améliorer la qualité des services bancaires. 

Nous yous demandons avec bienveillance de cliquer sur le lien ci-dessous et de 
confirmer vos détails bancaires. 

http: “Awww. cantal credit- agricole. frid? 300173341 1/modext 

Nous nous excusons pour tout désagrément et vous remercions de votre cooperation. 

© Crédit Agricole 2009 

En aucun cas, quel que soit le réalisme du courrier ou du 
site, vous ne devez cliquer sur le lien. Vous étes en effet visé 

par une activité frauduleuse trés lucrative : /hameconnage. 

Les truands qui sont derriére cette manoeuvre envoient des 

millions de messages dans le monde entier, espérant convain- 
cre quelques pigeons, épouvantés a l’idée de voir leur compte 
clos sans remboursement, taper les précieux renseignements 

demandés. 

Comme différencier un courrier réel d’un courrier frauduleux ? 

C’est en réalité trés facile car jamais une banque ou un établis- 

sement financier n’enverra un courrier contenant un lien. De 

plus, personne — ni méme le directeur de la banque, la police 

ou le fisc -, ne demandera votre code de carte bancaire et cela 

dans aucun cas, méme et surtout en cas de vol ou de perte. Si 

vous avez un doute sur la réalité du courrier, visitez le véri- 

table site de votre banque, en tapant son adresse Web ma- 

nuellement (et non par un lien). Recherchez ensuite l’adresse 



_ Chapitre 10 : informatique sire 241 

d’un contact et transférez-lui le courrier en demandant s’il est 
authentique. Il y a de fortes chances que non. 

Windows 7 dispose de plusieurs moyens pour empécher l’ha- 
meconnage : 

_/ La premiére fois que vous exécutez Internet Explorer 

— mais méme par la suite -, assurez-vous que le filtre 

SmartScreen est activé. Pour cela, cliquez sur le bouton 

Sécurité, dans la barre de commandes, et amenez le poin- 

teur jusque sur l’option Filtre SmartScreen. Si l’option 
Désactiver le filtre SmartScreen est proposée, cela signifie 
que le filtre est actuellement actif. 

_ & Internet Explorer examine chaque page a la recherche 

de signes révélateurs. Si un site semble douteux, la barre 

d’adresse d’Internet Explorer devient jaune et un panneau 

dalerte affiché au milieu de l’écran prévient que la page 
est sans doute celle d’un site d’-hameconnage. 

_ Internet Explorer compare |’adresse du site Web avec une 

liste de sites frauduleux notoirement connus. S’il trouve 
une concordance, le filtre anti-hameconnage vous empé- 
che d’y accéder et affiche un message d’alerte. Quittez 
alors immédiatement la page Web. 

N’est-il pas possible d’arréter ceux qui commettent ces délits ? 

Cela arrive, mais il est neanmoins souvent difficile de découvrir 

et de poursuivre les délinquants informatiques sur |’Internet. 

Ils peuvent travailler depuis n’importe ot dans le monde. 

' Si vous venez de communiquer vos nom et mot de passe 
sur un site d’hameconnage, ne perdez pas de temps : 

allez sur le véritable site et changez immédiatement votre 
mot de passe. Changez aussi votre nom d’utilisateur si 

c’est possible. Contactez ensuite la banque par téléphone 

et demandez ce qu’il faut faire. Ils peuvent stopper les 

voleurs avant qu’ils vident votre compte. 

Vous pouvez signaler a Microsoft un site qui vous semble 
frauduleux. Dans le menu Outils, choisissez Filtre anti-ha- 

meconnage, puis Signaler ce site Web. Internet Explorer 

ouvre la page de Microsoft consacrée a I’hameconnage. 
En dénongant un site frauduleux, vous permettrez a Mi- 

crosoft de prévenir les autres internautes. 
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Eviter et supprimer les logiciels espions 
et les parasites avec Windows Defender 
Les logiciels espions, ou espiogiciels, et les parasites, sont des 

programmes qui s’incrustent dans Internet Explorer a votre 
insu. Les plus sournois tentent de changer votre page de dé- 

marrage, de composer un numéro avec votre modem télépho- 

nique, d’espionner vos activités sur le Web, et de moucharder 
vos habitudes de surf sur I’Internet. 

La plupart des espiogiciels reconnaissent étre des logiciels 

espions, généralement a la 43° ou 44° page de la licence d’uti- 

lisateur que vous étre supposée avoir lue avant d’installer le 

programme. 

Comme personne, bien sir, ne veut de ces affreux programmes, 

ils s’arrangent pour étre trés difficiles 4 supprimer. C’est la 

que le nouveau programme Windows Defender entre en lice. 

Il empéche certains espiogiciels de s’installer d’eux-mémes et 

arrache au démonte-pneu ceux qui sont déja fermement agrip- 

pés a votre PC. Mieux, Windows Update met Defender a jour 
de maniére a ce qu’il puisse reconnaitre et détruire les tout 

derniers espiogiciels. 

Procédez comme suit pour que Windows Defender analyse 

aussitot votre ordinateur : 

1. Cliquez sur le menu Démarrer, saisissez Windows 
Defender dans le champ Rechercher les programmes et 
fichiers, puis cliquez sur son nom, dans Ia liste. 

Windows Defender ne se trouve plus dans le menu 

Démarrer, et il ne figure plus dans aucune des catégories 

du Panneau de configuration. Laccés par le champ de 

recherche est le moyen le plus rapide de le démarrer. 

2. Cliquez sur le bouton Analyser, dans la barre d’outils. 

Windows Defender exécute une analyse rapide de l’ordi- 
nateur. Passez a |’Etape 3 dés qu’il aura terminé. 

3. Cliquez sur Outils, puis sur Options et cochez la case 
Analyser automatiquement mon ordinateur (recomman- 

dé). Cliquez ensuite sur Enregistrer. 
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Ceci démarre une analyse tous les jours 4 2 heures du 
matin, un moyen facile de préserver la sécurité de |’or- 
dinateur (NdT : Si vous n’étes pas du genre couche-tard, 
sélectionnez une heure a laquelle l’ordinateur est peu 
sollicité, celle du déjeuner par exemple). 

Plusieurs autres programmes antiespiogiciels peuvent aussi 
analyser votre ordinateur a la recherche du moindre intrus. 
Certains d’entre eux sont gratuits, dans l’espoir que vous 

voudrez acheter la version payante, qui comporte plus de 

fonctionnalités. Ad-Aware (www.lavasoft.fr) et Spybot Search 
and Destroy (www.safernetworking.org), qui existent tous deux 
en francais, sont les plus connus. A noter aussi, l’excellent 

SuperAntiSpyware (www.superantispyware.com/), en anglais 
seulement. 

oe Pas N’hésitez pas a utiliser plusieurs antiespiogiciels, car chacun 

analyse a sa maniere, signalant et éliminant les logiciels es- 
/ pions qu’ils rencontrent. 

Configurer le contréle parental 
Fonctionnalité appréciée des parents, mais que les enfants 

trouvent ringarde, la fonction de contr6le parental de Windows 

7 propose plusieurs nouvelles maniéres de gouverner l’usage 

de l’ordinateur et l’accés a 1’Internet. A vrai dire, tous ceux qui 

partagent l’ordinateur avec quelqu’un d’autre peuvent étre 

intéressés par le contrdle parental. 

ih 7 Lecontr6le parental de Windows 7 est devenu beaucoup plus 

: , laxiste que son prédécesseur de Vista. I] ne permet plus de 

| filtrer les sites Web par catégorie, et ne liste plus les sites Web 
visités par vos enfants, ni les programmes qu’ils ont utilisés. 

Désormais, le contr6le parental se cantonne a trois catégories : 

 Limites horaires : Vous pouvez définir les plages de 
temps au cours desquelles |’enfant peut accéder a son 

compte d’utilisateur. 

Jeux: La plupart des jeux recoivent une classification par 

tranche d’age. Cette option permet d’autoriser ou d’inter- 

dire les jeux selon leur classification. 
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_¥ Autoriser et bloquer des programmes spécifiques : Vous 
: ne voulez pas que votre enfant démarre votre logiciel de 

comptabilité ou des outils de maintenance ? Cette catégo- 

rie permet d’interdire le démarrage de certains program- 

mes a l’utilisateur du compte. 

Pour configurer le contréle parental, vous devez détenir un 

compte Administrateur (la création des différents types de 
comptes est expliquée au Chapitre 13). Si plusieurs personnes 

ont accés 4 1’ordinateur, veillez 4 ce que les enfants aient un 

compte Standard. S’ils possédent leur propre PC, créez un 
compte Administrateur pour vous et mettez leur compte en 

mode Standard (NdT : il y a du conflit dans Jair...). 

Procéder comme suit pour configurer le contr6le parental : 

1. Dans le menu Démarrer, ouvrez le Panneau de configu- 
ration et, a la catégorie Comptes et protection utilisa- 
teurs, cliquez sur Configurer le contréle parental pour 
un utilisateur. 

Si le vigile intégré 4 Windows 7 exige votre permission, 
cliquez sur Continuer. 

2. Cliquez sur le compte d’utilisateur a restreindre. 

Un seul compte a la fois peut étre configuré. 

Aprés avoir choisi un compte d’utilisateur, le panneau 

Contrdle parental apparait (voir Figure 10.9). Les prochai- 
nes étapes vous en feront parcourir chacune des parties. 

Figure 10.9: 
Windows 7 
permet 

de définir ; ® Activé, les pararnétres actuels sont appliqués wen : 

'usagede | % Désactivé ksi, 
‘ordinateur | Serer me HE) Aucun mot de passe 

par vos vig 
enfants ou | MA Ce tion de Pardinatesr par Mananne 

par n‘importe | rae 
quel autre 
utilisateur 

d'un compte 
standard. 

Configuration de utilisation de ordinateur par Marianne 

Contréle parental : ; Faramétres actuels : 

Contréle parental s Désactivé 
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3. Activez le contréle parental. 

Le contr6le parental peut 4 tout moment étre activé ou 
désactivé. Cliquez sur le bouton d’option Activé pour 
qu’il entre en vigueur. 

4. Choisissez la ou les catégories a configurer. 

Cliquez sur les catégories suivantes pour imposer vos 
régles de bonne conduite : 

¢ Limites horaires : La fenétre qui apparait contient une 
grille de temps permettant de définir, pour chacun des 
jours de la semaine, la ou les plages de temps au cours 
desquelles le compte est utilisable. Cliquez dans une 
case de la grille pour bloquer I’heure en question (elle 
devient bleue). Ce systéme permet de configurer trés 
facilement les horaires d’utilisation. 

¢ Jeux : Vous pouvez autoriser ou interdire les jeux, ou 
définir la classification (elle est mentionnée sur ]’em- 
ballage de la plupart des jeux vidéo). 

¢ Autoriser et bloquer des programmes spécifiques : 
C’est 14 que vous interdirez a vos enfants de bidouiller 
vos chiffres avec le logiciel de comptabilité. Vous pou- 

vez bloquer tous les programmes, ou ne cocher que 

ceux que vous autorisez. 

5. Cliquez sur OK pour quitter le contréle parental. 

Il existe des logiciels de contrGle parental capables, entre 
autres, de filtrer l’usage du Web ou de fliquer l’usage du naviga- 
teur Web, des messageries instantanées et autres logiciels. 
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Personnaliser 
Windows 7 

BEN TIENs 
yA UN 

PROBLEME DE 
| CONFIGURATION 

| MAINTENANT. 



_ 

Dans cette partie... 

uand votre vie change, vous voulez que Windows 7 
ws change aussi. C'est de cela qu'il est question ici. Vous 
découvrirez le Panneau de configuration entiérement revu 

qui permet de modifier une kyrielle de paramétres. 

Le Chapitre 12 explique comment maintenir l'ordinateur 
| au mieux de sa bonne forme et effectuer des sauvegardes. 

S'il est partagé avec d'autres, vous découvrirez comment 

créer des comptes d'utilisateurs pour chacun, tout en vous 
réservant le droit de décider qui peut faire quoi. 

Enfin, si vous étes tenté d'acheter un deuxiéme, un troi- 

siéme, un quatriéme voire un cinquiéme ordinateur, un cha- 

pitre vous expliquera comment créer un réseau domestique 
permettant de partager la connexion Internet, l'imprimante 
et les fichiers. 



Chapitre 11 

Personnaliser 
Windows 7 

avec le Panneau 
de configuration 

Dans ce chapitre 

» Personnaliser le Panneau de configuration. 

» Modifier l'apparence de Windows 7. 

» Changer de mode vidéo. 

» Installer ou supprimer des programmes. 

Régler la souris. 

» Régler automatiquement la date et l'heure de l'ordinateur. 

L e Panneau de configuration de Windows 7 se trouve en 
toute logique dans le menu Démarrer. 

Vous trouverez dans ce panneau des dizaines d'options, de 
boutons et de liens permettant de personnaliser l'apparence, 

l'utilisation et l'impression générale de Windows. Ce chapitre 

présente les boutons et glissiéres que vous pouvez régler si 

vous le désirez, et vous signale aussi ceux auxquels il vaut 

mieux ne pas toucher. 
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Trouver la bonne option dans le Panneau 
de configuration 

Figure 11.1: 
Les para- 

métres sont 

plus faciles 
a localiser 
lorsqu'ils 
sont re- 
groupés par 
catégories. 

Ouvrez le Panneau de configuration de Windows 7, et vous 
pourrez passer une bonne semaine a cliquer sur des icones et 
des options. En affichage classique, il héberge plus d'une cin- 

quantaine d'icnes, dont certaines donnent accés a des boites 

de dialogue contenant plus d'une vingtaine de paramétres et 

taches. 

Pour vous éviter une pénible errance a la recherche de la 

bonne option, le Panneau de configuration peut étre affiché par 

catégories, comme le montre la Figure 11.1. 

OA » Psnneas de configuration. > 

Ajuster les paramétres de l'ordinateur Aficher par: Catégane > 

Comptes et 
Barjounrer 

ection utilisateurs 
aves Ges comptes 

Rechercher of réscudee des pechtemves t parenzat pour un 
utilisateur 

, Réseau et Internet 
F Afficher état et la gestion du réseau 

» Chorsir es option: de groupe résidenticl et 
de partage 

’ Matériel et audio 
Ajouter un phiphingue 

Rraqrarmines 

P  Bsdifier Pacvd 

Apparence et personnalisation 
RMadifies le theme 

tae Ge Bureau 

la résoiets 

Herloge, langue et région 
F idodifier bes claynets oy jes autres meéthades 
dense 

tAnditier 's langue 
Deinvialer un prograrame 

Sous chaque nom de catégorie se trouvent des liens vers les 

sujets principaux. Par exemple, aprés avoir cliqué sur l'ic6ne de 

la catégorie Systéme et sécurité, vous accédez a d'autres liens 

permettant notamment de télécharger les derniéres mises a jour 
de sécurité ou de vérifier l'état de la sécurité de Windows. 

Certaines commandes ne correspondent pas exactement a une 

catégorie précise tandis que d'autres ne sont que des raccour- 
cis accédant a des réglages situés ailleurs. Pour les voir, et 
surtout pour voir l'ensemble des ic6nes du Panneau de confi- 

guration, cliquez sur le bouton Afficher par, en haut a droite 
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de la fenétre, puis choisissez Grandes icGnes ou Petites icénes 
— comme a la Figure 11.2 -, dans le menu déroulant. 

dy Panneau 

] Ajuster les paramétres de ordinateur Afficher par: o> tae + 
‘Ca ERE Sen 

iar © sichage pb Bore des téches et menu Déosarrer a Captears temnel : bee oes £ 

Fi 11 2 . ® Centre de maintenance ® Centre de synchronisetion SE Centre Réseau ¢ oo. hol | 

igure 2: He ceittrernent de teckeut Blocker Ra Clavier RY, Comptes d'utilivateurs 

Cong u pour ' MES Connenons Ravustehgy & Burrau & .. Bcontoe parental AO Date et heave 

les utilisa z A Besosion wsemsique WE Gadgets du Brean DE vvestion des codons 

teurs ex pe- © “estionnaive Sitomnations Siceel.. Gy Gedinnmaine de peightnqees 6B Groupe résitenticl 

rime ntés 7 / Soicenes de la zane de notification BE ieformativns of outils de performance Mise en route 

| : affi Cc h a g e : MP Options Walemertation & Options d'ergenomiz & Options dindexation 

par icones du | 
Me ge Panneau de 

configuration 

E Options des dossiers 

Dp Police 

a Reconnaesance yocale 

& Options iopernet 

% Péiphériques xt raprmantes 

BZ Pragrarnrnes & ferwtionnalites 

€ Resuptediscn 

FH Outils d'adeninistration 

3 Personalisation 

@ Programs pat Géfaust 

& Région xt Iaague 
montre la ‘ee $ 

as rl Résolution des pretdemey & Sauvegacdae et restenrer © Seon 
totalité des ; * 
=k F Senatis PE syvsterne Yep Héphone at modem 

Icones.  viindows CarSpace Wh Hivctavers Ovbenstes 3S Windows Update 

Ne vous inquiétez pas si votre Panneau de configuration différe 
quelque peu de celui de la Figure 11.2. Différents programmes, 

accessoires et modéles d'ordinateurs y ajoutent souvent leurs 

propres icones. Les différentes versions de Windows 7 décrites 

au Chapitre 1 omettent ou ajoutent également des ic6nes. 

Immobilisez le pointeur de la souris sur une catégorie ou une 

icOne du Panneau de configuration, et Windows 7 explique 

longuement son usage. 

Le reste de ce chapitre est consacré aux catégories du Panneau 
de configuration visibles dans la Figure 11.1, aux raisons pour 
lesquelles vous vous abstiendrez d'en visiter certaines, et aux 

raccourcis permettant d'accéder directement aux paramétres 

désirés. 

Beret et sécurité 
Comme une Ford Mustang des années 1960, Windows 7 néces- 

site de l'entretien de temps en temps. A vrai dire, un peu de 

maintenance fait tourner Windows 7 de facon beaucoup plus 
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fluide et rapide, a tel point que le meilleur du Chapitre 12 est 
consacré a ce sujet. Vous y découvrirez comment accélérer 

Windows, libérer de la place sur le disque dur, sauvegarder 

vos données et tendre un filet de sécurité nommé Point de 
restauration (non, un MacDo n'est pas un point de restauration 

Windows. C'est un simple bouff'room). 

La présente catégorie Systéme et sécurité est truffée d'options. 

Nous en avons déja rencontré quelques-unes au Chapitre 10, 
a propos du pare-feu de Windows, de Windows Update, de 

Windows Defender et du contr6le parental. 

Comptes et protection utilisateurs 
Le Chapitre 13 explique comment créer des comptes séparés 
pour tous ceux qui utilisent l'ordinateur. Ceci permet de limiter 

les risques encourus par Windows et par vos fichiers. 

Voici un avant-gout du Chapitre 13 : choisissez le Panneau de 

configuration, dans le menu Démarrer puis, sous la catégorie 

Comptes et protection utilisateurs, cliquez sur Ajouter ou sup- 
primer des comptes d'utilisateurs. 

Vous accédez ainsi a la page des comptes d'utilisateurs oti vous 

pouvez créer et modifier ceux qui existent, y compris leur mot 
de passe et leur image. 

La catégorie Comptes et protection utilisateurs comporte 

aussi un lien vers le contr6le parental, une fonction décrite au 

Chapitre 10. 

Réseau et Internet 
Normalement, Windows 7 accéde automatiquement a I'Inter- 

net et a d'autres ordinateurs, qu'il s'agisse de PC ou de Mac. 

Etablissez une connexion a I'Internet, et Windows commence 

aussitot a glaner des informations sur le Web. Reliez-le 4 un 

autre ordinateur, et il s'efforce de créer un réseau ou d'ajouter 
le PC a un groupe résidentiel d'ordinateurs. 
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Mais si Windows 7 ne parvient pas se débrouiller seul, vous 

devrez recourir a la catégorie Réseau et Internet du Panneau de 
configuration. 

Le Chapitre 14 est entiérement consacré a la mise en réseau. La 
connexion a I'Internet a été évoquée au Chapitre 8. 

peparence et personnalisation 
L'une des catégories les plus populaires, Apparence et person- 

nalisation, permet de modifier le look de Windows 7 de diver- 

ses maniéres. Ouvrez cette catégorie pour découvrir les sept 

icOnes suivantes : 

© » Personnalisation : A |'instar d'un décorateur d'intérieur, 

: cette icone relooke entiérement votre environnement de 

travail. Cliquez dessus pour placer une nouvelle image 

ou une photo numérique sur le Bureau, choisir |'écran 

de veille qui démarrera quand vous vous éloignez du PC, 

changer la couleur des cadres de Windows, etc. Pour ac- 

céder directement a ces options, cliquez du bouton droit 
sur une partie vide du Bureau et choisissez Personnaliser. 

_ Affichage : Tandis que la personnalisation permet de 
: changer les couleurs, la rubrique Affichage agit au niveau 

de l'écran lui-méme : changement de la résolution de 
l'écran, configuration d'un affichage s'étendant sur deux 

écrans... 

_ Gadgets du Bureau : Cette rubrique gére les mini-pro- 

grammes appelés gadgets, présents sur le Bureau, et 

décrits au Chapitre 2. Pour accéder rapidement a cette 
rubrique, cliquez du bouton droit sur le Bureau et choi- 

sissez Gadgets. 

Barre des taches et menu Démarrer : Vous voulez rem- 

placer l'image en haut du menu Démarrer par un portrait 

de vous ? Vous voulez personnaliser la Barre des taches 

en bas de I'écran ? Ces deux sujets ont été couverts au 

Chapitre 2. Pour accéder rapidement a cette rubrique, 

cliquez du bouton droit sur le Bureau et choisissez Pro- 

priétés. 
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A 

Ua 

Options d'ergonomie : Concues pour venir en aide aux 
handicapés, ces options facilitent l'usage de Windows 

par les malvoyants, les malentendants et les personnes 

souffrant d'autres handicaps physiques. Une section est 
consacrée plus loin a ces paramétres. 

Options des dossiers : Principalement mise en ceuvre 
par les utilisateurs expérimentés, cette zone permet de 

configurer subtilement l'aspect et le comportement des 
dossiers. Pour accéder rapidement a cette rubrique, 

cliquez sur Organiser et choisissez Options des dossiers 

et de recherche. 

Polices : C'est ici que vous installez les nouvelles polices 

qui agrémenteront vos textes. 

Dans les quelques sections a venir, nous verrons quelles sont, 

dans ces catégories, les taches que vous effectuerez le plus 

souvent. 

Changer l'arriére-plan du Bureau 
L'arriére-plan, parfois appelé aussi "papier peint", est une 

image de fond couvrant le Bureau. Procédez comme suit pour 
la changer : 

1. 

Cliquer du bouton droit sur le Bureau, choisir Personnaliser et 

cliquer sur le bouton Arriére-plan du Bureau vous méne direc- 
tement a l'Etape 3. 

Cliquez sur le menu Démarrer, choisissez Panneau 
de configuration et trouvez la catégorie Apparence et 
personnalisation. 

Le panneau de la catégorie Apparence et personnalisation 
apparait. 

