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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, ca 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 |’intention de changer, et n’y 

a pas de mal a cela. 

C’est la 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 a mémoriser tout le jargon de Windows 7, 
du genre "Sélectionnez |’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 

v Configurer l’ordinateur afin que toute la famille puisse 
lutiliser 

_/ 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. II 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 ou 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 4a puces 4a 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 |’écran. 

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

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

www.andyrathbone. com 

Ce livre ne vous envoie jamais balader par une formule du 
genre "Pour plus d’informations, consultez le manuel". I] ne 

contient pas, non plus, d’informations concernant des logiciels 

spécifiques, comme Microsoft Office. Windows 7 est bien assez 
compliqué 4 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 ouvrage de référence. Il 

n’a pas été concu pour vous apprendre a utiliser Windows 7 
comme un expert, ah que nenni! Ala 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-€tre 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 l’informatique n’est pas de I’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) : 

Premiére 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. 

Deuxieme partie : Programmes et fichiers 
Windows 7 est accompagné d’un certain nombre de pro- 
grammes (des logiciels, si vous préférez). Les trouver et les dé- 

marrer 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 l’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. 

Quatriéme partie : Personnalisation 
et mise a jour de Windows 7 
Si Windows a besoin qu’on lui secoue les puces, corrigez-le 
4 l’aide d’une des commandes nichées dans le Panneau de 
configuration, lequel est décrit la. Un autre chapitre explique 

comment procéder soi-méme a certaines taches de mainte- 
nance, ce qui vous fera faire des économies. Vous découvrirez 
aussi comment partager |’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 l’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 4 quoi ils correspon- 
dent : 

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

N’oubliez pas de vous rappeler de ce qui est écrit 14. Ou au 
) moins, écornez la page pour ne pas oublier de vous en souvenir. 

won 7 Vous passez de Windows Vista a Windows 7 ? Ce pictogramme 
& signale une fonctionnalité 4 présent complétement différente 

dans Windows 7. 

Su Si vous utilisiez Windows XP - de nombreux utilisateurs ont 8 
& boudé Vista -, ce pictogramme signale les fonctions qui sont 

trés 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, 4 entourer 
au crayon ceux qui le sont plus encore, a surligner les notions 
clés et 4a coucher dans la marge les éclaircissements sur toutes 

ces complications. 

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

Les elements 
de Windows 7 

que vous étes cense 
deja connaitre 

“J'annonce B7 |" 
~" 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 du 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 a fait au 
point dans cette nouvelle version. 



Chapitre 1 

C'est koa, Windows 7 ? 

Dans ce chapitre 

Faire connaissance avec Windows 7 

Découvrir les nouvelles fonctionnalités de Windows 7 

Comprendre en quoi Windows 7 affecte vos anciens programmes 

] l 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. 

Ou’est Windows 7 et pourquoi Cutiliser ? 
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 a1’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. I] existe depuis une 

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

est visible a la Figure 1.1. 

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

aux panneaux (fenétres) qui apparaissent a |’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 €pouvantable message d’alerte de Windows. Plusieurs 
fenétres peuvent étre ouvertes simultanément et vous pouvez 

passer de l'une a |’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 l’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. Il 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 contr6ler 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 é€crire une lettre et limpri- 
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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Séparer la pub des fonctionnalités 

Microsoft a beau clamer que Windows est le compagnon idéal de votre ordi- 

nateur et qu'il se soucie de votre intérét, ce n‘est pas tout a fait vrai. En fait, 

c’estl'intérét de Microsoft que Windows défend. Vous vous enrendrez compte 

rapidement le jour ol vous aurez besoin d’aide pour que Windows fonctionne 

correctement. Aux Etats-Unis, il vous en coitte plus de 50 dollars l‘appel. 

Microsoft se sert aussi de Windows pour mettre en avant ses propres produits 

et services. Par exemple, les favoris d‘Internet Explorer — l'emplacement ot 

vous mémorisez les sites Web que vous désirez revisiter — sont truffés de 

sites Web de Microsoft. 

Bref, Windows ne fait pas que contrdler votre ordinateur. II sert aussi de vaste 

support publicitaire pour Microsoft. Traitez sa pub comme vous le faites avec 

les prospectus 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, ot 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 systéme 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 : 
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Y Une mise a niveau facile : II 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 controle 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 
wan 

garde, de "complétement parano" 4 "cool, calme et zen". 

w~ 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 |’ordinateur sous Vista 

passait par deux icones 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. 

/ 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 : L'indolence 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 a 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 4 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 

l’intérieur 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 9 
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. 

_ 4 Windows Media Center : Ce centre de loisirs lit non 
: seulement les DVD et la musique, mais il permet aussi de 

regarder la télévision sur le PC et méme de !’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 4a 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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Chapitre 1 : C'est koa, Windows 7 ? 

Si votre PC tourne sous Windows XP, il tournera probablement 

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

formances. Mettre |’ordinateur 4 niveau sera sans doute une 

bonne chose. Vérifiez notamment : 

Y Carte graphique : Windows 7 exige une carte graphique 

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 probleme est 
que vous n’en trouverez pas pour votre portable. Sila 

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 1 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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Accélérer Windows 7 sur un portable ou sur un PC 

ancien 

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