Sous Personnalisation, cliquez sur le lien Modifier l'ar- 
riére-plan du Bureau. 

La fenétre de la Figure 11.3 apparait. 

Cliquez sur une nouvelle image pour I'utiliser comme 
arriére-plan. 
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Choisir un arriére-plan pour votre Bureax: 

Cliquez sur une image pour la définir romme arniére- plan dis Bureau ou sélextionner plusieurs images pour créer 
un diaporama, 

Figure 11.3: 
Cliquez sur 
le menu 

 déroulant 

pour trouver 
d'autres 
images a uti- 
liser comme 

arriére-plan 
du Bureau. 

Veillez a cliquer sur le menu déroulant, visible dans la 

Figure 11.3, pour découvrir toutes les photos, textures, 

peintures et atmosphéres légéres offertes par Windows 7. 

Cliquez sur Parcourir pour farfouiller dans des dossiers 
non répertoriés dans le menu déroulant. N'hésitez pas a 

chercher parmi vos propres photos. 

Quand vous cliquez sur une nouvelle image, Windows 7 

la place aussitot sur le Bureau. Si elle vous plait, passez a 

l'Etape 5. 

4. Décidez si l'image doit étre affichée en mode Remplis- 

sage, Ajuster, Etirer, Mosaique ou Centrer. 

Toutes les images ne sont pas forcément a la taille de 

l'écran. Une image de petites dimensions doit étre, soit 

étirée pour remplir tout l'espace, soit répétée a la ma- 

niére des timbres-poste sur une feuille de timbres neufs. 

Si l'étirement ou la répétition sont disgracieux, centrez 

l'image en laissant du vide autour. 

Il est possible de varier l'arriére-plan en changeant d'ima- 

ge a intervalles réguliers. Pour cela, cliquez, touche Ctrl 

enfoncée, sur chacune des photos 4 afficher tour a tour. 

Le changement d'image s'effectue toutes les 30 minutes, 
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a moins que vous modifiiez la fréquence grace au menu 

déroulant Changer d'image toutes les... 

5. Cliquez sur Enregistrer les modifications afin de conser- 
ver l'image actuellement affichée a l'arriére-plan. 

awe Vous avez remarqué une fabuleuse image lors de vos péré- 

grinations sur le Web avec Internet Explorer ? Cliquez dessus 
du bouton droit et sélectionnez Choisir comme image d'ar- 

riére-plan. Windows copie furtivement l'image et l'étale sur le 

Bureau, ot elle devient un nouvel arriére-plan. 

Choisir un écran de veille 
A 1l'époque des premiers PC, les écrans cathodiques avaient 

une facheuse tendance a conserver une image fantome de 
ce qui s’'y affichait longuement a la méme place, comme des 
cadres par exemple. Pour éviter ce phénoméne de rémanence, 

les utilisateurs activaient ce que l'on appelait aussi un "écono- 

miseur d'écran". Il affichait un motif mouvant — feu d'artifice, 

lignes en mouvement... - empéchant l'usure du phosphore. Les 

écrans plats ne souffrant plus de cet effet, les gens n'utilisent 
l'écran de veille que pour son esthétique. 

Windows est livré avec plusieurs écrans de veille. Procédez 

comme suit pour en essayer un : 

Cliquer du bouton droit sur le Bureau, choisir Personnaliser 

puis Ecran de veille vous méne directement a I'Etape 3. 

1. Cliquez sur le menu Démarrer, choisissez Panneau de 
configuration et cliquez sur la catégorie Apparence et 
personnalisation. 

La catégorie choisie apparait. 

2. Sous Personnalisation, choisissez Modifier l'écran de 
veille. 

La boite de dialogue Paramétres de ]'écran de veille 
apparait. 

3. Cliquez sur la fléche pointée vers le bas de l'unique 
menu déroulant et sélectionnez un écran de veille. 
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Aprés avoir choisi un écran de veille, cliquez sur le bou- 

ton Apercu pour voir son effet en plein écran. Visionnez- 
en autant que vous le désirez avant d'en choisir un. 

N'oubliez pas de cliquer sur le bouton Paramétres, car 

la plupart des écrans de veille offrent des options. Vous 
pouvez par exemple régler la vitesse du diaporama et le 

’ sens du déplacement des photos 4a travers l'écran. 

4. Au besoin, renforcez la sécurité en cochant la case Ala 

reprise, afficher ouverture de session. 

Ce systéme de sécurité évite aux intrus de fouiller dans 
votre ordinateur pendant que vous étes a la machine a 
café. Dés que l'écran de veille cesse, Windows demande 

le mot de passe (les mots de passe sont expliqués au 

Chapitre 13). 

5. Aprés avoir paramétré l'écran de veille, cliquez sur OK. 

Pour prolonger efficacement la vie de votre €cran et faire par 

la méme occasion des économies d'électricité, abandonnez les 

écrans de veille et, a l'Etape 3, cliquez plut6t sur Modifier les 

paramétres d'alimentation. La fenétre qui apparait permet de 

régler l'extinction de l'écran aprés une durée d'inactivité que 

vous aurez paramétrée. 

Modifier le theme de (‘ordinateur 
Les themes sont simplement des ensembles de paraméetres. 

Vous pouvez par exemple enregistrer l'écran de veille et l'ar- 

riére-plan du Bureau dans un théme, ce qui permet de passer 

rapidement de la présentation d'origine de Windows 7 a la 

votre et inversement. 

Pour en essayer un, cliquez du bouton droit sur le Bureau, 

choisissez Personnaliser puis cliquez sur un théme. La boite de 

dialogue de la Figure 11.4 apparait. 

Windows 7 montre ses différents themes : 

“ Mes themes: Les thémes que vous aurez configurés et 

enregistrés apparaissent ici. 
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 Thémes Aero: Le theme Windows 7, qui est celui en 

vigueur lorsque Windows vient d’étre installé, se trouve 

dans cette catégorie. La carte graphique de l'ordinateur 

doit étre suffisamment performante pour utiliser ces 

thémes trés sophistiqués. 

_ Thémes de base et a contraste élevé : Le theme Win- 

dows 7 Basic propose une version allégée, sans les effets 

de transparence et d'ombres, pour les ordinateurs dont la 
carte graphique n'autorise pas les effets Aero. Windows 

Classique reproduit le look Windows 98, pour les nostal- 
giques de cette antique version. Les thémes 4 contraste 

élevé sont destinés aux déficients visuels. 

Au lieu d'opter pour les themes prédéfinis de Windows 7, créez 

les votres en modifiant l'arriére-plan, les couleurs, l'écran de 

veille et autres éléments graphiques ou sonores. Enregistrez 

ensuite le théme en cliquant sur le lien Enregistrer le théme, a 
la rubrique Mes thémes, puis nommez-le. 

_ & Vous ne trouvez pas votre bonheur parmi les thémes 

fournis avec Windows 7 ? Cliquez sur le lien Obtenir plus 

de thémes en ligne. 
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td Si vous étes vraiment intéressé par la création de thé- 

mes pour Windows, optez pour un programme comme 
WindowBlinds (www.windowsblinds.net). Vous pouvez 
télécharger des themes vraiment spectaculaires créés 

par les utilisateurs de ce logiciel sur le site WinCustomize 

(www.wincustomize.com). 

w Avant de télécharger des thémes sur le Web ou les 

obtenir en piéce jointe, assurez-vous d'avoir installé un 

antivirus et vérifié qu'il est a jour. Les virus sont souvent 

propagés au travers de thémes véreux. 

Modifier la résolution de l'écran 
Paramétre souvent mésestimé, la résolution de I'écran déter- 

mine la quantité d'informations susceptibles d'€tre affichées 
en une seule fois. L'augmenter permet d'afficher davantage 
d'éléments mais en plus petit, tandis que la réduire affiche les 

éléments en plus gros, mais aussi en moins grand nombre. 

Procédez comme suit pour trouver la résolution la plus 
confortable (NdT : consultez le manuel de votre écran plat car 
beaucoup n'affichent correctement une image qu’a la seule 

résolution native) : 

1. Dans le menu Démarrer, choisissez Panneau de configu- 

ration puis cliquez sur Apparence et personnalisation. 

La zone Apparence et personnalisation répertorie les 

différentes maniéres de modifier la présentation de Win- 

dows 7. 

2. Sous Affichage, cliquez sur Ajuster le résolution de 

l'écran. 

La fenétre de configuration de l'écran apparait (Figure 11.5). 

3. Pour changer la résolution d'écran, cliquez sur le bou- 

ton Résolution. A la place du menu, Windows affiche 

une glissiére verticale. Déplacez le curseur vers Elevé 

ou vers Bas, selon la résolution désirée. 
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enero 
Figure 11.5: 
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Il n'y a pas de bon ou de mauvais choix, mais un conseil 

s'impose : la plupart des sites Web ne tiennent pas dans 
un écran en 640 x 480 pixels. Une résolution de 800 x 600 
est meilleure, et 1024 x 768 conviendra a tous les sites 

Web que vous visiterez. Windows 7 s'accommodera de 

tous les sites. 

Testez ce que donnent les modifications en cliquant sur 
le bouton Appliquer. 

Quand Windows 7 passe a une nouvelle résolution, il 

vous accorde un délai de 15 secondes pour approuver 

ou rejeter la modification. En effet, si l'écran devient tout 

noir, plus aucun bouton n'est visible. Si passé ce délai 

vous n'avez pas cliqué, Windows 7 rétablit la résolution 
antérieure. 

Cliquez sur OK afin de mémoriser vos réglages. 

Aprés avoir défini la résolution qui vous convient, vous 

ne reviendrez sans doute plus dans cette boite de dia- 

logue. A moins que vous branchiez un second écran, 

comme expliqué dans l'encadré. 
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Matériel et audio 
, Lacatégorie Matériel et audio contient une foule d'icones en 

tous genres, comme le révéle la Figure 11.6. La rubrique Affi- 

chage, en revanche, appartient aussi a une autre catégorie. 

Vous ne vous attarderez guére ici, en tout cas pas en passant 

par le Panneau de configuration, car la plupart des parameétres 

apparaissent ailleurs, accessibles d'un clic du bouton droit. 

Que vous arriviez a ces pages par le Panneau de configuration 

ou par un raccourci, cette section explique les meilleures rai- 

sons de s'y intéresser. 
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Figure 11.6: 
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Régler le volume et le son 
La rubrique Son permet d'ajuster le volume du PC et aussi de 
connecter jusqu’a sept enceintes et un caisson de basses, une 
fonctionnalité appréciée par les inconditionnels du jeu massi- 

vement multijoueur World of Warcraft. 

Pour baisser le volume du PC, cliquez sur le petit haut-parleur 

prés de l'horloge et tirez le curseur vers le bas (Figure 11.7). 
Pas de petite icone de haut-parleur dans la Barre des taches ? 
Rétablissez-la en cliquant du bouton droit sur l'horloge, choi- 
sissez Propriétés et cochez la case Volume. 

Pour rendre le PC muet, cliquez sur l'ic6ne en forme de haut- 

parleur, sous la glissiére. Cliquez de nouveau dessus pour 
rétablir le son. 

Windows 7 surenchérit sur Windows XP en permettant de 

\. régler le volume différemment pour différents programmes. 

Vous pouvez atténuer les détonations dans le jeu Démineur et 

augmenter le son de Windows Live Mail afin de bien entendre 
les notifications d'arrivée de courrier. Procédez comme suit 
pour régler le volume des programmes : 
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Figure 11.7: 
Cliquez sur 
l'icdne en 

forme de 

haut- 

parleur puis 
actionnez le 

curseur afin 

de régler 
le volume 

sonore. 

Double-cliquer sur le petit haut-parleur, dans la Barre des awe 
taches, vous améne directement a 'Etape 3. 

1. Choisissez Panneau de configuration, dans le menu 

Démarrer, puis Matériel et audio. 

La rubrique Matériel et audio, montrée a la Figure NEG 

affiche ses outils. 

2. Sous la rubrique Son, cliquez sur le lien Ajuster le vo- 

lume du systéme. 

La boite Mélangeur de volume (Figure 11.8) apparait. 

3. Réglez les volumes 4 l'aide des glissieres. 

Fermez le Mélangeur de volumes en cliquant sur le bou- 

ton "X", en haut a droite. 

Installer ou configurer les enceintes 
La plupart des PC ne sont livrés qu'avec une paire d'enceintes, 

mais certains en ont quatre, et les PC utilisés pour le home 

cinéma ou pour les jeux peuvent en avoir jusqu’a huit. Pour 

s'accommoder de cette diversité de configurations, Windows 7 

est doté d'une interface de configuration des haut-parleurs, 

compléte avec un test audio. 
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GREGARIA 

Si vous installez de nouvelles enceintes, ou si vous n'étes pas 

sur que les anciennes fonctionnent, suivez ces étapes afin de 

les mettre correctement en liaison avec Windows 7 : 

aque Cliquez du bouton droit sur l'icone Volume, dans la Barre des 
taches, et choisissez Périphériques de lecture pour passer 

directement a I'Etape 2. 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer, choisissez Panneau de 
configuration et cliquez sur Matériel et audio. 

La familiére catégorie Matériel et audio de la Figure 11.6 
apparait. 

2. A la rubrique Son, cliquez sur Gérer les périphériques 
audio. 

La boite de dialogue Son apparait, ouverte sur l'onglet 

Lecture qui liste vos haut-parleurs. 

3. Cliquez sur votre haut-parleur ou sur I'ic6ne des encein- 
tes, puis cliquez sur Configurer. 

La boite de dialogue Configurer les haut-parleurs apparait 
(Figure 11.9). 

4, Cliquez sur le bouton Tester, ajustez les paramétres du 
haut-parleur puis cliquez sur Suivant. 
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Figure 11.9: 
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Windows 7 vous propose de sélectionner les haut- 

parleurs les uns aprés les autres et de les tester selon 
leur emplacement, ce qui permet de les vérifier selon 

l'emplacement qu'ils occupent. 

5. Testez tous les autres périphériques audio puis cliquez 

sur OK quand vous aurez terminé. 

Vérifiez aussi le volume sonore des enceintes en cliquant sur 

l'onglet Enregistrement, a l'Etape 2, et cliquez aussi sur les 

autres onglets pour découvrir d'autres paraméetres. 

Si vos enceintes ou le microphone n'apparaissent pas parmi les 

équipements, cela signifie que Windows 7 ne les a pas recon- 

nus. La solution consiste généralement a installer un nouveau 

pilote, une tache décrite au Chapitre 12. 

Ajouter une imprimante 
Les fabricants d'imprimantes n'ont jamais réussi a se mettre d'ac- 

cord sur la maniére dont une imprimante doit étre installée : 

_  Certains fabricants préconisent de simplement brancher 

l'imprimante, en insérant la petite prise rectangulaire dans 

un port USB, de I'allumer ensuite, aprés quoi Windows 7 la 
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reconnait et l'adopte. Assurez-vous que la cartouche d'en- 
cre et le papier sont en place, et vous pouvez imprimer. 

_¥ Diautres fabricants préconisent d'installer les logiciels de 

l'imprimante avant de la connecter 4a l'ordinateur. Autre- 

ment, elle ne fonctionnerait pas. 

Le seul moyen de savoir comment procéder est de consulter le 

manuel de l'imprimante. 

Si votre imprimante n'est pas accompagnée d'un logiciel d'ins- 

tallation, placez d'abord la ou les cartouches et le papier, puis 

procédez comme suit : 

1. L'ordinateur étant en marche, connectez l'imprimante 
et allumez-la. 

Si le connecteur de l'imprimante est une petite prise rec- 

tangulaire, l'imprimante est de type USB, ce qui est le cas 
de presque tous les modéles actuels. Windows 7 affichera 

un message confirmant que l'installation de l'imprimante 

esi réussie, mais suivez néanmoins les étapes suivantes 

afin de la tester. 

Si la prise de votre imprimante est un gros connecteur 

trapézoidal a deux rangées de broches, sa connexion est 

de type "paralléle", appelée aussi LPT en jargon informa- 

tique. Branchez-la au port Imprimante de l'ordinateur 
(NdT : les PC récents sont aujourd'hui dépourvus de ce 

port désuet, mais il existe dans les boutiques d'informati- 

que des adaptateurs qui convertissent la prise 25 broches 
de l'imprimante en prise USB). 

2. Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur Périphériques 
et imprimantes. 

Le Panneau de configuration affiche tous vos périphé- 

riques, y compris votre imprimante, identifiable par 

sa marque et son modéle. Cliquez du bouton droit sur 

l'icone, choisissez Propriétés de l'imprimante (NdT : Et 

non Propriétés) puis cliquez sur le bouton Imprimer une 

page de test. Si elle est correctement imprimée, vous étes 

au bout de vos peines. Félicitations, c'est terminé. 

Si le nom de votre imprimante n’apparait pas, passez a 
l'Etape 3. 
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La page de test n'a pas été imprimée ? Assurez-vous que 

tous les éléments d'emballage ont été retirés de l'im- 

primante et surtout, que la cartouche a bel et bien été 

insérée. Si elle n'imprime toujours pas, c'est qu'elle est 

probablement défectueuse. Contactez la boutique ou 
vous l'avez achetée. 

3. Dans la barre d'outils de la fenétre, cliquez sur le bou- 
ton Ajouter une imprimante, puis cliquez sur l'option 

Ajouter une imprimante locale. 

Si vous installez une imprimante de réseau, reportez-vous 

au Chapitre 14. 

4. Choisissez le type de port par lequel l'imprimante est 
connecté puis cliquez sur Suivant. 

Choisissez LPT1 si la connexion est de type Paralléle 
(connecteur trapézoidal 4 deux rangées de broches, 
autant dire une antiquité). Si l'imprimante est de type 
USB, cliquez sur Annuler, installez son logiciel puis 

recommencez. Elle n'a pas de logiciel ? Téléchargez-le 

depuis le site Web du fabricant. 

5. Choisissez le port de l'imprimante et cliquez sur Sui- 

vant. 

Quand Windows 7 demandera quel port choisir, sélection- 

nez. LPT. 

6. Sélectionnez le fabricant et le modéle de l'imprimante, 

puis cliquez sur Suivant. 

Dans la boite de dialogue Ajouter une imprimante, la liste 

des fabricants se trouve a gauche, leurs modéles d'impri- 

mantes a droite (Windows 7 en reconnait des centaines). 

Windows peut demander d'insérer le CD approprié. Vous 

ne l'avez pas ? Cliquez sur le bouton Windows Update : 

Windows 7 se connecte a |'Internet pour tenter de trouver 

le logiciel de cette imprimante. 

Aprés un moment, une nouvelle liste d'‘imprimantes 

apparait. Imprimez la page de test comme le suggere 

Windows 7. 
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Et voila! En principe, votre imprimante devrait fonctionner 

a merveille. Si ce n'est pas le cas, vous trouverez quelques 

conseils et dépannages au Chapitre 7. 

Si plusieurs imprimantes sont connectées 4a l'ordinateur, 

cliquez du bouton droit sur l'icone de celle que vous utilisez le 

plus fréquemment et, dans le menu, choisissez Définir comme 

imprimante par défaut. Elle sera systématiquement utilisée, a 

moins que vous en choisissiez une autre dans la boite de dialo- 

gue Imprimer du programme en cours d'utilisation. 

_ / Pour supprimer une imprimante inutilisée, cliquez du 

bouton droit sur son nom et, dans le menu, choisissez 

Supprimer. Cette imprimante ne figurera plus dans la 

liste des imprimantes disponibles, dans la fenétre Im- 

primer des différents programmes. Si Windows propose 
de désinstaller les pilotes et logiciels de l'imprimante, 

cliquez sur Oui, sauf si vous envisagez de réinstaller cette 

imprimante ultérieurement. 

¥ Les options d'impression peuvent étre modifiées a partir 

de beaucoup de programmes. Choisissez Fichier dans la 

barre de menus puis I'option Mise en page ou Imprimer. 

A partir de la, vous accéderez généralement a la méme 

boite de dialogue que celle du Panneau de configuration. 

Vous pourrez modifier le format du papier, l'orientation, 
et choisir les types de graphisme. 

/ Pour partager rapidement une imprimante sur le ré- 

seau, créez un Groupe résidentiel d'ordinateurs, comme 

expliqué au Chapitre 13. Votre imprimante apparaitra en 

tant qu'option d'installation pour tous les ordinateurs du 
réseau. 

Installer ou paramétrer d'autres 
éléments informatiques 
La zone Matériel et audio du Panneau de configuration contient 

des éléments attachés 4 la plupart des PC : la souris, le clavier, 

un scanner, un appareil photo numérique, une manette de jeu, 

voire un téléphone. Cliquez sur le nom d'un élément afin de le 
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paramétrer. Le reste de cette section explique comment ajuster 

la plupart de ces €quipements. 

Si l'un de ces éléments — le clavier, par exemple — n'apparait 

pas, affichez le Panneau de configuration sous la forme de 

petites icbnes, comme 4 la Figure 11.2 précédemment. Vous 

trouverez parmi elles l'ic6ne pour le périphérique en question. 

Souris 

Pour modifier les paramétres de la souris, accédez au Pan- 

neau de configuration, cliquez sur Matériel et audio, puis sur 

Périphériques et imprimantes, puis cliquez du bouton droit sur 

l'ic6ne de la souris et choisissez Propriétés. 

Vous trouverez de nombreux réglages d'une souris a deux 

boutons. Certains sont un peu futiles, comme le changement 

du pointeur. Les gauchers pourront permuter les boutons en 

cochant la case Permuter les boutons principal et secondaire. 

Le changement est immédiat, avant méme d'avoir cliqué sur 

Appliquer. 

Ceux qui manquent de dextérité régleront la rapidité du 

double-clic. Testez la vitesse actuelle en double-cliquant sur la 

représentation d'un dossier. S'i] s'‘ouvre, les paramétres sont 

parfaits. Sinon, réduisez la rapidité du double-clic a l'aide de la 

glissiére. 

Les possesseurs de souris 4 boutons supplémentaires ou sans 

fil trouveront des paramétres spécifiques 4 ces fonctionnalités. 

Scanneurs et appareils photo 

Pour installer un scanneur ou un appareil photo, connectez cet 

équipement et allumez-le. Windows 7 le reconnait aussitot et 

affiche son nom. Si d'aventure ce n'était pas le cas, voici com- 

ment procéder : 

1. Ouvrez le menu Démarrer puis cliquez sur le bouton 

Panneau de configuration. 

2. Dans le champ Rechercher, saisissez Afficher les scan- 

neurs et les appareils photos (NdT : Mais souvent, ne 
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taper que scanneur est suffisant). Cliquez ensuite sur le 

lien Afficher les scanneurs et les appareils photos. 

La fenétre Scanneurs et appareils photo apparait, mon- 

trant tous les scanneurs et appareils détectés par Win- 

dows 7. 

3. Cliquez sur le bouton Ajouter un périphérique, puis sur 

Suivant. 

Windows 7 démarre l'assistant Installation de scanneur et 

d'appareil photo, capable de faire en sorte que Windows 7 

reconnaisse un scanneur ou un appareil photo ancien. 

4. Choisissez le fabricant et le modéle puis cliquez sur 
Suivant. 

Cliquez sur le nom du fabricant a gauche et sur le nom du 

modéle a droite. 

5. Nommez votre scanneur ou votre appareil photo, cli- 
quez sur Suivant puis sur Terminer. 

Tapez un nom pour identifier votre périphérique, ou 

conservez celui qui est suggéré. Si le scanneur ou l'appa- 
reil photo est branché, Windows devrait le reconnaitre 

et placer une icOne pour ce matériel dans la zone Ordi- 

nateur et dans la zone Scanneurs et appareils photo du 
Panneau de configuration. 

L'installation d'un scanneur ou d'un appareil photo un peu an- 
cien n'est malheureusement pas toujours aussi simple. Si Win- 

dows n'accepte pas spontanément votre équipement, utilisez le 

logiciel d'installation qui était livré avec. I] devrait fonctionner, 

mais vous ne pourrez peut-étre pas utiliser le logiciel de trans- 

fert d'images de Windows 7. 

Clavier 

, di le clavier n'est pas connecté ou en panne, votre ordinateur 

signale cet incident dés l'allumage. Si vous voyez s'afficher le 

message Erreur de clavier, le moment est venu d'en acheter un 

autre. I] sera aussit6t reconnu par Windows. 
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Si votre clavier est doté de boutons supplémentaires, comme 

Web/Démarrage, Courrier, Calendrier, Fichiers..., vous devez 

installer le logiciel du clavier pour que ces boutons fonction- 

nent. Les claviers sans fil exigent presque tous l'installation de 

leur logiciel. 

Windows 7 permet de configurer le comportement de la souris, 
see 

Régler la date, ‘heure, la langue 
et les options régionales 

Microsoft a con¢u ces paramétres pour les possesseurs 

d'ordinateurs portables qui voyagent beaucoup et changent 

fréquemment de fuseau horaire. Autrement, vous ne les régle- 

rez qu'une seule fois, au moment de la configuration initiale 

de l'ordinateur. ordinateur mémorise la date et l'heure méme 
lorsqu’il est éteint, grace a une petite pile bouton située sur la 

carte-mére. 

Pour accéder a ces paramétres, cliquez sur le bouton Démar- 

) rer, puis sur le bouton Panneau de configuration, puis sur 

Horloge, langue et région. La fenétre contient deux rubriques : 

Date et heure, et Région et langue. Vous y effectuerez les taches 

suivantes : 

Date et heure : Vous réglez ces paramétres temporels 
(notez que cliquer sur l'horloge, dans la barre des taches, 
et choisir Modifier les paramétres de la date et de l'heure, 

vous permet d’accéder a la méme boite de dialogue). 

Région et langue : Vous voyagez au Brésil ? Cliquez sur 
cette option et, dans le menu déroulant Format, choisis- 

sez Portugais (Brésil). Windows applique la langue de ce 

pays, le symbole monétaire du real, ainsi que le format de 

la date en portugais. Pendant que vous y étes — dans la 

boite de dialogue, pas au Brésil -, cliquez sur l'onglet Em- 

placement et dans le menu Lieu actuel, choisissez Brésil. 

Les polyglottes modifient souvent les options régiona- 

les, notamment lorsqu'ils travaillent sur des documents 

exigeant des caractéres typographiques d'autres langues. 
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Ajouter ou supprimer des programmes 
Que vous ayez acquis un nouveau programme ou que vous 
désiriez vous débarrasser d'un logiciel, c'est a la catégorie Pro- 
grammes du Panneau de configuration que vous confierez la 

tache. Cliquez sur l'ic6ne. Dans la nouvelle fenétre, la catégorie 

Programmes et fonctionnalités répertorie tous les program- 

mes actuellement installés, comme le montre la Figure 11.10. 

Cliquez sur celui que vous désirez supprimer ou modifier. 

7 de 2 
en eo Z Désinstaller ou modifier un programme 

Pour désinstaller un programme, sBectionnez-le dans la liste et cliquez sur Désinstaiies, Modifier ou Réperer. Afficher les mises 3 jour 
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La prochaine section explique comment supprimer ou modifier 

un programme, et aussi comment en installer un nouveau. 

Supprimer ou modifier des programmes 
Procédez comme suit pour supprimer un programme ou modi- 
fier ses paramétres : 

1. Cliquez sur Panneau de configuration, dans le menu Dé- 
marrer, et sous Programmes et fonctionnalités, cliquez 
sur le lien Désinstaller un programme. 

La fenétre Désinstaller ou modifier un programme, simi- 

laire a celle de la Figure 11.10, apparait. Elle répertorie 
les programmes actuellement installés, leur éditeur, leur 

taille sur le disque dur ainsi que la date d'installation. 
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AQue Pour libérer de la place sur le disque dur, cliquez sur 

l'en-téte Installé le ou Taille. Les programmes seront ainsi 
triés par ancienneté ou par taille, ce qui vous permettra 

de mieux sélectionner ceux qui ne servent plus a grand- 

chose et occupent beaucoup de place sur le disque dur. 

2 e Cliquez sur le programme 4 supprimer puis cliquez sur 
le bouton Désinstaller, Modifier ou Réparer. 

Le bouton Désinstaller est toujours présent sur la barre 
de menus. Les deux autres boutons, Modifier et Réparer, 

n'apparaissent que pour certains programmes. Voila de 

quoi il retourne : 

e Désinstaller : Supprime complétement de programme 

de votre ordinateur (pour certains programmes, ce 
bouton apparait sous la forme Désinstaller/Modifier). 

¢ Modifier : Permet de modifier certains composants ou 
fonctionnalités, ou d'oter des éléments. 

e Réparer : Une option de choix pour un programme 

endommagé. Elle demande au programme de s'auto- 
inspecter et remplace les fichiers endommagés par de 

nouveaux fichiers. Vous devrez cependant disposer du 

CD d'origine. 

3. Windows 7 demande si vous étes sir : cliquez sur Oui. 

Windows 7 démarre le programme de désinstallation 

associé au logiciel 4 supprimer, ou parfois, supprime le 

programme sans autre forme de procés, redémarrant 

l'ordinateur si c'est nécessaire. 

Une fois supprimé, le programme l'est définitivement ; i! 

ne transite pas par une corbeille. C'est pourquoi, veillez 

4 toujours posséder son CD d'installation, pour le cas ou 

vous désireriez le réinstaller. 

Utilisez toujours la fenétre Désinstaller ou modifier un pro- 

gramme, lorsque vous voulez vous débarrasser d'un logiciel. 

Se contenter de placer ses dossiers dans la Corbeille n'est ni 

suffisant ni a faire. Procéder ainsi provoque presque imman- 

quablement une instabilité du systéme qui envoie en retour 

d'affreux messages d'erreurs qui hanteront vos nuits. 
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Ajouter un programme 
Vous n'aurez peut-étre jamais 4 utiliser cette fonction, car de 
nos jours, presque tous les programmes s'installent d'eux-mé- 

mes sit6t que leur CD a été inséré dans le lecteur. Si vous ne 

savez pas si un programme a bien été installé, cliquez sur le 

bouton Démarrer et cherchez dans la liste Tous les program- 
mes. S'il s'y trouve, c'est que tout s'est déroulé normalement. 

Si un programme ne s'installe pas spontanément, voici quel- 

ques conseils qui vous aideront : 

wv 

i“ 

Vous devez disposer d'un compte d'Administrateur pour 
installer des programmes. C'est généralement le cas du 

possesseur de l'ordinateur. Ceci empéche les enfants et 
ceux qui possédent un compte limité ou Invité d'installer 

des programmes n'importe comment. Les comptes d'utili- 
sateurs sont expliqués au Chapitre 13. 

Vous avez téléchargé un programme ? Windows 7 le 

stocke généralement dans le dossier Téléchargements, 

accessible en cliquant sur votre nom d'utilisateur, dans le 

menu Démarrer. Double-cliquez sur le nom du programme 
téléchargé pour l'installer. 

Beaucoup de programmes nouvellement installés veulent 

placer un raccourci sur le Bureau, dans le menu Démarrer 

et dans le menu Lancement rapide. Refusez toutes ces 

propositions hormis l'installation dans le menu Démar- 

rer. Tous ces raccourcis finissent en effet par encombrer 

l'écran, compliquant la recherche d'un programme. Vous 

pouvez supprimer sans probléme ces raccourcis super- 

flus en cliquant dessus du bouton droit et en choisissant 
Supprimer. 

Il est vivement recommandé de créer un point de res- 
tauration avant d'installer un nouveau programme (les 

points de restauration sont décrits au Chapitre 12). Ainsi, 

si le nouveau programme se détraque, vous pourrez uti- 

liser la fonction de restauration du systéme pour rétablir 
l'ordinateur tel qu'il était avant l'installation du fauteur de 
troubles. 
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Pp Re phcane notamment coeceeto tile chars dei Internet, 

sont parfois dépourvus dun installeur. : 

lavoirpréalabiementanalyséavect’an 
—c estsouventie fichier dont!'i 
actions peut se produire : _ 

wile programme démarre tout simplem la signifi qu'il n'est pas 

nécessaire del installer. Tirez sonic sque surle bouton Démarrer 
et déposez-le afin de l’ajouter au menu Démarrer. Pour désinstaller le 

_ programme, cliquez dessus du bouton droit et choisissez Supprimer. Ce 

/ type de programme apparait tres rarement dans la liste de la ae — 

r ou modifier un programme. 

es’ ‘installe de lui-méme : Cela signifie que c ‘est fat. Le 

stallation a été lancé, vous épargnant tout problém 

erle programme, utilisezla commande de désinstallation 

u de configuration. _ 

: Si le programme. se trouve dans un dossier compressé, reconnaissable a sa 

. -fermeture Eclair, une autre étape est nécessaire. Cliquez du bouton droit dans 

le dossier compressé-— ou "zippé", enjargoninformatique —, choisissez Extraire : 

tout, puis cliquez sur Extraire. Windows décompresse le contenu du dossier 
et le place dans un nouveau dossier dont le nom est généralement celui du 
programme. Vous pouvez a présent dém: gramme directement ou, 
s'il aun installeur, démarrer celui-ci. _ _ 

Ajouter ou supprimer des éléments 
de Windows 7 
Vous pouvez aussi vous défaire des parties de Windows 7 dont 

vous n'avez que faire, les jeux par exemple, si vous voulez 

empécher vos employés d'y jouer. Ils ne doivent pas non plus 

utiliser le Lecteur Windows Media ? Mais qu'est-ce que c'est 
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que cette boite ? Bref, vous pouvez aussi passer le lecteur a 
la trappe (non, le lecteur qui est allé 4 Trappes sans se faire 

attraper, c'est encore une autre histoire). 

Suivez ces étapes pour connaitre les parties de Windows 7 que 

vous pouvez Oter : 

1. Cliquez sur le menu Démarrer, choisissez Panneau de 
configuration puis cliquez sur l'icOne Programmes. 

2. Sous Programmes et fonctionnalités, cliquez sur le lien 
Activer ou désactiver des fonctionnalités Windows. 
Cliquez au besoin sur Continuer. 

Windows ouvre une fenétre répertoriant toutes ses fonc- 

tionnalités. Celles qui sont cochées sont déja installées, 

celles qui ne le sont pas ne sont évidemment pas instal- 

lées. Si une case est remplie (ni vide ni cochée) cela signi- 

fie qu'une partie seulement des composants auxquels elle 

se rapporte est installée. Cliquez sur le bouton 

: Choisir le programme par défaut : - 

bicrosott permet aux fa ricants de remplacer Internet Eapiorer le Lecteur 

Windows Media ou Windows Messenger par des programmes d'autres édi- 
_teurs. C'est ainsi que votre nouvel ordinateur peut étre équipé dunavigateur 

_ Mozilla Firefox, a la place d'Internet Poplorer pose PC, les deux sont 
déja installés. : 

Quand plusieurs programmes saiverL ‘oftectuer une méme tache 

un lien Web, par exemple —, Windows 7 doit savoir lequel des deux il doit — 

_ démarrer. C'est la que le choix du programme par défaut s'i impose. Pourcela, | 
ouvrez le Panneau de configuration depuis le menu Démarrer, cliquez sur 

Programmes, et sous Programmes a defaut, etauer © sur le lien oe les 

programmes par défaut. 

_ Danslafenétre é éponyme, les programmes sontrépertoriés 2 a gauche. Cliquez sur : 

celui que vousutilisezle plusfréquemmentpuis cliquezsurDéfinirceprogramme __ 
comme programme par défaut. Faites de méme pour d'autres programmes de 

la liste que vous désirez utiliser de préférence, puis cliquez sur OK, 
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mon 
avec un signe "+" pour les afficher tous et savoir lesquels 
sont installés et lesquels ne le sont pas. 

3. Pour ajouter un composant, cliquez dans sa case vide. 
Pour un Oter un, l'ensemble des jeux par exemple, déco- 
chez la case Jeux. 

4. Cliquez sur le bouton OK. 

Windows ajoute et/ou supprime des programmes. Le DVD 
de Windows 7 vous sera peut-étre demandé. 

“aoa Windows 7 aux handicaps 
Windows 7 peut étre d'un abord difficile pour beaucoup de 

) gens, mais pour d'autres s'ajoutent les difficultés causées par 
’ un handicap physique. Le panneau Ergonomie a été concu 

pour les aider et leur faciliter l'usage de Windows. 

Si votre vue n'est pas trés bonne, vous apprécierez la possibi- 

lité d'agrandir le texte sur votre ordinateur. 

Procédez comme suit pour modifier les paramétres de Win- 

dows 7: 

1. Cliquez sur le menu Démarrer, puis sur Panneau de 
configuration. Cliquez sur l'ic6ne Options d'ergonomie 

puis cliquez sur le lien Options d'ergonomie. 

La fenétre de la Figure 11.11 apparait. 

2. Cliquez sur le lien Afficher les recommandations pour 
faciliter l'usage de l'ordinateur. 

Ce lien est pointé par le doigt, 4 la Figure 11.11. Windows 
pose une série de questions permettant d'évaluer les pa- 

ramétrages nécessaires. Ensuite, Windows 7 les applique 

et c'est tout. 

Les changements apportés 4 Windows 7 ne sont pas satis- 

faisants ? Passez al'Etape 3. 

3. Effectuez les changements manuellement. 
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Figure 11.11: 
Les Options 
d'ergonomie 
sont un 
ensemble de 
parametres 
destinés a fa- | 
ciliterl'usage | 
de Windows 

par les 

handicapés 

physiques. 
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La fenétre Centre Options d'ergonomie contient des 

commutateurs qui facilitent l'utilisation du clavier, de la 

souris, de l'écran et du son: 

¢ Activer la Loupe : Concue pour ceux qui ont une 

mauvaise acuité visuelle, cette option grossit l'écran 

autour du pointeur de la souris. 

e Activer le Narrateur : Une voix féminine lit le texte 

affiché a l'écran. 

¢ Activer le Clavier visuel : Affiche un clavier cliquable 
en bas de l'écran, permettant d'écrire en n’utilisant 

que la souris. 

¢ Configurer le contraste élevé : Ce paramétre atténue 
considérablement les couleurs, mais permet aux mal- 

voyants de mieux distinguer le contenu de l'écran et le 
pointeur. 

Choisissez une ou plusieurs de ces options, qui devien- 
nent immédiatement actives. Fermez la fenétre associée a 
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la fonction si l'option d'ergonomie complique les choses 
au lieu de les arranger. 

Si vous n’étes toujours pas satisfait (pfff !), passez a 
l'Etape 4. 

4. Choisissez un paramétre spécifique dans la zone Explo- 
_ rer tous les paramétres. 

C'est ici que Windows 7 passe aux choses sérieuses, en 

permettant d'optimiser Windows 7 pour : 

Les aveugles et les malvoyants. 

Utiliser un autre périphérique que la souris ou le clavier. 

Permettre le réglage de la sensibilité du clavier et de 
la souris afin de compenser la limitation des mouve- 

ments. 

Activer des alertes visuelles a la place des notifica- 

tions sonores. 

Faciliter la concentration sur les zones de lecture et 

d'‘écriture. 

Certains centres pour handicapés disposent de logiciels 

et d'une assistance qui permettent d'exploiter pleinement 

ces modifications. 
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Chapitre 12 

Eviter que Windows 7 
plante 

Dans ce chapitre 

Créer un point de restauration. 

Sauvegarder les données de I'ordinateur. 

Libérer de l'espace sur le disque dur. 

Faire que l'ordinateur tourne plus vite. 

rb} ans ce chapitre, chaque section décrit une tache relative- 
ment facile et indispensable pour que Windows tourne au 

mieux. Il n'est pas nécessaire de faire appel a un passionné d'in- 

formatique car la plus grande partie de cet entretien s'effectue 
avec les outils de maintenance intégrés 4 Windows - comme le 

programme Nettoyage de disque pour libérer de l'espace dans 

un disque dur encombré - ou a des produits de nettoyage 

ménagers. 

Vous apprendrez aussi a venir a bout de l'ennuyeux et sempi- 

ternel probléme de "mauvais" pilote. 

Enfin, vous découvrirez un moyen rapide de nettoyer la souris, 

une opération souvent négligée et pourtant indispensable si 

vous tenez a ce que le pointeur se déplace en douceur, sans 

a-coups. 

En plus d'effectuer la check-list que propose ce chapitre, veillez 

4 ce que Windows Update et Windows Defender fonctionnent 

en mode automatique (voir Chapitre 10). Tous deux jouent un 

grand role dans la sécurité et la fiabilité de votre ordinateur. 
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Créer un point de restauration 
Quand votre ordinateur est mal en point, le programme Restau- 

ration du systéme, permet de remonter dans le temps jusqu'a 
une €poque oi l'ordinateur se portait comme un charme. Bien 

qu'il crée automatiquement des points de restauration, rien 

ne vous empéche de créer les votres. Un point de restauration 

permet de revenir a un point ow votre ordinateur fonctionnait 

sans probléme. 

1. Dans le menu Démarrer, cliquez du bouton droit sur le 
bouton Ordinateur et choisissez Propriétés. 

La fenétre Informations systéme générales apparait. 

2. Dans le volet de gauche, cliquez sur le lien Protection 
systéme. 

La fenétre Propriétés systeme apparait. 

3. Cliquez sur le bouton Créer, en bas a droite, nommez 
le nouveau point de restauration puis cliquez sur Créer 

afin de l'enregistrer. 

Windows 7 crée un point de restauration portant ce nom. 

En créant des points de restauration les jours ot l'ordinateur 

fonctionne bien, vous saurez lesquels utiliser lorsque l'ordina- 

teur fera des siennes. 

Régler Windows 7 avec les outils 
de maintenance 
Windows 7 contient toute une panoplie d'outils destinés a le 
faire tourner le mieux possible. Plusieurs sont lancés automa- 
tiquement, limitant votre intervention a vérifier des commu- 

tateurs qui doivent étre sur Activé. D'autres vous préparent a 
échapper au pire — la perte de vos données - en sauvegardant 

vos fichiers. Pour voir ces outils, cliquez sur le menu Démar- 

rer, choisissez le Panneau de configuration et sélectionnez la 
catégorie Systéme et sécurité. 

Voici les outils auxquels vous recourrez le plus souvent : 
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_/ Sauvegarde et restauration : Le programme de sauvegar- 
| de fonctionne beaucoup mieux que celui de Vista. Comme 

il est livré avec Windows 7, vous n'avez aucune excuse 

de ne pas sauvegarder vos fichiers. Tout disque dur peut 
en effet tomber en panne, anéantissant tout ce qui s'y 
trouvait. 

 Systéme : Les petits génies du support technique y font 

des incursions. La zone Systéme indique votre version de 

Windows 7, la puissance de votre ordinateur et l'état du 
réseau, ainsi que l'indice de performance de Windows. 

_ Windows Update : Ces outils permettent a Microsoft de 
greffer des mises a jour et des correctifs de sécurité sur 
votre PC, par une connexion Internet, ce qui est généra- 

lement une bonne chose. C'est 1a aussi que vous pouvez 
désactiver Windows Update, si vous le jugez utile. 

_ Options d'alimentation : Vous ne savez pas quelle est la 

/ différence entre la veille, la veille prolongée et l'arrét ? Le 
Chapitre 2 l'explique. Cette partie vous laisse choisir le 

degré de léthargie de votre PC quand vous appuyez sur 
le bouton Arrét (ou, pour les possesseurs d'ordinateurs 
portables, quand ils referment l'écran). 

_ ¥ Outils d'administration : L'un d'eux est particuliérement 
utile car il permet de libérer de l'espace dans le disque 

dur en éliminant tout ce qui ne sert plus a rien. 

Toutes ces taches seront décrites plus en détail dans les cinq 

prochaines sections de ce chapitre. 

Sauvegarder les fichiers 
Un disque dur n'est pas a l'abri des pannes et dans ce cas, il 

emporterait avec lui tout ce qui s'y trouvait : des années de 

photos numériques, de morceaux de musique, de lettres, de 

documents administratifs, commerciaux ou bancaires, d'élé- 

ments numérisés avec le scanner, bref tout ce que vous avez 

engrangé dans |'ordinateur. 

C'est pour é€viter une telle catastrophe que vous devez sauve- 

garder réguliérement vos fichiers. Vos archives seront ainsi a 

l'abri le jour owt le disque dur rendra soudainement I'ame. 
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que 

La solution, pour prévenir cette calamité, est le programme de 

sauvegarde livré avec Windows, beaucoup plus convivial que 

son prédécesseur. II est facile a utiliser, démarre automatique- 

~ ment selon le planning que vous avez défini, et il met a l'abri 

tous les fichiers que vous voulez préserver. 

Trois ingrédients sont nécessaires pour utiliser le programme 

de sauvegarde de Windows 7 : 

Un graveur de CD ou de DVD, ou un disque dur ex- 
terne : Le programme de sauvegarde de Windows 7 
grave aussi bien des CD que des DVD, mais rien ne vaut 

un disque dur externe. II suffit de le brancher sur le port 

USB 2.0 ou FireWire, et Windows le reconnait instantané- 

ment. 

 Uncompte d'Administrateur : Vous devez avoir ouvert 
une session comme administrateur. Les comptes d'utilisa- 
teurs et les mots de passe sont expliqués au chapitre 13. 

Quand vous sauvegardez vers un disque dur externe, 
connectez-le avant de démarrer le programme de sauve- 

garde. 

Le programme de sauvegarde et de restauration de 
Windows 7 : Livré avec toutes les versions de Windows, 

il sauvegarde automatiquement tout ou partie de votre 

travail. Mais il ne fera rien tant que vous ne l'aurez pas 
configuré une premiére fois. 

Ces trois éléments réunis, effectuez ces étapes afin que votre 

ordinateur sauvegarde vos fichiers automatiquement tous les 

mois (bien), toutes les semaines (c'est mieux) ou toutes les 
nuit (c'est parfait) : 

1. Démarrez le programme Sauvegarder et restaurer. 

Cliquez sur le bouton Démarrer, choisissez Panneau de 

configuration, sélectionnez la catégorie Systéme et sécu- 
rité puis cliquez sur Sauvegarder et restaurer. 

Si vous avez déja configuré le programme de sauvegarde, 

vous pourrez modifier ses paramétres en cliquant sur le 

lien Modifier la configuration. Passez ensuite a l'Etape 3 



ea 

Figure 12.1: 
Choisissez la 

destination 

de la sauve- 
garde. 
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pour choisir un nouvel emplacement de sauvegarde ou 
modifier la planification. 

Si vous ne l'avez pas encore fait, cliquez sur le lien Créer 

un disque de réparation, dans le volet de gauche. Vous 

pourrez ainsi graver un CD ou un DVD contenant un 
_ programme de réinstallation de Windows 7 a partir d'une 

image du systéme créée au moment de la sauvegarde. 
Inscrivez la mention Disque de réparation Windows 7 sur 

le CD et conservez-le en lieu sur. 

2. Cliquez sur le bouton Configurer la sauvegarde, en haut 
a droite de la fenétre Sauvegarder ou restaurer des 

fichiers. 

Le programme demande fort judicieusement ot vous 

désirez sauvegarder les fichiers, comme le montre la 

Figure 12.1. 

Sélectionner ‘emplacement d’enregistrement de votre sauvegarde 

Hest conseité d'enregistrer votre sauvegande sur un lecteur exterse. Inetructions pour cinisiy une 

dertiotiion dy wuunegerie 

Engegistres ta sarceqarde sur: 

| Destination de sauvegarde 4 Espace fibre Taille totate 

H Gp Stockage 0) 

i Broce BYD Ree 13 

ible d enregistree une image systeme dans cet ernplacemen 
Des utilicateurs pourront peut-étre accéder & votre sauvegarde dans ce type d'emplacement. 

Pius dC etorrpations 

3. Choisissez l'emplacement de la sauvegarde puis cliquez 

sur Suivant. 

Windows 7 est capable de sauvegarder sur presque tous 

les supports : CD, DVD, clé USB, disque dur externe et 
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méme sur un lecteur se trouvant sur un autre ordinateur 
du réseau (voir Chapitre 14). 

Bien que le choix dépende de la quantité de données a 

sauvegarder, la meilleure solution reste le disque dur 

externe, connecté a un port USB ou FireWire. Windows {ui 
affecte une lettre de lecteur, aprés quoi il apparait en tant 

qu'emplacement de sauvegarde. 

Si vous n'avez pas de disque dur externe, les CD et DVD 

sont une bonne solution. 

4. Choisissez les types de fichiers a sauvegarder puis 

cliquez sur Suivant. 

Windows propose deux options : 

¢ Laisser Windows choisir : C'est l'option la plus facile, 

qui sauvegarde tout : les bibliothéques Documents, 
Images, Musique et Vidéos, et tout ce qui se trouve sur 

le Bureau. Si un second disque dur, dans votre ordi- 

nateur, est réservé aux sauvegardes, le programme 
crée également une image du systéme, c'est-a-dire une 
copie a l'identique du disque dur sur lequel se trouve 

Windows. 

e Me laisser choisir : Un peu plus technique, cette op- 

tion permet de choisir les éléments a sauvegarder et 

ceux a ne pas sauvegarder. 

Windows 7 sauvegarde normalement chaque dimanche a 

19:00 heures, comme le révéle la Figure 12.2. Pour choisir 

une autre date, cliquez sur le lien Modifier la planifica- 

tion puis sélectionnez la fréquence, le jour et l'heure des 

sauvegardes automatiques. 

Vous pouvez certes choisir une heure ow vous travaillez 

sur le PC, mais les opérations de sauvegarde ralentissent 
l'ordinateur. 

Aprés avoir cliqué sur le bouton Enregistrer les paramé- 

tres et exécuter la sauvegarde, Windows 7 démarre aus- 

sitot la sauvegarde, méme si ce n'est pas encore l'heure 
définie par la planification. C'est parce que le prudent 
Windows 7 tient a tout mettre en lieu sir avant qu'un 
incident se produise. 



a 

MELTS T S| 

Figure 12.2: 
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Revoir les paramétres de sauvegarde 

Eenplaceent : DO _EXTERRE (Gi 

Inclus dans fa sauvegerde 

Grossiers Windows et fichiers te... 

Planification : Chague dimanche 19:00 ie ems 

5. Restaurez quelques fichiers afin de tester la qualité de 

la sauvegarde. 

Vérifiez que tout s'est bien déroulé. Répétez la premiére 
étape, mais choisissez Restaurer les fichiers. Suivez les 

indications de Windows 7 jusqu’a ce que vous puissiez 

parcourir la liste des fichiers sauvegardés. Restaurez l'un 

d'eux en vous assurant qu'il est copié 4 son emplacement 

initial. 

Théoriquement, Windows quitte le mode Veille ou Veille 

prolongée pour sauvegarder le PC au cours de la nuit. 

Mais en réalité, certains vieux PC restent en léthargie. Si 

le votre ne se réveille pas lors d'un premier test, laissez 

l'ordinateur allumé a l'heure oi il doit sauvegarder les 

fichiers. Un PC consomme assez peu de courant, surtout 

si vous avez pris la précaution d'éteindre l'écran. 

- Windows 7 enregistre la sauvegarde dans un dossier 

nommé Windows 7, al'emplacement choisi a |’ Etape 3. Ne 

le déplacez pas car Windows 7 serait incapable de le re- 

trouver lorsque vous devrez procéder a une restauration. 
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Trouvez des informations techniques 
sur (ordinateur 
Pour savoir ce que Windows 7 a dans les tripes, ouvrez le 

Panneau de configuration, choisissez Systéme et sécurité, puis 

Systéme. La fenétre que montre la Figure 12.3 est une fiche 

technique pleine d'enseignements. Elle mentionne en effet : 

aah 

Figure 12.3: 
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Edition Windows : Windows 7 est décliné en plusieurs 

éditions. Si vous ne savez pas, ou plus, laquelle est instal- 

lée dans votre ordinateur, vous l'apprendrez ici. 

_ Systéme : Windows 7 évalue les performances du PC 
et attribue un indice de performance de 1 (chétif) a5 
(costaud). Le type du microprocesseur est également 
mentionné ici, de méme que la quantité de mémoire vive 
(RAM) installée. 

Paramétres de nom d'ordinateur, de domaine et de 

groupe de travail : Ces informations concernent la 
connexion de l'ordinateur a un réseau local. Nous y re- 
viendrons au Chapitre 14. 
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_ ¥ Activation de Windows : Pour éviter qu'un exemplaire de 
Windows 7 soit installé sur plusieurs ordinateurs (autre- 

ment dit piraté), Microsoft exige qu'il soit activé, ce qui 
l'associe a un seul et unique PC. 

‘Le volet de gauche donne accés 4 quelques taches plus avan- 

cées que vous apprécierez sans doute quand le PC devient 

rétif : 

¥Y Gestionnaire de périphériques : |] recense tous les élé- 
ments matériels de votre PC, mais en termes assez techni- 

ques. Les éléments précédés d'un point d'exclamation 

posent probléme. Double-cliquez dessus pour obtenir 

quelques explications. Parfois, un bouton Dépannage 

apparait avec l'explication ; double-cliquez dessus pour 

diagnostiquer le probléme. 

_Y Paramétres d'utilisation 4 distance : Rarement utilisé, 

ce paramétrage compliqué autorise quelqu'un a contro- 

ler votre PC au travers de |'Internet, généralement pour 

corriger un probléme. Si vous connaissez l'une de ces 
personnes secourables, laissez-la vous expliquer par télé- 

phone ou par un courrier électronique ce qu'il faut faire. 

¥ Protection du systéme : Cette option sert a créer des 
points de restauration, décrits 4 la premiére section de ce 

chapitre, et a restaurer l'un d'eux afin de mettre l'ordina- 

teur a un état qui était le sien 4 un moment ot il fonction- 

nait sans probleme. 

 Paramétres systéme avancés : Les techniciens pro- 

fessionnels passent beaucoup de temps ici. Les autres 

passent leur chemin. 

La plupart des éléments de la zone Systéme de Windows 7 sont 

assez compliqués. N'y touchez pas si vous n’étes pas str de ce 

que vous faites, ou si quelqu'un du support technique ne vous 

a pas demandé de modifier un paramétre. Pour en avoir un 

apercu, lisez l'encadré consacré au réglage des effets visuels de 

Windows 7. 



290 Quatriéme partie : Personnaliser Windows 7 et le mettre a jour___ 
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Libérer de (espace sur le disque dur 
Windows 7 occupe de la place sur le disque dur, mais nette- 

ment moins que Vista auquel il a succédé. Si le disque dur est 
trés rempli et que des programmes se plaignent de ne pas avoir 

assez de place, cette manipulation libérera de l’espace : 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer, choisissez Panneau 

de configuration, puis la catégorie Systéme et sécurité. 
Ensuite, 4 la rubrique Outils d'administration, cliquez 

sur Libérer de l'espace disque. 

Si le PC posséde plus d'un disque dur (NdT : Ou si le 
disque dur a été partitionné en deux unités logiques), 
Windows 7 demande quel lecteur doit étre nettoyé. Choi- 

sissez le lecteur C: puis cliquez sur OK. 

Le programme Nettoyage de disque calcule l'espace qui 

peut étre récupéré. 

2. Cochez les cases des éléments a supprimer puis cliquez 
sur OK. 

Windows 7 présente la fenétre Nettoyage de disque dur 

de la Figure 12.4. Cochez toutes les cases et cliquez sur 
OK. Quand vous sélectionnez l'intitulé d'une case, la ru- 

brique Description, dans la partie inférieure de la fenétre, 

explique ce que vous supprimerez. 

Si le bouton Nettoyer les fichiers systéme est visible en 
bas a gauche, cliquez dessus. Windows éliminera ainsi les 

scories laissées pas lui, et non par vous. 

3. Cliquez sur Supprimer les fichiers, lorsque Windows 7 
vous demandera confirmation. 

Windows 7 vide la Corbeille, détruit les fichiers laissés 

dans I'ordinateur par des pages Web visitées et supprime 

bien d'autres éléments abandonnés dans le disque dur 
par divers programmes. 

Pour accéder rapidement au nettoyeur de disque, cliquez 

sur le bouton Démarrer et tapez Nettoyeur de disque dans le 
champ Rechercher. 
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les cases. 
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ss Nettoyage de disque pou 

| Neltoyage de disque LE 
‘ 

> Vous pouver utiliser le Nettoyege de disque pour libérer 
2.47 Go d'espace disque sur 0). 

- Eepace total gagns - 
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toneaser cadaines pages. Us wot conserves temporairement 
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/ ' _ Sone fonctionne le fetiovece nnd z 

Ajouter des fonctions au bouton 
d'alimentation 
Normalement, un appui prolongé sur le bouton marche-arrét 

~ de votre PC |'éteint, que Windows 7 soit prét ou non a cet arrét 
forcé. C'est pourquoi vous devez systématiquement quitter 

Windows 7 proprement, en cliquant sur son bouton Arréter qui 
se trouve en bas a droite du menu Démarrer, aprés avoir cliqué 

sur le petit bouton fléché a cété de l'icdne en forme de cade- 

nas. Windows 7 se prépare alors a la fermeture. 

Pour éviter de malmener Windows 7 par une extinction in- 
tempestive, reprogrammez le bouton marche-arrét de votre 

ordinateur portable ou de bureau de maniére a ce qu'il n'étei- 

gne pas le PC. Faites qu'il le mette en veille, le nouveau mode 

d'économie d'énergie de Windows 7. 

Si votre ordinateur est un portable, cette zone permet aussi de 
controler ce qui se passe lorsque vous fermez le couvercle : 

l'ordinateur doit-il s'éteindre ou se mettre en veille ? 
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awe 

Procédez comme suit pour modifier le comportement du bou- 

ton marche-arrét : 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur Panneau de 
configuration, et sélectionnez la catégorie Systéme et 

sécurité. 

. Cliquez sur Options d'alimentation. 

La fenétre de gestion de l'alimentation apparait. 

. Dans le volet de gauche, cliquez sur Choisir l'action du 
bouton d'alimentation. 

La fenétre qui apparait contient un menu permettant de 

choisir l'action a effectuer : Ne rien faire, ce qui empéche 

quiconque d'éteindre l'ordinateur, Veille, Mettre en veille 
prolongée (la différence entre la veille et la veille prolon- 
gée est décrite au Chapitre 2) ou Arréter. 

Un ordinateur portable contient un menu supplémentaire 

a cette page, permettant de choisir un comportement 
différent selon qu'il est branché a une prise de courant 

ou selon qu'il fonctionne sur sa batterie. Un autre menu 

permet de configurer l'action a effectuer lors de la ferme- 

ture du couvercle, a encore selon que l'ordinateur est sur 

secteur ou sur batterie. 

Pour accéder rapidement a cette fenétre, tapez Options d'ali- 
mentation dans le champ Rechercher du menu Démarrer. 

Configurer des périphériques rétifs 
(y a-t-il un pilote dans lordinateur ?) 
Windows est doté d'une kyrielle de pilotes, ces petits program- 

mes qui lui permettent de communiquer avec les périphéri- 

ques que vous connectez a l'ordinateur. Normalement, Win- 

dows 7 reconnait un nouveau matériel, qui fonctionne aussit6t. 

Parfois, il fait une incursion sur I'Internet afin d'y récupérer 
quelques instructions avant de finir l'installation. 

Mais de temps en temps, vous installez un périphérique qui 

est, soit trop nouveau pour Windows 7, soit trop vieux pour 

qu'il ait cru bon de s'embarrasser d'un pilote hors d'age. Ou 
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alors, un €quipement relié au PC fonctionne mal, et un message 
signale qu'il faut installer un nouveau pilote. 

Si Windows 7 ne reconnait ni n'installe automatiquement un 

nouveau périphérique qui vient d'étre connecté, et cela méme 

aprés avoir redémarré le PC, essayez ce qui suit : 

1. Visitez le site Web du fabricant et téléchargez le plus 
récent pilote pour Windows 7. 

L'adresse du site d'un fabricant figure souvent sur l'em- 
ballage, dans le manuel ou dans le CD d'installation. Si 

vous ne le trouvez pas, recherchez le nom du fabricant 

sur Google (www. google. fr) et localisez son site Web. 

NdT : Sur un emballage, l'adresse Web d'un fabricant est 

souvent celle de la maison mére, et le site est souvent en 

anglais. Essayez l'adresse avec une extension . fr (exem- 
ple : www. netgear. fr au lieu de www. netgear.com) pour 

accéder directement au site francophone. Cette astuce 

fonctionne souvent mais pas toujours. 

Le site ne propose aucun pilote pour Windows 7 ? Es- 
sayez avec celui pour Windows XP ou Windows 2000, car 
ils conviennent souvent (et n'oubliez pas de soumettre 

tous les fichiers téléchargés 4 l'antivirus). 

Exécutez le programme d'installation du pilote. 

Parfois, double-cliquer sur le fichier téléchargé démarre 

le programme d'installation, qui se charge de tout. Dans 
ce cas, vous en avez fini. Autrement, passez a l'Etape 3. 

Si le fichier téléchargé arbore une fermeture Eclair, 

cliquez dessus du bouton droit et choisissez Extraire 

tout afin de décompresser son contenu dans un nouveau 

dossier. Ce dernier porte le méme nom que le fichier dé- 
compressé, ce qui permet de le localiser plus facilement. 

. Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur Panneau de 

configuration. Cliquez sur Systéme et sécurité puis sur 
Systéme. Dans le volet de gauche, cliquez sur le lien 

Gestionnaire de périphériques. 
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Le Gestionnaire de périphériques contient l'inventaire de 

tous les éléments matériels 4 l'intérieur de l'ordinateur ou 

qui sont connectés. 

4. Cliquez sur Action, dans la barre de menus du Gestion- 
naire de périphériques, et choisissez Ajouter un maté- 

riel d'ancienne génération. 

L'Assistant Ajout de matériel vous guide a travers les 

étapes de l'installation de votre nouveau périphérique et, 

au besoin, installe le nouveau pilote. 

te Evitez les problémes en procédant a la mise a jour de vos 
pilotes. Celui qui était dans l'emballage est peut-étre déja 

ancien. Visitez le site Web du fabricant et téléchargez la 
derniére version. Il est possible qu'il corrige des problé- 

mes signalés par les premiers utilisateurs. 
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Partager l'ordinateur 
en famille 
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Dans ce chapitre 

» Les comptes d'utilisateurs. 

» Configurer, supprimer ou modifier des comptes d'utilisateurs. 

» Se connecter a l'écran d'accueil. 

Passer rapidement d'un utilisateur a4 un autre. 

» Echanger des fichiers entre des comptes d'utilisateurs. 

» Changer l'image d'un compte d'utilisateur. 

» Les mots de passe. 

| Vie 7 se distingue par son graphisme trés classe, 

des fonctions de recherche élaborées et méme un 
magnifique jeu d'échecs. Partant du principe qu'un ordinateur 

est souvent a la disposition de plusieurs personnes, Microsoft 

a aussi amélioré la sécurité. La sécurité de tous : Windows 7 
envoie des mises en garde a foison. 

L'un des points cruciaux de la sécurité est de permettre a 
plusieurs personnes d'utiliser un méme ordinateur sans que les 

uns puissent farfouiller dans les fichiers des autres. 

Ce chapitre explique comment configurer un compte d'utili- 

sateur pour chaque membre de la famille - ou tout groupe de 

personnes - et faire en sorte qu'un visiteur puisse relever son 

courrier électronique et vaquer 4 quelques menues taches 

informatiques. 
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Les bons comptes font les bons utilisateurs 
Windows 7 exige la création d'un compte d'utilisateur pour 

chaque personne utilisant votre PC. Il existe trois sortes de 

comptes : Administrateur, Standard et Invité. Lorsqu'il s'ins- 

talle devant l'ordinateur, un utilisateur clique sur son nom de 

compte, comme a la Figure 13.1. 

REE 

Figure 13.1: 
Dans 
Windows 7, 

l'utilisateur 
clique sur 
son compte 

pour accéder 

a sa zone de 
travail. 

Ais fs 

L'intérét de ces différents types de comptes est que chacun 

permet ou ne permet pas d'effectuer telle ou telle tache. Si 
l'ordinateur était un vaste appartement, le compte Administra- 

teur serait le propriétaire, chaque compte Standard un loca- 

taire, et le compte Invité quelqu'un qui voudrait utiliser la salle 

de bains. Voici l'équivalent de ce petit monde dans I'univers 
informatique : 

/ Administrateur : Le compte Administrateur contrdle la 

totalité de l'ordinateur, décidant qui utilise quoi et ce que 

chacun a le droit d'en faire. C'est généralement le proprié- 
taire de l'ordinateur qui bénéficie de ce droit absolu. Il 

octroie les comptes a chacun des membres de la famille 

et use de son droit régalien pour décider selon son bon 
plaisir ce que chacun a l'insigne privilége de pouvoir 

nl faire. Py 
~ Standard : Les possesseurs d'un compte Standard peu- 

vent utiliser largement l'ordinateur, mais sans pouvoir 
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le modifier significativement. Ils ne peuvent pas installer 

des programmes, mais peuvent les exécuter. Dans Win- 

dows XP, ces comptes Standard s'appelaient des "comp- 
tes limités". 

_ & Invité : Les invités peuvent utiliser l'ordinateur, mais ils 

ne sont pas reconnus par leur nom. Un compte Visiteur 

ressemble a un compte Standard, mais sans confidentia- 

lité : quiconque ouvre une session Invité trouve le Bureau 

tel que le prédécesseur I'a laissé en sortant. Ce compte 

est parfait pour aller sur Internet, mais pas plus. 

oe Pas Voici comment les comptes sont généralement répartis : 

ig Dans une famille, les parents détiennent généralement un 

compte Administrateur, les enfants des comptes Standard 
et la baby-sitter ouvre une session avec le compte Invité. 

_¥ Dans une collectivité ou une colocation, le propriétaire 

/ de l'ordinateur détient le compte Administrateur, et les 

autres personnes ont un compte Standard ou Invité, selon 

le degré de confiance qui leur est accordé (et le désordre 

qu'ils ont laissé dans la cuisine). 

w] Dans Windows XP, tout nouveau compte que vous créiez était 

. ipso facto de type Administrateur, sauf si vous cliquiez sur 
} le bouton d'option Limité. Pour plus de sécurité, Windows 7 

inverse la procédure : désormais, tout nouveau compte est 

Standard. Un compte Administrateur doit étre expressément 

demande. 

Configurer ou modifier des comptes 
d'utilisateurs 

En tant qu'Administrateur, vous créerez des comptes d'utilisa- 

teurs Standard pour tous ceux avec qui vous partagez |'ordina- 

teur. Ils sont suffisamment puissants pour que l'on ne vienne 

pas vous enquiquiner a tout bout de champ, tout en empé- 

chant la suppression accidentelle de fichiers importants et la 

pagaille que quelqu'un pourrait semer dans l'ordinateur. 

Procédez comme suit pour ajouter un autre compte au PC ou 

modifier un compte existant : 



298 quatriame partie : Personnaliser Windows 7 et le mettre a jour 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer, choisissez Panneau 
de configuration et, dans la zone Comptes et protection 
utilisateurs, cliquez sur le lien Ajouter ou supprimer 

des comptes d'utilisateurs. 

La fenétre de la Figure 13.2 apparait. 

4 tMarianne 
S Adeninsteateur 

i Protégé pat mot de passe 

Invité 
& Le compte Invité est désactivé 

ee | 

Figure 13.2: 
Le gestion- 

naire de 

comptes 

sert a créer nae, 
oumodifier | G Configurer ie contvble pasental 
des com pte S Ountir fa pege princigale Comyptes dutiosteuss 

d'utilisateurs. 

2. Créez un nouveau compte, si vous le désirez. 

Aprés avoir cliqué sur Créer un nouveau compte, Win- 
dows vous laisse choisir entre un compte Standard ou 

Administrateur. Choisissez Standard, sauf si vous avez de 
bonnes raisons de créer un autre compte Administrateur. 

Saisissez le nom du compte puis cliquez sur Créer un 

compte, pour terminer. 

Passez al'Etape 3 si vous désirez modifier un compte 
d'utilisateur. 

3. Cliquez sur le compte que vous désirez modifier. 

Cliquez, soit sur le nom du compte, soit sur son image. La 

page qu'affiche ensuite Windows 7 permet de : 

¢ Modifier le nom du compte : C'est le moment de cor- 

riger une coquille ou une faute d'orthographe, ou de 
choisir un pseudonyme. 
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¢ Créer un mot de passe : Chaque compte d'utilisateur 
devrait en avoir un afin d'éviter qu'il soit squatté par 

quelqu'un d'autre. C'est ici que vous pouvez le créer 
ou le modifier. 

¢ Supprimer le mot de passe : Vous ne devriez pas utili- 
ser cette option, mais elle a le mérite d'exister. 

¢ Modifier l'image : N'importe quel possesseur de 
n'importe quel type de compte peut modifier la photo. 
I] n'est donc pas nécessaire de le faire dés maintenant. 

¢ Configurer le contréle parental : Le controle parental 
permet de restreindre les activités sur un compte. 

Vous apprenez quels programmes ont été utilisés par 

le détenteur du compte et quels sites Web il a visités, 

listés par date et heure. Cette fonction est décrite au 

Chapitre 10. 

¢ Modifier le type de compte : Allez en ce lieu pour 
promouvoir un utilisateur Standard méritant en Ad- 

ministrateur tout puissant (la flagornerie est parfois 

payante), ou rétrogradez un Administrateur véreux en 

utilisateur lambda, c'est-a-dire Standard. 

e Supprimer le compte : N'utilisez surtout pas cette 
fonction inconsidérément, car la suppression d'un 

compte entrainerait la disparition de tous les fichiers 

de son détenteur. Méme la Restauration du systeme 

serait incapable de les récupérer. 

e Gérer un autre compte : Enregistrez les modifications 
que vous venez de faire et commencez a modifier le 

compte de quelqu'un d'autre. 

4. Les modifications terminées, fermez la fenétre en cli- 

quant sur le petit "X", en haut a droite. 

Les modifications sont immédiatement prises en compte. 
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Passer rapidement d'un utilisateur 
aun autre 

Ehangee Fundissteue 

Windows 7 permet a une famille, une petite communauté ou un 
petit bureau d'utiliser le méme ordinateur. Mieux, l'ordinateur 

conserve les programmes des uns et des autres ouverts, de 
sorte que Tatie Daniéle peut jouer aux échecs puis quitter la 

partie un moment afin que Chloé puisse relever son courrier 

électronique. Quand Tatie Daniéle reprend l'ordinateur quel- 
ques minutes plus tard, la partie d'échecs est au point ou elle 

était précédemment, au moment ot elle s'apprétait a sacrifier 
le fou - c'est dingue... — pour sauver la reine. 

Appelée changement rapide d'utilisateur, 1a permutation entre 

les utilisateurs est des plus faciles. La touche Windows enfon- 

cée - elle se trouve entre les touches Ctrl et Alt -, appuyez sur 
la touche L. Le bouton Changer d'utilisateur apparait immédia- 

tement, permettant de passer la main a quelqu'un d'autre. 

; Lorsque cette personne a terminé, elle ferme sa session norma- 

lement, en cliquant sur la petite fléche prés du bouton Arrét, 

dans le menu Démarrer, et en choisissant Fermer la session. 

Rappelez-vous ces conseils lorsque vous gérez les comptes 

d'utilisateurs sur votre PC : 

_& Avec toutes ces permutations, vous finissez par vous 
demander dans quel compte vous vous trouvez. Pour le 

savoir, ouvrez le menu Démarrer : le nom du détenteur 

du compte figure en haut a droite. De plus, dans l'écran 

d'ouverture de Windows 7, la mention Session ouverte 

figure sous l'image de chaque utilisateur actuellement 
connecté. 

w Ne redémarrez pas le PC pendant que d'autres personnes 
ont ouvert des sessions, faute de quoi elles perdraient 

leur travail en cours. Windows 7 vous prévient de ce 

risque, donnant une chance aux autres utilisateurs de 
sauvegarder leurs fichiers. 

~ La permutation entre les utilisateurs est aussi possible en 

cliquant sur le bouton Démarrer, puis sur la petite fléche 



fiche ee o panneau . sae de at $ 
Jone la securite. Mettez la alsanie au hive j 

risque pour votre PC. 

i Faireavec :Vous pouvez considér 

des écrans sécuritaires de Winc 
peu prés tranquille dans ce r 

‘matique. Définissez vous- 

| Sivous avez désactivé le contréle d 
_ lerétablir, ouvrezle Panneaude configur: 

_ etprotection utilisateurs, puis Comptes d'uti ; 

difier les paramétres de contrdle de compte d'uti nr Mettez le curseura ie - 

troisieme graduation a partir du bas — celle a traits épais —, qui estle raslage 

par défaut, puis cliquez sur OK, 
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a droite du cadenas, et en choisissant enfin l'option Chan- 

ger d'utilisateur. 

¥ Si vous désirez modifier un paramétre de sécurité pen- 
dant que votre enfant est sur I'ordinateur, il n'est pas 

nécessaire d'activer un compte Administrateur. Modifiez 
directement le paramétre depuis votre compte et, a 

l'instar de ce qui ce serait produit si votre enfant l'avait 

fait, Windows 7 demande un mot de passe. Tapez celui 
d'un Administrateur et Windows vous permet de changer 
la configuration, exactement comme si vous aviez ouvert 
une session sous votre nom. 

_ La fonction Changement rapide d'utilisateur ralentit les 
ordinateurs qui manquent de mémoire vive. Evitez cette 

fonction si votre PC rame lorsque plusieurs comptes sont 
ouverts. N'ouvrez qu'un seul compte a la fois, en deman- 

dant ala personne qui I'utilise de le fermer lorsqu'elle 

cessera de travailler sur l'ordinateur. 

Partager des fichiers parmi des utilisateurs 
du PC 

Normalement, le systéme de comptes d'utilisateurs fait en sor- 

te que les fichiers de chaque utilisateur soient séparés de ceux 

des autres, ce qui évite effectivement que Roméo lise le journal 
intime de Juliette. Mais comment ferez-vous lorsque vous 

devrez co-rédiger un rapport avec quelqu'un, et que chacun 

devra donc pouvoir accéder au méme fichier ? Vous pourriez 
certes envoyer et renvoyer le fichier par courrier électronique, 

ou le copier dans une clé USB que vous vous transmettrez, 
mais reconnaissez que c'est un peu lourd. 

La solution la plus simple consiste a placer le fichier dans un 

dossier Public de l'une de vos bibliothéques. Ce fichier est 

alors visible dans la bibliothéque de tous les autres utilisa- 

teurs, permettant a chacun de l'ouvrir, le modifier ou le sup- 

primer. Voici comment localiser les dossiers publics résidant 

a l'intérieur de vos bibliothéques, et y copier les fichiers a 
partager : 
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1. Ouvrez un dossier et naviguez jusqu'au dossier conte- 
nant les fichiers que vous désirez partager. 

Aucun dossier n'est ouvert sur le Bureau ? Ouvrez-en un 
en cliquant sur l'ic6ne Bibliothéques, dans la barre des 
taches. 

2. Dans le volet de navigation, a gauche, double-cliquez 
sur le mot Bibliothéques. 

Cette action ouvre la fenétre Bibliothéques, qui contient 
celles de Windows 7 : Documents, Vidéos, Musique et 
Images. 

3. Double-cliquez sur la bibliothéque dans laquelle vous 
désirez placer le fichier a partager. 

Double-cliquez sur la bibliothéque Musique, par exemple, 

et vous accédez aux deux emplacements qu'elle contient : 
Ma musique et Musique publique. 

Chacune des quatre bibliothéques affiche en permanence 
le contenu d'un dossier public ainsi que le contenu de 
votre dossier personnel. 

L'intérét d'un dossier public est que son contenu appa- 

rait dans la bibliothéque de tous les utilisateurs. Si Eric 

a placé un fichier de musique dans son dossier Musique 
publique, il apparaitra également dans la bibliothéque 

Musique de Rose, car sa bibliothéque affiche aussi le 

contenu du dossier Musique publique. 

4. Copiez les fichiers 4 partager dans les dossiers publics 
des bibliothéques appropriées. 

Vous pouvez les glisser et les déposer directement sur 

l'icOne du dossier public du volet de navigation. Dés 
qu'un fichier est dans un dossier public, il est visible par 

tous les utilisateurs, qui peuvent les ouvrir, les modifier 

et les supprimer (c'est pourquoi il est plus prudent de 

copier les fichiers dans les dossiers publics plut6t que de 

les déplacer). 

Voici quelques conseils 4 propos des dossiers publics : 
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_ & Pour savoir ce que vous partagez, examinez vos propres 
bibliothéques, affichées dans le volet de navigation. Par 

exemple, pour voir les morceaux que vous partagez, dou- 
ble-cliquez sur Musique pour déployer ses sous-dossiers, 
puis cliquez sur l'un d'eux intitulé Musique publique. 

_ # Si vos ordinateurs sous Windows 7 sont reliés en réseau, 

comme décrit au Chapitre 14, vous pouvez créer un 

Groupe résidentiel d'ordinateurs offrant un moyen simple 
de partager les fichiers. Aprés en avoir créé un, n'im- 
porte qui utilisant l'un des PC de la maison peut partager 

n'importe quoi au travers des bibliothéques que vous 
avez choisies. C'est un moyen simple et commode pour 

échanger des photos, des musiques et des vidéos. 

Modifier image d'un compte d'utilisateur 
Passons aux choses sérieuses : le changement de la photo 

un peu miévre que Windows 7 assigne automatiquement aux 

comptes d'utilisateurs. Elle est choisie aléatoirement parmi des 
photos d'animaux et d'objets hétéroclites. Il est beaucoup plus 
gratifiant de remplacer le portrait de chaton ou de robot par le 
portrait des détenteurs de comptes, 4 commencer par vous. 

Pour changer l'image d'un compte, cliquez sur le bouton Dé- 
marrer puis sur la photo, en haut a droite du panneau. Dans la 

fenétre qui apparait, choisissez l'option Modifier votre image. 
Windows montre les illustrations présentées a la Figure 13.3. 

Pour utiliser une photo qui ne figure pas dans la photothéque, 

cliquez sur le lien Rechercher d'autres images. La fenétre qui 

s'ouvre est celle du dossier Images, que Windows utilise notam- 
ment pour stocker les photos transférées depuis votre appareil 

photo numérique. Double-cliquez sur une photo qui vous plait 

et Windows la colle aussit6t dans le petit cadre en haut du 
menu Démarrer. 

Vous désirez une image qui se trouve dans votre appareil photo 

ou provenant du scanneur ? Voici quelques options supplémen- 
taires : 

_ # Vous pouvez récupérer n'importe quelle image sur I'Inter- 

net et l'enregistrer dans votre dossier Images pour en 
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“4 § Bernard 
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Protégé pir mot de passe 
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Figure 13.3: 
Windows 

propose ces 
illustrations 

comme 
images de : 
compte, mais | 
vous pouvez 
utiliser 

une de vos 

photos. 
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faire une image de compte (cliquez du bouton droit sur 
l'image et choisissez Enregistrer l'image sous). 

Ne vous inquiétez pas si l'image est trop grande ou trop 

petite. Windows 7 la réduit automatiquement 4a la taille 
d'un timbre-poste afin qu'elle tienne dans le cadre (NdT : 
En revanche, veillez a ce qu'elle soit carrée, sinon le redi- 

mensionnement la déformera). 

Tous les utilisateurs, quel que soit leur type de compte 

— Administrateur, Standard ou Invité -, peuvent modifier 

l'image de leur compte. C'est méme l'un des rares élé- 
ments qu'un compte Invité puisse changer. 

Mot de passe et sécurité 
Rien ne sert d'avoir un compte d'utilisateur s'il n'est pas pro- 

tégé par un mot de passe. Autrement, n'importe qui pourrait 

profiter d'un moment ot vous n'étes pas 1a pour fouiller dans 

vos fichiers. 

Les comptes Administrateurs se doivent d'avoir un mot de pas- 

se. Autrement, il serait non seulement possible de fouiller dans 

l'ordinateur, mais aussi d'y causer des dégats irrémédiables. 
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A l'apparition du panneau de permission, il suffirait d'appuyer 

sur Entrée pour que le loup soit dans la bergerie. 

Voici comment créer ou modifier un mot de passe : 

1. Ouvrez le menu Démarrer, choisissez Panneau de 

configuration puis sélectionnez Comptes et protection 
utilisateurs. 

La fenétre des comptes d'utilisateurs s'ouvre. 

2. Choisissez Modifier votre mot de passe Windows. 

Ceux qui n'ont pas encore créé de mot de passe doivent, 

ala place, choisir Créer un mot de passe pour votre 

compte. 

3. Choisissez un mot de passe facile a retenir et tapez-le 
dans le champ Nouveau mot de passe (Figure 13.4). 

Retapez-le dans le champ Confirmer le nouveau mot de 
passe. C'est un moyen de détecter une éventuelle faute 
de frappe. 

: i Marianne 
Figure 13.4: Utiliseteur standard 

Saisissez QP Meee enh 
notamment : enor fe passe = 

: . : Ounfirrses te nouvess mot de pss 

unin d Ice qui : Si vatee mat de passe contient des lettres majuscules, vous devez respecter fa casse 8 chaque ouverture de 

vous permet- Penis : es Ae 
} Conseils pour créer un mat de passe far 

tra de vous oA 
rappeler ee une indication de mot de ¢ ¥ nee 

Vindication de mat de passe sera visible & toutes les personnes qui utiisent cet ordinateur, 

du mot de Qu'est-ce qu'une indication de mot de passe ? : es 

passe, si 
x — pe 

vous veniez a (Siteron rot de passe) ( 
l'oublier. 
Forse AEA ERED s aeiieterte cours aieeeeiaretnmmaennss entice 

La modification d'un mot de passe s'effectue un peu 
différemment : la fenétre affiche un champ Mot de passe 

actuel dans lequel vous devez, en toute logique, taper 
d'abord le mot de passe existant. 
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Vous trouverez un peu plus loin des conseils pour créer 
des mots de passe sirs. 

4. Dans le champ Entrez une indication de mot de Passe, 
tapez un indice qui vous permettra de retrouver le mot 
de passe si vous I'avez oublié. 

Veillez a ce qu'il ne soit compréhensible que par vous 
seul. Ne choisissez pas "Ma couleur de cheveux". Au 
travail, vous pouvez choisir "La marque de croquettes 
du chat" ou "Mon metteur en scéne préféré". A domicile, 
choisissez quelque chose que vous seul connaissez, et 
surtout pas les enfants. N'hésitez pas 4 modifier le mot de 
passe de temps en temps. Vous en apprendrez plus sur 
les mots de passe au Chapitre 2. 

5. De retour dans la fenétre des comptes d'utilisateurs, 
cliquez sur Créer un disque de réinitialisation de mot 
de passe, dans le volet gauche. 

Ce disque peut étre créé sur une disquette, dans une 
carte mémoire ou dans une clé USB. 

Si vous oubliez le mot de passe, le disque de réinitialisation 

de mot de passe sera votre clé. Windows 7 vous autorisera a 
choisir un nouveau mot de passe. Mettez le disque en lieu sir 

car quiconque le trouve aura accés a votre compte. 

Voici quelques conseils pour créer de meilleurs mots de passe : 

_ Meélangez des lettres, des chiffres et des symboles et 
optez pour une longueur de 7 a 14 caractéres. N'utilisez 

jamais votre nom ou votre nom d'utilisateur. C'est la pre- 

miére chose que les filous essaient lorsqu'ils tentent de 
s'‘introduire dans l'ordinateur. 

Y Ne choisissez pas un nom aussi commun que "patate" 

ou "ornithorynque". Pensez a un mot qui ne figure pas 
dans un dictionnaire. Combinez deux mots pour en faire 

un troisiéme (c'est ce que l'on appelle des "mots-valise"). 
NdT : Ou alors, utilisez un mot dans une langue rare 

comme l'amharique, le malayalam, le tagalog ou le suisse 

allemand du canton d'Appenzell. 

_ Notez le mot de passe sur papier, que vous cacherez au 

plus profond du tiroir du meuble le plus obscur de la 
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chambre la plus reculée de l'un de vos nombreux cha- 

teaux. 

_ Les majuscules et les minuscules sont différenciées. Pop- 
: Corn n'est pas la méme chose que popcorn. 



Chapitre 14 

Relier des ordinateurs 
en reseau 

Dans ce chapitre 

» Les éléments d'un réseau. 

» Choisir entre un réseau filaire et un réseau sans fil. 

» Configurer un réseau domestique. 

» Etablir une connexion sans fil. 

» Créer un groupe résidentiel d'ordinateurs. 

» Partager une connexion Internet, des fichiers et des imprimantes. 
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[ ‘achat d'un deuxiéme ordinateur pose un probléme 

nouveau : comment deux PC peuvent-il partager la méme 
connexion Internet et la méme imprimante ? Et comment faire 

migrer les fichiers de l'ancien PC vers le nouveau ? 

La solution réside dans la création d'un réseau informatique. 

En reliant les ordinateurs par un cable, Windows 7 les met en 
relation les uns avec les autres, leur permettant ainsi d'échan- 
ger des données, se connecter a I'Internet et utiliser la méme 

imprimante. 

Ce chapitre explique différentes maniéres de relier un groupus- 
cule d'ordinateurs. Mais soyez prévenus : ce domaine est assez 

compliqué. Ne vous y aventurez pas sans avoir des droits d'Ad- 

ministrateur, un minimum de culture informatique et les nerfs 

assez solides, car i] peut se passer un certain temps avant que 
tout fonctionne enfin. 
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Les éléments d'un réseau 
Un réseau est un groupe d'ordinateurs reliés entre eux afin 

qu'ils puissent partager des données. Quiils soient d'une gran- 
de simplicité ou horriblement compliqués, tous les réseaux ont 

trois éléments en commun : 

Une interface de réseau : Chaque ordinateur d'un réseau 
doit étre équipé de sa propre interface de réseau. I] en 

existe de deux types : si le réseau est filaire, il s'agit d'une 
carte de réseau équipée d'une prise pour le cable (sur 

beaucoup d'ordinateurs de bureau et tous les portables, 

l'interface est intégrée a la carte mére). S'il s'agit d'un 
réseau sans fil, cette interface peut étre une carte, voire 

une clé USB, qui sert d'émetteur-récepteur. Il est possible 

de créer un réseau 4 la fois filaire et sans fil car les deux 
technologies font bon ménage. 

: Que choisir ? Filaire ou sans sfil? ce 7 

Aujourd’ hui, le mot Wi-Fi - Saihae de Wireless ce est entré dans i _ 
langage | courant. La Wi- Fi a mis fin en grande partie aux fouillis de cables 

qui dégoulinaient de la table de l'ordinateur pour se répandre. dans toute la 
| maison et dans lesquels on se prenait les pieds. Le réseau sans fil est plus 
discret et plus élégant. II repose sur des adaptateurs, en réalité des émet- 
| teurs-récepteurs qui convertissent les données en ondes radio 3 a tres haute 
_ fréquence « et inversement. - 

iL inconvénient de la Wi-Fi est I atténuation 4 saret salon la hainee et les _ 
| obstacles, quiralentissentpeu a peule débit. Siles ondesradio doiventfranchir — 
| plus de deux murs, les ordinateurs: risquent de ne pas pouvoir communiquer. 

_ les réseauxfilaires ontun débitsupérieur, sont plus efficaces etmoins onéreux. 

_ Mais s'iln’est pas question qu'un cable traverse le salon etla salle de bain, la 
Wi-Fi est la meilleure solution. Rappelez-vous que les réseaux filaires etsans | 

_ fil peuvent coexister au sein d' un méme ensemble d’ ordinateurs. 

Pour qu'un réseau sans fil puisse accéder al’ Internet, le routeur dot atre - 
‘équipé d'un point d' accés sans fil incorporé. 
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_ / Un routeur : Quand vous ne reliez que deux ordinateurs, 
chacun est capable d'échanger des données avec l'autre. 
En revanche, dés qu'ils sont plus nombreux, il leur faut 
une sorte de plaque tournante : le routeur. Chaque ordi- 
nateur est relié a un boitier qui aiguille les données vers 
l'ordinateur auquel elles sont destinées. 

Des cables ou des émetteurs-récepteurs : Les données 
sont acheminées, soit par des cables de réseau, soit par 
une liaison hertzienne. 

Aprés avoir connecté les ordinateurs entre eux par des cables, 
une liaison sans fil, ou les deux a la fois, Windows 7 se méle 
de la partie. S'il est dans ses bons jours, il établit aussitdt les 
échanges et tout communique. La plupart des réseaux informa- 
tiques sont en étoile, comme le montre la Figure 14.1. 

Ordinateur Ordinateur Prise de Marc Se de Chloé 

Routeur 

Ordinateur Figure 14.1: Ordinateur 
de Rose Dans un de Zorglub 

réseau en 

étoile, le 
routeur est 
au centre du 

dispositif. Ordinntetit Ordinateur 
SEE) de Betty de Claudia 

La topographie d'un réseau sans fil est fondamentalement iden- 

tique, mais sans les cables. Il est possible de méler un réseau 

filaire 4 un réseau Wi-Fi, comme dans la Figure 14.2. Beaucoup 

de routeurs sont hybrides, 4 la fois filaire et sans fil, permettant 
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Prise 
murale Ordinateur de Marc Ordinateur de Chloé 

Modem 

Figure 14.2: 
L'ajout d'un 
routeur sans 

fil et d'adap- 

tateurs de 

réseau sans 

fil (cartes ou 
USB) permet 

de créer 

un réseau 

hybride 5 
filaire/Wi-Fi. : Ordinateur de Claudia 
aaa meerttee Ordinateur de Betty avec adaptateur sans fil 

£452: 

7 Routeur avec 
adaptateur 

sans fil 

Ordinateur de Rose Ordinateur : 
avec adaptateur sans fil de Zorglub 

de relier les ordinateurs aussi bien par des cables Ethernet que 
par des liaisons hertziennes. 

Windows 7 se débrouille trés bien avec les ordinateurs du ré- 

seau. I] autorise chacun a se connecter a |'Internet, permettant 

a tous les utilisateurs de surfer sur le Web et d'accéder a leur 

messagerie sans se géner les uns les autres. Chaque ordinateur 

peut aussi se connecter a l'imprimante. Si deux personnes 
envoient simultanément un document a l'imprimante, Win- 

dows met l'un deux en attente en attendant d'étre de nouveau 

disponible. 

Configurer un petit réseau 
Si vous voulez créer un réseau de plus de cing ou dix ordina- 
teurs, vous devrez acquérir un livre plus avancé que celui-ci. 

Le réseau lui-méme est assez facile 4 mettre en place, mais le 
partage des ressources peut s'avérer trés délicat 4 configurer, 

notamment si les ordinateurs contiennent des données sen- 
sibles. Mais si vous désirez seulement relier quelques ordi- 
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nateurs chez vous ou dans un petit bureau, le contenu de ce 
chapitre sera sans doute suffisant. 

Tréve de bavardage, voyons comment configurer, étape par 
€tape, un petit réseau peu onéreux. Les sections qui suivent 
expliquent comment acheter les trois éléments d'un réseau 
— adaptateurs de réseau, cables et routeur — pour que I'informa- 
tion puisse circuler entre tous les ordinateurs. 

AQue Vous trouverez des instructions plus détaillées sur la mise en 
réseau dans mon livre PC Mise @ niveau et dépannage Pour les 
Nuls (NdT : Et aussi dans Les Réseaux Pour les Nuls de Doug 
Lowe, et dans Créer un réseau domestique Pour les Nuls, de 
Kathy Ivens). 

Le moyen le plus facile de relier des ordinateurs, 
ement relier do ‘ou rapi ( 

er des données de | ‘autre. le m nal 

les eux sinsecs et Windows q établira la liaison. Sil’ un des 

adineteurs est connecté a|' Internet, i autre : 

a et facilement deux 

Acheter les éléments du réseau 
Entrez dans une boutique d'informatique et ressortez-en avec, 

dans votre besace, les éléments ci-dessous, et vous serez paré 

pour créer le réseau : 

Des cables Fast Ethernet ou 100BaseT : Achetez un cable pour 

chaque ordinateur non équipé de la Wi-Fi. Vous devrez acheter 

des cables Ethernet, dont les prises ressemblent 4 celles du 
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téléphone, mais un peu plus grosses (les connecteurs de 

téléphone sont de type RJ-11, ceux du cable Ethernet de type 
RJ-45). Les cables Ethernet sont aussi désignés par leur qua- 

lité : Cat-5 (de catégorie 5), Cat-5e (e" pour enhanced, "amélio- 
ré", en anglais) ou Cat-6, et parfois aussi un chiffre qui quantifie 
leur débit maximal : 10, 100 ou 1 000, appelés aussi 10BaseT, 

100BaseT ou Fast Ethernet, ou encore 1000BaseT. 

Quelques immeubles sont précablés, avec des prises de réseau 

aux murs, ce qui évite de devoir tirer des cables a travers les 

piéces. Si vos ordinateurs sont trop éloignés pour envisager le 

cable, achetez du matériel Wi-Fi, décrit un peu plus loin. 

NdT : Une autre solution consiste 4 acheminer les données par 
les fils électriques de l'appartement, grace a une technique 
appelée CPL, "courant porteur en ligne". La prise réseau RJ-45 
de chaque ordinateur est connectée a un adaptateur branché 
sur une prise électrique de la maison. 

Des adaptateurs réseau : Chaque ordinateur du réseau doit 
étre équipé d'une carte réseau interne ou externe. Sur les 

ordinateurs récents et bon nombre de portables, la carte est 

intégrée, avec en plus des fonctionnalités Wi-Fi, ce qui permet 

de se connecter a n'importe quel réseau, filaire ou non. 

Si vous devez acheter des cartes réseau, vérifiez que : 

Y Lacarte réseau est €quipée d'un connecteur Ethernet 

10/100. Elle peut se brancher a un port USB ou étre insé- 
rée dans un emplacement libre a l'intérieur du PC. 

¥ L'emballage indique qu'elle est Plug and Play (branchez, 
¢a marche") et compatible Windows 7. 

Le routeur : La plupart des routeurs sont aujourd'hui Wi-Fi et 

certains intégrent méme un modem. Votre achat dépendra de 

votre connexion Internet et des cartes réseau : 

La box —LiveBox, FreeBox, NeufBox et autres — vendue ou 

louée par votre fournisseur d'accés Internet (FAD) est en 
réalité un routeur a la fois filaire et Wi-Fi. 

~ Un routeur par cable doit étre équipé de suffisamment de 
ports pour y connecter tous les ordinateurs du réseau. La 
Figure 14.3 montre comment connecter les cables. 
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Figure 14.3: 

Le routeur ou 
le commu- 

tateur doit 

comporter 

suffisamment 

de ports pour 
chaque cable 
relié a un 
ordinateur. 

Si c'est un 
routeur, 

comme sur 

‘illustration, 

il doit aussi 

avoir un port 

en au Cable de réseau 
— (un par ordinateur) 
ane eS) 

Routeur (ou commutateur) 

Vers le port réseau 
du modem a haut débit 

_/ Unrouteur posséde généralement quatre ou huit prise 
RJ-45. 

Si tout ou une partie de vos ordinateurs communiquent 
sans fil, assurez-vous que le routeur posséde des capaci- 

tés Wi-Fi. Si vous utilisez un commutateur, reliez-le 4 un 

point d'accés. Ce dernier peut desservir simultanément 
des dizaines d'ordinateurs Wi-Fi a la fois. 

aQue _’ Acheter la méme marque de routeurs Wi-Fi et d'adapta- 

teur de réseau Wi-Fi facilite leur configuration. 

Voila pour la liste d'achat. I] ne vous reste plus qu'a vous préci- 
piter a la boutique informatique. 

Installer un réseau filaire 
Aprés avoir acheté les éléments du réseau, vous devrez les re- 

lier entre eux. Windows 7 devrait reconnaitre automatiquement 

les nouvelles cartes réseau et les faire joyeusement communi- 
quer : 

1. Eteignez et débranchez tous les ordinateurs a relier. 

Débranchez-les aussi de la prise électrique. 
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2. Débranchez tous les périphériques de tous les ordina- 
teurs : écrans, imprimantes, box... 

. Installez des adaptateurs de réseau. 

Insérez les adaptateurs USB dans les ports USB des 

ordinateurs. Si vous avez acheté des cartes réseau, Otez 

le capot de chaque ordinateur puis insérez chaque carte 

dans le connecteur approprié. Si votre environnement 

est chargé en électricité statique, touchez le chassis de 

l'ordinateur afin de la décharger. 

Ne forcez pas une carte qui semble ne pas s'insérer 

dans le connecteur. II existe en effet différents types de 
cartes pour différents types de connecteurs. Peut-étre 

tentez-vous d'insérer une carte inappropriée. Voyez si elle 
s'insére mieux dans un autre connecteur (reportez-vous 

amon livre PC Mise a niveau et dépannage Pour les Nuls 
pour en apprendre plus sur les divers connecteurs). 

Remettez le capot des ordinateurs en place puis tirez 

des cables entre le routeur (ou le commutateur) et cha- 
que ordinateur. 

A moins d'utiliser des adaptateurs sans fil, vous devrez 

tirer des fils 4 travers la piéce, en les faisant passer sous 
les tapis ou contourner les portes. La plupart des rou- 

teurs doivent aussi étre branchés sur le secteur. 

. Les abonnés a I'Internet a haut débit doivent brancher 

leur modem (ou box) a la prise WAN du routeur. 

Sur les routeurs, le port WAN (Wide Area Network, réseau 

étendu) est réservé au modem. Les ordinateurs se 
branchent sur les ports LAN (Local Area Network, réseau 

local), qui sont numérotés. 

Les utilisateurs qui se connectent en bas débit peuvent 
laisser leur modem téléphonique branché 4 I'ordinateur. 

Lorsque ce dernier sera allumé et connecté, tous les 

autres ordinateurs auront accés 4a I'Internet. 

Allumez tous les ordinateurs et leurs périphériques. 

Rallumez les ordinateurs, les écrans, imprimantes, mo- 

dems, etc. 
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7. Sélectionnez un emplacement pour le réseau. 

Lorsqu'au démarrage Windows 7 détecte le nouvel équi- 
pement de réseau, il demande de préciser son emplace- 
ment : au domicile, sur le lieu de travail ou dans un lieu 
public. Windows 7 adapte automatiquement le niveau 
de sécurité a l'environnement choisi : sir chez soi ou au 
bureau, moins sir dans un lieu public. 

En principe, Windows 7 établit aussit6t la communi- 

cation. Si l'adaptateur de réseau était livré avec un CD 

d'installation, insérez-le maintenant (si l'installation ne 
démarre pas automatiquement, double-cliquez sur le 
fichier Setup pour la lancer). 

Si au contraire tout ne s'est pas bien passé, l'adaptateur 

de réseau nécessite sans doute un pilote plus récent 
(reportez-vous au Chapitre 12). 

Windows 7 se débrouille trés bien avec les ordinateurs du 
réseau, qu'il s'agisse d'autres PC et méme de Mac. Aprés 
les avoir correctement connectés et redémarrés, il y a de 

fortes chances pour qu'ils communiquent désormais tous 
entre eux. Autrement, redémarrez-les. 

Souvenez-vous de ces quelques recommandations lors- 

que vous configurez votre réseau : 

e Si vous avez choisi Réseau domestique comme lieu ou 
se trouve le réseau, a l'Etape 7, Windows vous deman- 

de si vous désirez créer un groupe résidentiel d'ordina- 
teurs afin de partager des fichiers entre des comptes 

d'utilisateurs de l'ordinateur, et entre les ordinateurs 

en réseau. Acceptez l'offre puis reportez-vous a la sec- 

tion "Configurer un groupe résidentiel d'ordinateurs", 

plus loin dans ce chapitre. 

e Aprés avoir créé un groupe résidentiel d'ordinateurs, 

Windows 7 partage aussit6t vos bibliothéques Images, 

Musique et Vidéos avec chacun des ordinateurs du 

réseau. Les fichiers qui s'y trouvent sont accessibles 
par tout le monde. Le partage des fichiers, dossiers, 

imprimantes et autres éléments est expliqué un peu 

plus loin dans ce chapitre. 
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gh! ¢ Dans Windows XP, le dossier partagé s'appelait 
"Documents partagés". Dans Windows 7, il se nomme 

"Public", mais les deux ont le méme usage : fournir un 

emplacement accessible a tous les autres utilisateurs 

du réseau. 

Pour voir les autres ordinateurs connectés au réseau, 

ouvrez n'importe quel dossier puis cliquez sur le bou- 

ton Réseau, dans le volet de navigation, a gauche. 

Si les ordinateurs ne communiquent pas entre eux, as- 
surez-vous que tous utilisent le méme nom de groupe, 

comme expliqué dans l'encadré "Noms de groupe et 
Windows XP". 

Se connecter en Wi-Fi 
La création d'un réseau domestique sans fil s'effectue en deux 

_/ La premiére consiste a configurer le point d'accés ou le 

routeur (appelé aussi "box") qui enverra les données vers 
les ordinateurs et en recevra d'eux. 

_  Laseconde est la configuration de Windows 7 sur chacun 
des PC afin qu'ils puissent détecter le signal puis échan- 
ger des informations. 

Cette section est consacrée a ces deux délicates taches. 

Configurer un point d'accés ou 
un routeur sans fil 
La Wi-Fi apporte le méme confort que la téléphonie sans fil, 

mais elle est autrement plus compliquée 4 configurer qu'une 

connexion filaire. Il s'agit en effet de configurer des petits émet- 
teurs-récepteurs radio branchés a votre ordinateur. Vous devez 

vous soucier de la force du signal hertzien, trouver le signal 
approprié et aussi entrer des mots de passe afin d'éviter que 
les voisins s'introduisent dans votre réseau. 
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Le transmetteur sans fil, connu sous le nom de WAP (Wireless 

Access Point, point d'accés sans fil), est soit intégré au rou- 
teur, soit connecté a l'un de ses ports. Les diverses marques 

d'équipement sans fil ont hélas développé chacune leur propre 
_ programme d'installation, de sorte qu'il est impossible de 
proposer des instructions étape par étape pour configurer un 
routeur en particulier. 

Toutefois, les logiciels d'installation ont en commun ces trois 
parametres : 

™ Unnom de réseau : Appelé SSID (Service Set Identifier, 

identifiant de l'ensemble des services), il identifie votre 

réseau. Choisissez-en un facile a retenir. Par la suite, lors- 

que vous vous connecterez au réseau sans fil avec l'un 

des ordinateurs, c'est ce nom que vous sélectionnerez. Si 

plusieurs SSID sont affichés, les autres sont sans doute 

ceux de voisins disposant eux aussi d'un réseau sans fil. 

Y L'infrastructure : C'est l'une des deux options systéma- 
tiquement proposées, et que vous devez choisir. L'autre 

s'appelle Ad-hoc. 

La sécurité : Cette option crypte les données envoyées 

dans les airs. La plupart des routeurs ou box offrent géné- 

ralement trois types de sécurité : WEP (Wired Equivalent 
Privacy, "confidentialité équivalente au filaire") est a peine 
meilleur que pas de mot de passe, WPA (Wi-Fi Protected 

Access, "Accés protégé a la Wi-Fi") est déja mieux et 
WPA2 est encore mieux. Voyez dans le manuel du routeur 

quelles sont les protocoles de cryptage qu'il reconnait. 
Notez que le niveau de sécurité du routeur doit étre au 

moins aussi bon que celui de la sécurité de l'adaptateur ; 

autrement, ils ne peuvent pas communiquer. 

Certains routeurs sont équipés d'un programme d'installa- 

tion qui permet de modifier ces paramétres. D'autres, les box 

notamment, contiennent un programme incorporé auquel 
vous accédez a l'aide du navigateur Web, Internet Explorer par 

exemple. 

Notez sur papier les trois paramétres que nous venons de citer, 

. car vous devrez les entrer dans les différents ordinateurs du 

/ réseau sans fil, une tache décrite a la prochaine section. 
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Paramétrer Windows 7 pour la connexion 
sans fil 
Aprés avoir configuré le routeur ou le point d'accés pour quiils 

émettent des signaux, vous devez indiquer 4 Windows 7 com- 

ment il peut les recevoir. 

Voici comment faire pour vous connecter a un réseau sans 
fil, que ce soit dans un lieu public (un cybercafé, un hotel, un 

aéroport...) ou chez soi : 

1. Activez l'adaptateur réseau, si nécessaire. 

Sur de nombreux ordinateurs portables, l'adaptateur 

Wi-Fi est inactif afin d'économiser la batterie. Pour ce 
faire, accédez au Centre de mobilité en appuyant sur les 
touches Windows+X (la touche Windows se trouve entre 

les touches Ctrl et Alt) et cliquez sur le bouton Activation 
sans fil. Il ne se passe rien ? Dans ce cas, vous devrez 

consulter le manuel de I'ordinateur. 

2. Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur Panneau de 
configuration. Cliquez ensuite sur Réseau et Internet, 
puis sur Centre Réseau et partage. 

Le Centre Réseau et partage apparait comme a la 

Figure 14.4. 

| Page dsccweil du panneau ’ : 4 i 7 : 
Piet ea Oe caleaen : d Afficher les informations de base de votre réseau et configurer des connexions 

y PG e ee Oe ‘ Afficher Uintégraiité du maypage 

X ” Motives ix pararntices dela me am & 
Figure 14.4: | tete DELL Internet 

' Modifier fas paramétres de {cet ordinateur) C'est dans Ce 
le C en tre d Adficter vos réseau actifs Connexion & un réseau 

4 : Yous o'étes actuellement connecté a aucun réseau, 

R eseau et Modifier vos pararnttres réseau 

partage | Hy Configurer une nouvelle connesinn ou ws nouveau réseau 
que vous FE ”  Configurez une connexion sans fil, haut débit, d’sccés 3 distance, ad hoc ou VPM, nu configures un 

f 2 routeur ou un pont d'acces. 

contigurez le 
A g Cc t E y Connexion @ un réseau 

reseau. es Connectez-vous ou recannectez-vaug & une connexion de résean sans fil, cable, d'accés # diztance 
» . YPN, 
la aussique | gage 
vous po uvez L Chaisix tes caption de partage et de groupe tadentict 

< . BE Accédez eux fichiers et aux impnmentes ve trouvant sur d autres ondiosteurs du réseau ou modifier 

diagnostiquer | ra les parametres de partage. 

deventuels | (pReoude tes pots 
p ro bl emes. 2. O'S Diagnostiquer e& réparer lex problémex de réseau ou accédez & des informations de dégannage. 
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3. Cliquez sur le lien Connexion a un réseau. 

Une fenétre apparait dans le coin inférieur droit de 
l'écran, montrant tous les réseaux sans fil 4 proximité. Ne 

vous étonnez pas d'en découvrir plusieurs, comme a la 

Figure 14.5 : ce sont ceux de vos voisins les plus proches 

_ (qui verront eux aussi votre réseau, mais sans pouvoir y 
accéder). 

5 Connexions sont disponibles 

Connetion ricews care 

WANADCO-73% rl 

Pe vee Pon. Wontnnommmunnrrmeerrey wer 7 Lwener- Be (Rom: WANADOO 7350 

FELEIROX IDEZ | Force du signal; Excelent 
Type de sécurité WEP 
Type de radia: 802419 

| SSID: WANADOO-7350_ 

fou Ee i= Conn 

Figure 14.5: 
Windows 
détecte tous 
les réseaux Quvrir le Centre Réseau et partage 

Wi-Fi des 
environs. 

aaa 

Quand vous immobilisez le pointeur de la souris sur l'un 

des réseaux, Windows affiche plusieurs paramétres : 

e Nom: C'est, comme nous Il'avons expliqué précédem- 
ment, son SSID. Comme plusieurs réseaux sans fil 
peuvent émettre dans une méme zone et s'interpéné- 
trer, leur SSID permet de les différencier. Choisissez 
celui de votre routeur ou de votre point d'accés ou, 

en voyage, celui du réseau sans fil du cybercafé ou de 

l'hotel. 

e Force du signal : Ce systéme a barre est comparable a 
l'indicateur de la qualité de réception d'un téléphone 

mobile : plus les barres vertes sont nombreuses, plus 

le signal est fort. Si deux barres ou moins sont en vert, 

la connexion est terriblement sporadique. 
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gue 

e Type de sécurité : Les réseaux apparaissant avec la 
mention "Réseau non sécurisé" sont accessibles sans 
mot de passe. Cela signifie que vous pouvez vous y 

connecter et surfer aussit6t sur le Web gratuitement, 

méme si vous ne savez pas a qui peut bien appartenir 

ce réseau (NdT : Un réseau ouvert, celui d'un hotel 

par exemple ou d'une connexion 3G, peut cependant 

afficher une page Web demandant un mot de passe ou 
invitant 4 acheter de la durée de connexion). Sans mot 
de passe, un réseau est ouvert a n'importe qui. Les ré- 

seaux non sécurisés sont parfaits pour une incursion 
rapide sur le Web, mais ne sont pas du tout stirs pour 

des achats en ligne. Un réseau sécurisé est en revan- 

che plus sir car le mot de passe filtre les importuns. 

e Type de radio : Indique le protocole de liaison ra- 
dio, ce qui permet de connaitre son débit. La norme 

802.11g est rapide, la norme 802.11n l'est encore plus, 
tandis que la norme 802.11b est lente. 

Pour revenir a une étape précédente, cliquez sur le bou- 
ton fléché Précédent, en haut a gauche de la fenétre. 

Connectez-vous au réseau de votre choix en cliquant 
sur son nom puis sur le bouton Connecter qui apparait 
aussitot. 

Si vous vous connectez a un réseau non sécurisé, qui 

n'exige pas la saisie d'une clé de sécurité WEP ou WPA, la 
procédure est terminée. Windows 7 vous prévient des ris- 

ques liés a un réseau non sécurisé (évitez les opérations 

bancaires ou les achats en ligne). 

Si vous avez coché la case Connexion automatique, Win- 
dows se connectera automatiquement a ce réseau chaque 

fois qu'il le détectera, sans que vous ayez rien a faire. 

Cliquer sur la double fléche circulaire, en haut 4 gauche 

du panneau de la Figure 14.5, demande a Windows de 
recommencer a détecter des réseaux. Utilisez ce bouton 
Si vous vous étes déplacé dans une zone Wi-Fi afin de 

bénéficier d'une meilleure connexion. 

Choisissez si vous vous connectez depuis la Maison, le 
Travail, ou un Lieu public. 
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Au moment de vous connecter, Windows 7 demande si 

vous vous connectez de chez vous, sur votre lieu de tra- 

vail ou depuis un lieu public afin de sélectionner le niveau 

de sécurité approprié, qui est respectivement moyen, fort 
ou renforcé. 

_ Si vous vous connectez a un réseau non sécurisé, sans 

mot de passe, Windows 7 vous prévient de cette particu- 

larité. Cliquez sur Connexion et vous voila en ligne. 

Mais si vous vous connectez a un réseau sécurisé, 

Windows 7 exige la saisie d'une clé de sécurité, comme il 
expliqué a la prochaine section. 

Entrez la clé de sécurité, puis cliquez sur OK. 

Lorsque vous tentez de vous connecter 4 une connexion 
sans fil sécurisée, Windows 7 affiche une boite de dialo- 

gue demandant la saisie d'une clé. Il s'agit le plus souvent 

d'un code de 26 chiffres et lettres (en majuscules). 

Ce mot de passe est celui que vous avez entré dans le 

routeur en configurant votre réseau sans fil. 

Si vous vous connectez au réseau sans fil d'un lieu public, 

il est possible que la connexion soit payante. Dans ce cas, 

préparez votre carte bancaire. 

Le nom du réseau sans fil n'est pas affiché ? Passez a 

l'Etape 6. 

Connectez-vous a un réseau non listé. 

Si le nom de votre réseau sans fil n'apparait pas, cela peut 

étre pour deux causes : 

¢ Un signal trop faible : A l'instar des stations de radio 
et des émetteurs de téléphones mobiles, les réseaux 

sans fil ont une portée limitée. En terrain libre, sans 

obstacle, le signal Wi-Fi porte 4 une centaine de mé- 

tres, mais en intérieur, les murs, planchers et plafonds 

réduisent sensiblement la zone couverte. Dans ce cas, 
essayez de rapprocher l'ordinateur du point d'accés 
ou du routeur sans fil. Essayez différents emplace- 
ments en cliquant chaque fois sur le bouton Actualiser 

jusqu'a ce le réseau apparaisse. 
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Ra PAs 

if 

¢ Le réseau est masqué : Pour des raisons de sécurité, 
certains réseaux sans fil n'affichent pas leur nom. 

Cela signifie que vous devez connaitre le nom réel 
du réseau et le taper pour pouvoir vous y connecter. 

Si vous pensez que c'est 1a votre probléme, passez a 

l'Etape suivante. 

Cliquez sur le réseau sans nom puis cliquez sur 

Connexion. 

Lorsqu'il vous le sera demandé, entrez le nom du ré- 

seau — son SSID - et, si exigé, le mot de passe. Aprés 

avoir obtenu ces deux informations, Windows 7 ouvre la 

connexion. 

Optez pour un réseau de type Réseau domestique ou 
Réseau de bureau. 

Quand vous configurez une connexion sans fil, Windows 7 

présume parfois que vous vous connectez depuis un lieu 

public. Il renforce donc la sécurité de votre ordinateur, ce 
qui rend le partage des fichiers plus difficile. 

Corrigez ce comportement en optant pour un réseau do- 
mestique ou de lieu de travail. Accédez au Centre réseau 

et partage comme expliqué a l'Etape 2, puis cliquez sur 
le lien Réseau public, ala rubrique Afficher vos réseaux 

actifs. Dans la boite de dialogue Définir un emplacement 
réseau, choisissez Réseau domestique ou Réseau de 
bureau. 

Ne choisissez Réseau domestique ou Réseau de bureau 

que si vous établissez la connexion depuis votre domicile 

ou votre lieu de travail. Dans tous les autres cas, choi- 

sissez Réseau public afin de bénéficier d'une sécurité 
renforcée. 

Une fois connecté, les autres ordinateurs du réseau peuvent 

tous accéder a I'Internet. Si vous rencontrez toujours des 

problémes de connexion, voici quelques conseils qui pourront 
s'avérer utiles : 

_/# Quand Windows 7 ne parvient pas a établir la connexion 

au réseau sans fil, il propose deux choix : Diagnostiquer 

la connexion ou Se connecter a un autre réseau. Ces deux 
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messages peuvent se traduire par : "Rapprochez-vous du 
point d'accés ou du routeur sans fil." 

Si vous ne parvenez pas vous connecter au réseau désiré, 

essayez plutot avec un réseau non sécurisé. Il est parfait 

pour surfer sur le Web tant que vous ne divulguez pas de 

- renseignements confidentiels (mot de passe, numéro de 

carte bancaire ou autres informations sensibles). 

Si vous tenez a en savoir plus sur les réseaux, je vous 

recommande la lecture de mon livre PC Mise a niveau 
et dépannage Pour les Nuls (NdT : Ainsi que Les Réseaux 
Pour les Nuls de Doug Lowe, et Créer un réseau domestique 
Pour les Nuls, de Kathy Ivens) déja cités dans ce chapitre. 

Configurer un groupe résidentiel 
| a 

d'ordinateurs 
ih A7 Un réseau peut parfois étre une véritable usine a gaz. Pour 

Py _ résoudre les problémes de ces réseaux compliqués, Microsoft 

| a doté Windows 7 d'une fonction appelée groupe résidentiel. 

Elle permet de partager facilement des fichiers (documents, 

musique, photos, vidéos...) et méme l'imprimante. 

Le seul inconvénient est que les groupes résidentiels ne fonc- 

tionnent qu'avec des ordinateurs sous Windows 7. Mais, méme 

si vous n'en avez qu'un seul, configurez néanmoins un groupe 

afin de bénéficier de ces gros avantages : 

_ & Les groupes résidentiels d'ordinateurs permettent aux 

: comptes d'utilisateurs de partager rapidement et faci- 
lement leurs fichiers, bien plus efficacement que sous 

Windows XP ou Vista. 

: Créer un groupe résidentiel sur votre PC permet de 
partager des fichiers avec des PC anciens tournant sous 

Windows XP ou Vista. 

Voici comment configurer un groupe résidentiel d'ordinateurs 

sur un PC tournant sous Windows 7, et aussi comment se 

rejoindre un groupe : 

° 
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EZ P4 yess 
S 

1. Cliquez sur l'ic6ne Bibliothéques, dans la barre des 
taches, pour ouvrir la fenétre Bibliothéques. 

A vrai dire, vous pouvez ouvrir n'importe quel dossier du 

PC. Ou encore cliquer sur le bouton Démarrer puis sur le 
bouton Ordinateur. De toutes maniéres, vous trouvez le 

bouton Groupe résidentiel d'ordinateurs dans le volet de 

gauche. 

. Double-cliquez sur le bouton Groupe résidentiel d'ordi- 
nateurs, dans le volet de navigation, et dans la fenétre 
qui apparait, cliquez sur le bouton Créer un groupe 
résidentiel. 

Si vous trouvez un bouton Rejoindre maintenant, cela 

signifie que quelqu'un a déja créé un groupe résidentiel 

dans votre réseau. Aprés avoir cliqué sur ce bouton, 

passez a l'étape suivante. 

Si vous ne parvenez pas 4a obtenir la fenétre Créer un 
groupe résidentiel, cliquez du bouton droit sur Groupe 

résidentiel d'ordinateurs et choisissez Modifier le groupe 

résidentiel. 

. Cochez les cases des éléments 4 partager dans le cadre 
du groupe résidentiel. Cliquez ensuite sur Suivant (ou 
sur Enregistrer les modifications). 

La Figure 14.6 montre la fenétre permettant de sélection- 
ner les types de fichiers a partager avec les autres mem- 

bres du groupe résidentiel (si vous étes arrivé a cette 
fenétre en cliquant sur Enregistrer les modifications, a 

l'étape précédente, le fenétre sera légérement différente). 

Par défaut, Windows 7 propose de partager les biblio- 
théques Images, Musique et Vidéos ainsi que les impri- 

mantes. La plupart des gens préférent ne pas partager la 
bibliotheéque Documents car elle contient des éléments 
plutot personnels. 

Le partage d'un dossier autorise uniquement la consul- 
tation des fichiers : un morceau peut étre écouté, ou une 

photo vue, de méme qu'une vidéo. II n'autorise pas la mo- 

dification ou la suppression de ces fichiers, et il n'est pas 
possible d'en déposer ou d'en créer dans vos dossiers. 



Partager avec d'autres ordinateurs domestiques qui exécutent Windows 7 

Votre ordinateur peut partager des fichiers et imprimantes avec d'autres ordinateurs qui exécutent 
Windows 7, et vous pouvez diffuser du contenu rultimédia vers des périphériques avec un groupe 

' réadentiel. Le groupe résidentiel est protégé avec un mot de passe, et vous pouvez continuer & 
chown les éléments partagés avec le groupe. 

Inlormextines complérmentaives our lex groupes recidentiels d ordinateurs 

Sélectionnez tes Gérments que vous voulez partager: 

POAT | Id Images i) Documents 

Figure 14.6: [ 

Cochezou |} I¥i Musique Sl imprimantes 

décochezles | 
éléments que |) §@ Vidéos 
vous désirez } 
partager ou 
non. 

4. Occupez-vous du mot de passe puis cliquez sur Terminer. 

A cette étape, la gestion du mot de passe varie selon que 

vous créez un groupe Ou que vous vous y joignez. 

¢ Création d'un groupe résidentiel : Windows 7 pro- 
pose un mot de passe, comme le montre la Figure 14.7. 

Il est formé d'un mélange de chiffres et de lettres en 

majuscules et en minuscules. C'est pourquoi vous 

devez étre particuliérement vigilant en le recopiant. 

e Rejoindre un groupe résidentiel : Saisissez le mot 
de passe fourni par le PC sur lequel le groupe a été 
créé (pour voir le mot de passe, cliquez sur le bouton 

Groupe résidentiel d'ordinateurs, dans le volet de 
navigation, et choisissez Afficher le mot de passe du 

groupe résidentiel). 

Les étapes que vous venez d'effectuer vous ont permis de créer 

un groupe résidentiel d'ordinateurs ou de vous y joindre. Tous 

les ordinateurs du groupe peuvent désormais accéder a vos 

bibliothéques Images, Musique et Vidéos. 

Quand vous créez ou rejoignez un groupe résidentiel, 

vous ne choisissez les bibliothéques a partager que dans 



328 Quatriéme partie : Personnaliser Windows 7 et le mettre a jour 

Figure 14.7: 

Notez soi- 
gneusement 

ce motde 

passe que 

vous devrez 

copier dans 

les autres 

PC sous 

Windows 7 

du groupe 

résidentiel. 

Utilisez ce mot de passe pour ajouter d’autres ordinateurs a votre groupe 

résidentiel d’ordinateurs. 

Pour accéder aux fichiers et imprimantes situés eur d'autres ordinateurs, ajoutez ces derniers 4 votre 

groupe résidentiel. Vous avez besoin pour cele du mot de passe survant. 

Notez ce mat de passe: 

F1fj1AB6K5 
lnngtiraes le mot de pacse ot les instructions 

Si vous oubliez le mot de passe de votre groupe résidentiel, vous pouvez l'afficher ou le changer en 
casererk Groupe résidentiel dans le Panneau de configuration. 

Coremnent d’autres ordinateurs peuvent-ilx sefoindre mon groupe résidentiel 7 

votre propre compte d'utilisateur. Si d'autres utilisateurs 

de ce méme PC désirent partager leurs bibliothéques, 

ils doivent procéder ainsi : ouvrir un dossier, cliquer du 
bouton droit sur le bouton Groupe résidentiel d'ordina- 
teurs, dans le volet de navigation, et choisir Modifier les 

paramétres du groupe résidentiel. Ils pourront ensuite 
choisir les éléments a partager et enregistrer leur choix. 

Vous avez changé d'avis quant aux éléments a partager ? 
Procédez comme au paragraphe précédent puis cochez 
ou décochez les cases appropriées. 

Vous avez oublié l'indispensable mot de passe du groupe 
résidentiel ? Il se trouve dans chacun des PC du groupe: 
ouvrez un dossier, cliquez sur le bouton Groupe résiden- 

tiel d'ordinateurs, dans le volet de gauche, et choisissez 

Afficher le mot de passe du groupe résidentiel. 

Les PC tournant sous Windows 7 Edition Starter ne peu- 

vent pas créer de groupe résidentiel, mais ils peuvent s'y 
joindre (cette version est destinée aux petits ordinateurs 
ultraportables bon marché). 
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Partager des fichiers au sein d'un groupe 
résidentiel 

A KS 7) 

Windows 7 sépare admirablement bien les comptes afin qu'un 
utilisateur ne vienne pas farfouiller dans les affaires d'un autre. 

Mais parfois, vous voudrez justement que des fichiers soient 

a la disposition de tous les utilisateurs du PC. Car aprés tout, 
les photos de vacances ont été prises pour que tout le monde 

puisse les admirer. 

La réponse réside évidemment dans le groupe résidentiel. Aprés 
en avoir créé dans un compte d'utilisateur, comme expliqué 

| précédemment, chacun pourra partager sa musique, ses 

photos, ses vidéos et ses documents avec n'importe quel autre 

utilisateur de l'ordinateur ou sur le réseau. 

Cette section explique comment partager certains éléments, 
ne pas en partager d'autres, et comment accéder aux fichiers 

d'autres utilisateurs du PC ou présents sur le réseau. 

Choisir les éléments a partager 
dans un groupe résidentiel 
Windows 7 n‘autorise que le partage des éléments que vous 
avez expressément choisis. Voici comment les rendre acces- 

sibles : 

1. Ouvrez n'importe quel dossier, cliquez du bouton droit 
sur le bouton Groupe résidentiel d'ordinateurs, dans le 
volet de navigation, et dans le menu contextuel, choisis- 

sez Modifier les paramétres du groupe résidentiel. 

Une fenétre apparait, similaire 4 celle de la Figure 14.6, 
contant des cases pour les quatre bibliothéques principa- 

les : Images, Musique, Vidéos et Documents. 

2. Cochez les cases des bibliothéques a partager puis 

cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications. 

La plupart des gens évitent de partager la bibliotheque 

Documents car elle contient des fichiers personnels ou 

confidentiels. Ne touchez pas a la case Imprimantes, 
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qui doit rester cochée, afin que tous les ordinateurs du 

réseau puissent I'utiliser. 

Quelques instants aprés avoir cliqué sur Enregistrer les mo- 

difications, tous les utilisateurs du PC peuvent accéder aux 

bibliothéques que vous avez choisi de partager. 

Mes fichiers parings so
nt-ils en danger 2 

Quand vous partagez vos bibliotheques au sein d'un groupe a eodantel vous 

voulez uniquement profiter de ses avantages, comme montrer vos photos de 

vacances a toute votre famille. Mais personne ne doit pouvoir supprimer vos 

chefs-d' ceuvr ouysemerla pagaille. Le pe ge de fichiers permet-il a quelqu'un 

de supprimer vos photos ou de dessiner. des moustaches sur d'autres ? 

Non, car le groupe résidentiel ne révele que le contenu des bibliothéques 

_ (décrites auChapitre 4), quimontrele contenud'aumoinsdeuxdossiers :Votre 
_ dossier etun autre nommé Public. Leur contenu apparait certesdansune seule - | 

et méme fenétre, mais les dossiers sont traités différemment : 

Votre dossier : Quand vous créez un sous-dossier ou que vous enre- 
ez des fichiers dans votre b éque, Windows les place dans 

votre p ropre dossier. Si vous avez choisi de le partager au travers d'un 

groupe résidentiel, les autres personnes peuvent voir vos photos et 

vos vidéos, écouter vos morceaux, et méme les copier a volonté. Mais 
fort heureusement, ils ne peuvent ni les modifier ni les supprimer. 

Le dossier Public : En plus d'afficher le contenu de votre dossier, les 
bibliothéques affichent celui d'un autre dossier, appelé Public, qui 
attire les convoitises de chacun, Tout ce que vous placez dans un 

dossier Public peut en effet étr onsulté, modifié ou supprimé par 

n'importe qui d'autre que vous. Mais comme vous avez sciemment 

fait le choix de placer un élément dans un dossier public plutot que 

dans un dossier a vous, vous assumez le risque lié au fait de mettre 

un fichier entierement é a la disposition des foules. 

Bref quand vous voulez que quelqu’ und’ autre intervienne surunfichier, placez- 

le dans un dossier public. Autrement, si c'est uniquement pour le montrer— a 

titre consultatif -, placez-le dans un dossier qui vous est personnel. 
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Les éléments a partager ou non ne peuvent pas étre supprimés 

ou modifiés par autrui 4 moins que vous ayez expressément ac- 

cordé l'autorisation. Et pour tout savoir sur les risques encou- 
rus par la création d'un groupe résidentiel, lisez l'encadré "Mes 
fichiers partagés sont-ils en danger ?" 

Accéder aux éléments partagés par 
d'autres personnes 
Pour voir les bibliothéques partagées appartenant a d'autres 

utilisateurs du PC ou du réseau, cliquez sur le bouton Groupe 
résidentiel d'ordinateurs (il se trouve dans le volet de naviga- 

tion de tous les dossiers). Le volet de droite affiche l'icone de 
chacun des utilisateurs ayant choisi de partager ses fichiers. 

Les noms d'utilisateurs d'autres PC tournant sous Windows 7 
ayant choisi de partager leurs fichiers, connectés au réseau par 

cable ou par la Wi-Fi, peuvent étre également affichés. 

Pour parcourir les bibliothéques partagées par une autre 

personne du groupe résidentiel, double-cliquez sur son icone, 
dans la fenétre Groupe résidentiel d'ordinateurs. La fenétre 

affiche aussit6t ses bibliothéques partagées. 

En plus de seulement parcourir les biblioth€ques, vous pouvez : 

| Ouvrir un fichier : Pour ouvrir un fichier se trouvant 
dans une bibliothéque partagée, double-cliquez sur son 
icOne comme vous le feriez pour un fichier a vous. Si 

un message d'erreur apparait, le fichier a été créé avec 
un programme que vous ne possédez pas. Vous devrez 

l'installer, ou alors demander au propriétaire du fichier de 

le réenregistrer dans un format lisible par un logiciel de 

votre ordinateur. 

_ ¥ Copier un fichier : Pour copier le fichier provenant d'un 

autre membre du groupe résidentiel, faites-le glisser puis 

déposez-le dans votre propre bibliothéque. Ou alors, 

cliquez sur le fichier, appuyez sur Ctrl+C, cliquez dans 

votre dossier de destination et appuyez sur Ctrl+V pour 

le copier dedans. 
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_ Modifier ou supprimer un fichier : Certains éléments 
peuvent étre modifiés ou supprimés, dans un groupe ré- 

sidentiel, mais pas tous. Reportez-vous a l'encadré "Mes 

fichiers partagés sont-ils en danger ?" pour en savoir plus. 

Les groupes résidentiels ne fonctionnent malheureusement 

qu'entre des ordinateurs tournant sous Windows 7. Ceux qui 

tiennent a conserver leur ordinateur sous XP ou Vista peuvent 

cependant partager des fichiers et des dossiers par le réseau, 

en utilisant les dossiers Public et Documents partagés. 

Partager des fichiers avec des PC 
sous Windows XP et Vista 

Configurer un groupe résidentiel d'ordinateurs facilite le 
partage des fichiers, des dossiers et méme des imprimantes 

entre des ordinateurs sous Windows 7. Différents comptes 

d'utilisateurs sur un méme PC peuvent partager des fichiers en 

cliquant sur Groupe résidentiel d'ordinateurs, dans le volet de 
navigation, et en choisissant le nom d'un autre compte. 

Mais quelques manipulations supplémentaires s'imposent pour 

pouvoir partager des fichiers avec un PC sous Windows XP ou 
Vista : 

a) Il faut d'abord que les PC sous Windows 7 apparaissent 

sur les PC équipés des anciennes versions et puissent 
partager leurs fichiers. 

b) Il faut savoir ot se trouvent ces fichiers, dans les ordina- 

teurs sous XP et Vista. 

c) Enfin, vous devez savoir comment accéder aux dossiers 
partagés, dans les ordinateurs sous XP et Vista. 

Les trois prochaines sections abordent ces trois points dans le 
méme ordre. 



_ Chapitre 14 : Relier des ordinateurs en réseau 333 

Faire en sorte que les anciens PC 
reconnaissent les ordinateurs 
sous Windows 7 
Les PC tournant sous Windows 7 dépendent de leur groupe ré- 

sidentiel. Comme il est protégé par un mot de passe, les régles 
sont sans détour, facilitant ainsi le partage des informations. 

Les PC tournant sous Windows XP ou Vista ne peuvent pas voir 

les PC sous Windows 7, sur le réseau, si vous n'appliquez pas la 
procédure suivante. 

2 Pas Assurez-vous d'avoir bien créé un groupe résidentiel sur le PC 

2 

¥ 
iC) tournant sous Windows 7, avant d'exécuter les étapes suivantes. 

1. Créez un réseau comprenant les ordinateurs sous XP et 
Vista. 

La création d'un réseau sous Windows XP et Vista est 
expliquée dans mon livre PC Mise a niveau et dépannage 

Pour les Nuls (NdT : Et aussi dans Les Réseaux Pour les 
Nuls de Doug Lowe, et Créer un réseau domestique Pour les 

Nuls, de Kathy Ivens). 

. Connectez le PC sous Windows 7 a ce réseau, comme 

expliqué précédemment dans ce chapitre. 

La connexion peut étre établie par un cable ou sans fil. 
Une fois établie, il faut indiquer 4 Windows 7 qu'il doit 
désormais partager ses fichiers avec des ordinateurs 

équipés d'anciennes versions de Windows. 

. Sur le PC sous Windows 7, cliquez sur le bouton Dé- 
marrer, puis sur Panneau de configuration. Cliquez sur 

Réseau et Internet, puis sur Centre Réseau et partage. 

Le Centre Réseau et partage apparait (Figure 14.8). 

Un moyen rapide d'accéder au Centre Réseau et partage 

consiste a cliquer sur l'icOne de l'adaptateur de réseau, 

dans la barre des taches, et de cliquer sur Ouvrir le Cen- 

tre Réseau et partage, dans le petit panneau. 
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Modifier les perametres de fe 
corte: 

Page d'accueil du panneau de 
Ron 

eS Afficher les informations de base de votre réseau et configurer des connexions 

/- ee ene f sates & Afficher Vintégrité du mappage 
Gérer fes réseaux sens fil 7 ome 

Plusieurs réseaux Interet 

Figure 14.8: 
Toutes vos 

connexions 

de réseau 
sont gérées a | 
partir du Cen- 
tre Réseau et | 
partage. 

(cet ordinateus} 
2 Mosier ies paramétren de Afficher vos réseaux actifs Se connecter ou se déconnecter 

~ partage avancés Typed'accés: _Intemet 
: WANADOO-7356 Groupe racine; —_ Jenction effectuée 

Es Réseau domestique Connexions: — aif Connexion réseau sans ti 
(WANADOO-7250} 

Réseau Typed’accés: Pas d’eccés Intemet 
Public network Connexions: & Connexion au réseau local 

Modifier vos paramétres réseau 

Configurer une neavelle connecion ou us neuveny réseau 
*  Configurez une connexion sans fif, haut débit, d’accés a distance, ad hoc ou VPN, ou configurer un 

routeur ou un paint d’accés. 

Connedor 2 un résezu 

Connectez-vous ou reconnectez-vous 8 une connexion de réseau sans fil, cablé, d’accés a distance 
ou VPN. 

“& Choisir lez options de pactage et de groupe résidentiel 

Your usd Accédez aim fichiers et aux imprmantes se trauvant sur d’autres ordinateurs du réseau ou modifiez 
les paramétres de partage. 

Groupe résidentiel 

‘Options Internet = Résoudde tes problémes 

Pareto: Windows Diagnostiquez et réparez ies problémes de réseau ou accédez 3 des informations de dépannage. 

4. Dans le volet de gauche du Centre Réseau et partage, 
cliquez sur le lien Modifier les paramétres de partage 
avancés. 

La fenétre des paramétres de partage avancés apparait 

(voir Figure 14.9). 

5. Modifiez les éléments suivants dans la fenétre des para- 
métres de partage : 

¢ Recherche du réseau : Activez ce paramétre afin que 
les PC sous Windows 7 et les autres PC du réseau 

puissent se reconnaitre. 

¢ Partage de fichiers et d'imprimantes : Maintenant 
que les PC se sont mutuellement découverts et se 

connaissent par leur nom, ce paramétre leur permet 

de voir les fichiers ainsi que les imprimantes. 

¢ Partage de dossiers publics : Activez cette option afin 
que n'importe qui, sur le réseau, puisse lire et modifier 
des fichiers dans les dossiers publics. 

¢ Partage protégé par mot de passe : Cette option, en 
revanche, doit étre désactivée. Autrement, les utilisa- 

teurs sous Windows XP et Vista devront entrer un 



Figure 14.9: 
C'est ici que 
vous indiquez | 
a Windows 7 
comment il 

doit partager 
des fichiers 

avec des 

versions plus 
anciennes de | 

Windows. 
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du groupe résidentiel, peuvent accéder aux fichiers des dossiers Public, Cue: 
Public 2 

@ Activer te partage afin que toute personne avec un accés réseau puisse fire et écrire des 
fichiers dans tes dossiers Public i 

© Désactiver te partage des dossiers Public (les personnes connectées 8 cet ordinateur { 
peuvent continuer d’accéder 2 ces dossiers) i 

Diffusion de contenu multimédia 

Lorsque la diffusion de contenu muitimédia est activée, tes utilisateurs et périphériques du réseau 
peuvent accéder 3 Is musique, aux images et eux vidéos sur cet ordinateur. Ce desnier peut 
également trouver des fichiers muitimédias sur le réseau. 

La diffuston de contenu multimédia est activée, 
Cheisir les options de diffusion de contents rmuttirnédia.. 

File sharing connections 

Windows 7 uses 128-bit encryption to help protect file sharing connections, Some devices don't 
support 128-bit encryption and must use 40- or 56-bit encryption. 

@ Use 128-bit encryption to help pratect file sharing connections (recomrnended) 
@ Enable Fite sharing For devices that use 40- or 56-bit encryption 

Partage protégé par mot de passe 

Lorsque le partage protégé per mot de passe est active, seules les personnes disposant d'un compte 
dutiliseteur et d’un mot de passe sur cet ordinateur peuvent accéder aux fichiess partegés, aux 
innprinantes connectées 8 l'ordinateur et aux dossiers publics. Pour donner accés 3 d'autres 
personnes, vous dever désactiver le partage protégé par mot de passe. 

2 Actives te partage protégé par mot de passe 
i eee le partage protégé par mot de passe 

Connexions Groupe résidentie! 

En néndral indnwe néve fer cemmavinnn ote siitres ned 

nom d'utilisateur et un mot de passe chaque fois qu'ils 

tenteront d'accéder a vos dossiers publics. 

Si vous possédez une console de jeu Xbox 360, activez 

aussi la diffusion de contenu multimédia. Votre Xbox 

accédera ainsi a la musique, aux photos et aux vidéos 

stockées dans le PC. 

6. Cliquez sur Enregistrer les modifications. 

Windows 7 enregistre les nouveaux paramétres, permet- 

tant ainsi aux autres PC du réseau de partager les fichiers 

des dossiers Public du PC sous Windows 7. 

Accéder aux fichiers partagés 
de Windows 7 4 partir d'un ancien PC 
Aprés avoir exécuté les étapes précédentes, les PC tournant 

sous Windows XP et Vista peuvent voir et accéder aux fi- 

chiers placés dans n'importe lequel des dossiers publics de 

Windows 7. Ces PC doivent cependant savoir exactement ou 

ils doivent les rechercher. Pour cela, les fichiers doivent se 

trouver 4 un emplacement visible par ces PC : 
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1. Dans le PC sous Windows 7, placez le fichier a partager 
dans l'un des dossiers Public. 

Chacune de vos bibliothéques montre le contenu d'au 
moins deux fichiers : le votre et un dossier public. Tous 

les éléments a partager avec les PC tournant sous XP ou 
Vista doivent se trouver dans un dossier Public. 

2. A partir d'un PC sous XP ou Vista, localisez l'un des 
dossiers public de Windows 7. 

La manipulation différe selon la version de Windows : 

¢ Windows Vista : Cliquez sur le bouton Démarrer puis 
sur Réseau. La fenétre Réseau apparait, montrant tous 

les ordinateurs du réseau. Double-cliquez sur le nom 

du PC sous Windows 7, double-cliquez sur le dossier 

Utilisateurs et vous découvrirez son dossier Public. 

¢ Windows XP : Cliquez sur le bouton Démarrer et 
choisissez Favoris réseau. Double-cliquez sur le nom 
du PC sous Windows 7 et vous voyez le dossier Public 

convoité. 

3. A partir d'un PC sous XP ou Vista, ouvrez le dossier Pu- 
blic puis ouvrez le dossier contenant le ou les fichiers 
partagés. 

Double-cliquer sur le dossier Public fait apparaitre la liste 
de tous les dossiers publics du PC sous Windows 7. Dou- 

ble-cliquez sur celui qui vous intéresse, qu'il s'agisse de 

Document, Images, Musique ou Vidéos. Vous y trouverez 

les fichiers partagés que vous pourrez ouvrir ou copier 
dans le PC sous XP ou Vista. 

ce e que vous supprimez dans: un n ordinateur distant, sur be réseau, est aussité 

_ définitivement supprimé, sans transiter be la Corbeille. Faery et faite 

cde | - 



_ Chapitre 14: Relier des ordinateurs en réseau 337 

Accédez depuis Windows 7 aux dossiers 
partagés dans un PC sous XP et Vista 
Cette section explique comment placer les éléments a partager 
dans les dossiers appropriés d'un PC sous XP ou Vista, puis 
comment y accéder depuis un PC sous Windows 7: 

1. Dans le PC sous XP ou Vista, placez les fichiers a parta- 
ger dans le dossier partagé du PC. 

Ce dossier partagé est 4 un endroit différent dans Win- 
dows XP et dans Windows Vista : 

¢ Windows XP : Cliquez sur le bouton Démarrer puis 
sur Poste de travail. Le dossier partagé s'appelle Docu- 
ments partages. 

¢ Windows Vista : Cliquez sur le bouton Démarrer puis 
sur Ordinateur. Dans la catégorie Liens favoris, cliquez 
sur le dossier Public. 

2. Dans le PC sous Windows 7, double-cliquez sur le PC du 
réseau contenant les fichiers. 

Ouvrir n'importe quel dossier puis cliquer sur le dossier 
Bibliothéques, dans la barre des taches, fait l'affaire. 

Recherchez l'ordinateur — sous XP ou Vista — dans la liste 
sous Réseau, en bas du volet de navigation. 

3. Cliquez sur le nom de I'ordinateur, sous Réseau. 

Le volet de droite affiche le contenu de I'ordinateur sé- 
lectionné. Le dossier partagé d'un PC sous Vista s'appelle 
Public (voir Figure 14.10), celui d'un PC sous XP s'appelle 

Documents partagés. 

4. Double-cliquez sur le dossier partagé pour accéder a 
ses fichiers et a ses dossiers. 

Double-cliquez sur le fichier 4 ouvrir, ou copiez-le en le 

faisant glisser jusque sur le Bureau de votre ordinateur, si 

vous le préférez. 
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yey Bossier de fichiers je, Dassen de hcniers 

‘ng ¥ A 
Icones Marianne 

master de fichiers, ae Dacssee de fichiers 

Utilisateurs 
| 29g Dossier de fichiers | > eh Groupe résidentict d'ordinateurs 

: 4 MB Ordinateur 

: 8 Ye Disque tocal (C3 
eae # gaye Stockage (D2) 

Figure 14.10: ene 
Cliquez sur 98 DELL 
le nom d'un 

dossier par- 

tagé, sur le 6 temens 
réseau, pour 
accéder a 

son contenu. 

Partager une imprimante sur le réseau 
ihAz Avec Windows 7, le partage d'imprimante est plus facile que ja- 

sy) mais. Beaucoup de foyers ou de petites entreprises possédent 

plusieurs ordinateurs, mais une seule imprimante. Et bien sir, 

tout le monde doit pouvoir y accéder. 

Sor = Si vous avez configuré un groupe résidentiel, comme expliqué 
SON précédemment, le partage d'une imprimante est extraordinaire- | 

ment facile : dés qu'une imprimante USB a été branchée a l'un | 
des PC sous Windows 7, elle est aussit6t reconnue et opéra- 

tionnelle. 

De plus, Windows 7 diffuse cette information a tous les ordina- 

teurs du réseau. En quelques instants, le nom de I'imprimante 
apparait dans le menu Imprimer de tous les programmes. 



Cinquiéme partie 

Les dix 
- commandements 

"Si je n'ai pas pris de poids, comment se fait-il 
que cette photo numérique a 3 Mo de plus 

que la méme prise il y a six mois ?' 



tie... . S eS a .) Y Q 77) = S g 

1x t nul sans les d t vraimen i n Pour les Nuls sera 

ou ’ commandements. Autrement dit, les dix conseils 



Chapitre 15 

Dix points 
que vous detesterez 

(et comment 
les corriger) 

Dans ce chapitre 

» En finir avec les demandes de permission 

» Trouver les menus de Windows 7 

» Désactiver Aero pour accélérer Windows 7 

W indows 7 serait génial si... (insérez vos récriminations 
ict). Bref, si vous lisez ce chapitre, c’est parce qu’il vous 

arrive souvent de vous en prendre a Windows. Vous trouverez 

donc une liste de dix points — et peut-6tre méme un peu plus 

que cela — hautement agacants au sujet de Windows 7, et com- 

ment en venir a bout. 

Ras le bol de ces demandes de permission ! 
L’écran de demande de permissions de Windows 7 peut étre 
supprimé de deux maniéres : 

¥ Celle que Microsoft préfére : Avant de cliquer machina- 
lement sur le bouton Continuer, demandez-vous si vous 

avez entrepris une action. Si oui, cliquez sur Continuer 
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afin que l’ordinateur exécute votre commande. En revan- 

che, si la demande de permission est spontanée, sans 

aucune action de votre part, cliquez sur Annuler, car ce 

n’est pas normal. 

_¥ Lasolution de facilité : Désactivez la demande de 
permission. L’ordinateur sera toutefois plus exposé aux 

virus, vers, espiogiciels et autres logiciels malfaisants qui 

écument I'Internet. 

Aucune de ces options n’est la panacée, mais c’est la seule 

alternative que Microsoft vous offre : étudier chaque demande 
de permission ou faire confiance a vos logiciels antivirus et 

antiespiogiciels. 

Je recommande l’approche préconisée par Microsoft. C’est un 

peu comme la ceinture de sécurité : pas trés confortable mais 

plus sire. Mais en fin de compte, c’est a vous de choisir entre 

le confort et la sécurité. 

Impossible de copier dans mon iPod 
de la musique extraite ou achetée 

Vous ne trouverez jamais le mot iPod dans les menus de Win- 
dows 7, dans les écrans d’aide ni méme sur le site de Microsoft. 

Concurrent de Microsoft, Apple a réussi un coup de maitre 

avec l’iPod, que Microsoft s’efforce d’ignorer superbement. 

Ce qui ne saurait étre ignoré, ce sont les problémes auxquels 
vous étes confrontés chaque fois que vous essayez de copier 

dedans des morceaux stockés dans le Lecteur Windows Media. 
Vous vous heurtez en effet 4 deux obstacles : 

_/ Les morceaux extraits de CD avec le Lecteur Windows 

Media sont illisibles sur un iPod, car ils sont eux aussi 

enregistrés au format WMA. 

_ Vous pouvez certes connecter I’iPod a l’ordinateur. Win- 
dows le reconnaitra en tant que lecteur amovible - com- 

me un disque dur externe — et vous permettra méme d’y 
placer des fichiers de musique, mais |’iPod ne saura ni les 
trouver, ni les lire. 
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La solution la plus simple consiste a télécharger la version 
pour Windows du programme iTunes édité par Apple (www. 
apple.com/fr/itunes). Comme le Lecteur Windows Media se 
chamaillera sans doute pour les préférences de fichiers audio, 

~ vous finirez sans doute par n’utiliser qu’iTunes. Pour qu’il 
démarre automatiquement les fichiers de musique, cliquez sur 
le bouton Démarrer > Programmes par défaut > Configurer les 
programmes par défaut. Dans la liste Programmes, cliquez sur 
iTunes puis sur le bouton Définir le programme comme pro- 
gramme par défaut. 

Tous les menus ont disparu 
Dans leur zéle de faire de Windows 7 un petit chef d’ceuvre 

de design et de graphisme, les programmeurs ont escamoté 

les menus utilisés depuis des années dans Windows. Pour les 
revoir, appuyez sur la touche Alt. Vous pourrez ainsi accéder 

de nouveau aux bonnes vieilles options. 

Omansery, Pour empécher les menus de disparaitre de nouveau, cliquez 
sur le bouton Organiser, choisissez Disposition puis Barre de 
menus. 

Les effets de transparence ralentissent 
mon ordinateur portable 

Lun des effets graphiques les plus appréciés de Windows 7, 

Aero, n’est pas toujours sans conséquence. II rend les cadres 

des fenétres translucides, comme si elles étaient en matiére 

plastique. C’est cet effet aussi qui permet a certains program- 
mes, comme le jeu d’échec, de "léviter", permettant de !’orien- 

ter a votre gré et de le regarder sous n’importe quel angle. 

Les calculs requis pour ces effets visuels ralentissent sensi- 

blement les PC qui ne sont pas équipés d’une carte graphique 

haut de gamme, ce qui est le cas de beaucoup d’ordinateurs 

portables. 
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Pire, l’effet Aero peut réduire |’autonomie de la batterie. Si vous 
ne voulez plus qu’il plombe votre PC, désactivez-le en procé- 

dant comme suit : 

1. Cliquez du bouton droit dans une partie vide du Bu- 
reau et choisissez Personnaliser afin d’ouvrir le Pan- 

neau de configuration. 

2. Alarubrique Thémes de base et a contraste élevé, 
cliquez sur Windows 7 Basic. 

Lapparence de Windows change aussitot. 

Si l’ordinateur est encore trop lent, choisissez Windows Classi- 

que, al’Etape 2. 

Pour rétablir les effets Aero, histoire d’épater la galerie, répé- 
tez la manipulation mais a |’Etape 3, choisissez Windows Aero. 

La barre d’outils Lancement rapide 
est partie | 

Beaucoup de gens ignoraient le nom de cette petite barre 
d’outils placée dans la barre des taches, juste a coté du bouton 

Démarrer dans Windows XP et Vista, mais elle était bien com- 

mode. Elle permettait en effet de démarrer des programmes 

d’un seul clic, mais sans que leur icOne encombre le Bureau. 

La barre d’outils Lancement rapide a disparu de la nouvelle 

barre des taches relookée de Windows 7. Les icOnes d’Internet 
Explorer, du Lecteur Windows Media et des Bibliothéques se 
trouvent a présent directement sur la barre des taches, tout 

prés du bouton Démarrer. Ces icdnes ne vous plaisent pas ? Cli- 
quez du bouton droit sur l’une d’elles et, dans le menu contex- 
tuel, choisissez Détacher ce programme de la barre des taches. 

Vous pouvez aussi faire d’une partie de la barre des taches 
une barre de Lancement rapide improvisée en y placant vos 
propres icones : 

1. Ouvrez le menu Démarrer et localisez le programme 
que vous affectionnez. 
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2. Cliquez du bouton droit sur son icdne et dans le menu, 
choisissez Epingler a la barre des taches. 

<Que En €pinglant un programme dans la partie gauche de la barre 
des taches, vous le gardez a part des ic6nes des programmes 
en cours d’exécution qui, eux, se trouvent dans la partie droite. 

Windows 7 me demande tout le temps 
de me reconnecter 

Quand l’écran de veille est activé, Windows 7 propose deux 

manieres de le quitter et de redevenir opérationnel : afficher 
l’écran d’ouverture ot vous devrez rouvrir votre session, ou 

alors, il peut afficher de nouveau le programme que vous utili- 
siez quand |’écran de veille s’est manifesté. 

Certaines personnes préférent la sécurité de |’écran d’ouver- 

ture. Ainsi, comme le mot de passe est demandé pour se 

reconnecter, personne ne peut profiter de la pause café pour 

farfouiller subrepticement dans |’ordinateur et lire le courrier. 

D’autres, moins concernés par la sécurité, préférent simple- 
ment retourner rapidement au travail en cours. Voici comment 

réconcilier les deux camps : 

1. Cliquez dans une partie vide du Bureau et choisissez 
Personnaliser. 

2. En bas a droite de la fenétre, cliquez sur Ecran de 
veille. 

Windows 7 affiche les options de l’écran de veille, et cela 

que Windows doive quitter l'état de veille ou le reprendre. 

3. Selon vos préférences, cochez ou non la case A la re- 

prise, afficher l’écran d’ouverture. 

Si la case est cochée, la sécurité est accrue. Lorsque 

l’écran de veille s’arréte, l’écran d’ouverture prend le re- 
lais. L’utilisateur doit rouvrir une session dans les régles, 

avec un mot de passe s’il est exigé. Si la case n’est pas 

cochée, Windows 7 est plus laxiste. Lorsque |’écran de 
veille s’arréte, il reprend 1a vous en étiez auparavant. 
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4. Cliquez sur le bouton OK afin d’enregistrer vos change- 

ments. 

aque Si vous ne voulez jamais voir l’écran d’ouverture, n’utilisez 

. qu’un seul compte d’utilisateur, sans mot de passe. La sécurité 

offerte par le systeme de comptes d’utilisateur est désactivée, 

mais c’est plus commode si vous vivez seul. 

La barre des taches prend 
son indépendance 

La barre des taches est une fonctionnalité tres commode. Elle 

se trouve généralement en bas de 1’écran. Mais parfois, elle 

prend la clé des champs. Vous trouverez ici quelques moyens 

de la ramener au bercail. 

Si la barre des taches s’accroche au bord gauche ou droit de 

l’écran, voire en haut, tirez-la vers le bas de l’écran. Mais, au 

lieu de la tirer par un de ses bords, tirez-la par le milieu. Dés 

que le pointeur arrive prés du bord inférieur de |’écran, la 

barre se met en place. Relachez le bouton de la souris. 

Voici quelques conseils qui empécheront la barre des taches 

de se balader : 

_/ Pour immobiliser la barre des taches et l’empécher de 
flotter, cliquez dessus du bouton droit et choisissez Ver- 

rouiller la Barre des taches. 

Sila barre des taches disparait sous l’écran chaque fois 
que le pointeur de la souris s’en éloigne, désactivez l’op- 
tion d’escamotage automatique : cliquez sur une partie 
vide de la barre des taches et, dans le menu, choisissez 

Propriétés. Décochez ensuite la case Masquer automati- 

quement la Barre des taches. 

Impossible de voir les fenétres ouvertes 
Vous n’avez pas 4a voir toutes les fenétres ouvertes. Windows 7 

s’en charge trés bien tout seul, grace a la combinaison de tou- 

ches Alt + Tab. Une petite barre apparait au milieu de I’écran, 
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affichant une ic6ne par fenétre ouverte. La touche Alt toujours 
enfoncée, appuyez plusieurs fois sur Tab afin de sélectionner 
tour a tour chacune des ic6nes. Dés que celle qui vous inté- 
resse est sélectionnée, relachez les touches et la fenétre corres- 
pondante s’affiche au premier plan. 

Ou alors, utilisez la barre des taches, décrite au Chapitre 2. 

Toutes les fenétres y figurent. Cliquez sur le bouton de celle qui 
vous intéresse et elle se place au-dessus de la pile. 

Si icone d’un programme, dans la barre des taches, révéle que 
plusieurs fenétres sont ouvertes — c’est le cas lorsque vous tra- 

vaillez simultanément sur plusieurs documents Word -, cliquez 

dessus du bouton droit. Un menu apparait, vous permettant de 
choisir la fenétre a activer. 

Le Chapitre 6 explique comment s’y retrouver dans un Bureau 
en désordre et comment le ranger. 

Impossible d’aligner deux fenétres cote 
a cote 

Avec Windows 7, rien n’est plus facile que le couper-coller d’un 

programme vers un autre. Il en est de méme du glisser-déposer, 

qui permet de faire glisser un contact depuis le carnet d’adres- 

ses jusque dans la lettre que vous étes en train d’écrire. 

Le plus difficile est d’aligner deux fenétres cote a cdte afin de 
faciliter ces manipulations. C’est la que la barre des taches en- 
tre en jeu. Ouvrez d’abord les deux fenétres n’importe ou dans 

l’écran. Réduisez ensuite toutes les autres fenétres dans la 
barre des taches en cliquant sur l’ic6ne Réduire, a droite dans 

la barre de titre. 

A présent, cliquez du bouton droit dans une partie vide de la 

barre des taches et choisissez, soit Afficher les fenétres em- 

pilées, soit Afficher les fenétres cote a cote. Les deux fenétres 

sont maintenant parfaitement superposées ou juxtaposées. 

go’ 7? Dans Windows 7, les fenétres peuvent étre juxtaposées en les 
S faisant glisser vivement vers le coté gauche ou droit de l’écran. 
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Faites de méme avec une seconde fenétre, et les deux sont cote 

a cote. 

Windows 7 ne me laisse rien faire, sauf 
si je suis administrateur 

Windows 7 est trés pointilleux sur qui a le droit de faire quoi. 

Le propriétaire de l’ordinateur recoit un compte d’utilisateur 

Administrateur. L’administrateur, lui, octroie des comptes Stan- 

dard aux autres personnes. Or, seul un administrateur a le droit 

d’effectuer les taches suivantes : 

_ # Installer des programmes et du matériel. 

Créer des comptes d’utilisateurs ou les modifier. 

¥~ Seconnecter a Internet avec un modem téléphonique a 
bas débit. 

_ Connecter certains équipements comme un appareil 
photo numérique ou un lecteur MP3. 

 Exécuter des actions affectant les autres utilisateurs 

du PC. 

Les détenteurs d’un compte d’utilisateur Standard ne peuvent 

effectuer que des taches élémentaires comme : 

yw Exécuter des programmes installés. 

Modifier l’image de leur compte ainsi que leur mot de 

passe. 

Le compte Invité est réservé aux hotes de passage, comme la 

baby-sitter ou des visiteurs qui n’utilisent que sporadiquement 

ordinateur. S’il est connecté en haut débit, ils peuvent aller 

sur I’Internet, relever du courrier et en envoyer, et démarrer 
les programmes. Comme expliqué au Chapitre 13, un invité 

n’est pas autorisé a démarrer une session Internet, mais il peut 

utiliser la connexion en cours. 

Si Windows signale que seul un administrateur peut exécuter 

telle ou telle action, vous avez deux possibilités : demander a 

un administrateur de taper son mot de passe, ce qui autorise 
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l’action, ou alors demander a |’administrateur de promouvoir 
votre compte en compte Administrateur (voir Chapitre 13). 

Je ne connais pas ma version de Windows 
Windows a connu plus d’une douzaine de versions depuis sa 
sortie en novembre 1985. Comment savoir laquelle est installée 
dans votre ordinateur ? 

Ouvrez le menu Démarrer, cliquez du bouton droit sur Ordi- 

nateur et choisissez Propriétés. Vous trouverez votre version 

sous Informations systéme générales : Starter, Edition Familiale 
Basique, Edition Familiale Premium, Professionnel, Entreprise 

ou Edition Intégrale. 

Pour les versions antérieures 4 Windows 7, l'information se 

trouve a la rubrique Systéme. 

La touche Impr.écran ne fonctionne pas 
Quand vous appuyez sur la touche Impr.écran (son nom varie 
quelque peu selon les claviers) Windows 7 n’envoie pas le 

contenu de |’écran vers l’imprimante, mais le stocke dans le 
Presse-papiers, autrement dit dans une partie de sa mémoire 

vive. Vous pouvez ainsi le coller dans une autre fenétre. 

Si vous appuyez sur Impr.écran en maintenant la touche Alt 

enfoncée, Windows mémorise I’image de la fenétre active. 

Si vous tenez a imprimer |’écran, appuyez sur Impr.écran (il 

ne se passe apparemment rien, mais c’est normal). Cliquez 
ensuite sur Démarrer, choisissez Tous les programmes, puis 

Accessoires. Ouvrez Paint et, dans le menu Edition, choisissez 

Coller. image de l’écran apparait. Choisissez ensuite Fichier, 
Imprimer puis envoyez |’image de l’écran vers l’imprimante. 
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Impossible de mettre a niveau 
de Windows XP vers Windows 7 

La plus grande joie des possesseurs de Windows Vista est la 

possibilité de migrer vers Windows 7 pour un cout relative- 

ment modique grace a un disque de mise a niveau. Tous les 
fichiers et programmes restent en place, mais Windows Vista 

disparait dans les oubliettes. 

En revanche, les utilisateurs de Windows XP sont désavantagés 

a deux égards. Ils doivent acheter la version compléte de Win- 
dows 7 et en plus, l’installation de la nouvelle version efface 
entiérement le disque dur, car Windows 7 doit étre installé sur 

un disque réinitialisé. 

J’explique dans |’Annexe de ce livre comment rendre cette 

opération aussi peu douloureuse que possible. 
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La manieére la plus rapide 
pour rendre Windows 7 

facile a utiliser 

Windows 7 est doté de quantité de fonctions, outils et 

raccourcis concus pour faciliter son utilisation. Pour savoir 

comment les exploiter, vous ne pourrez pas vous passer de 

ce livre. Vous y apprendrez comment configurer Windows 7, 

utiliser les dossiers et les fichiers, vous connecter a |'Internet, 

écouter de la musique, visionner vos photos et vos vidéos, et 

maintenir Windows en bonne forme. 

> Vous débutez aved Windows ? La premiere partie vous 

enseigne tout ce qu’il faut connaitre, comme le menu 
démarrer, la barre des taches et la notion de fichiers. 

» Quoi de neuf dans windows 7 ? Exploitez les nombreux 
raccourcis, explorez les apercus interactifs et limitez la 
tendance de Windows 7 
a vous demander des autorisations. 

° Chercher et trouver: Localisez n’‘importe quel programme, 
fichier, courrier électronique, photo, musique et méme les 

autres ordinateurs du réseau 

> Internet: Configurez et personnalisez Internet Explorer et 
visitez les sites Web dans les meilleures conditions. 
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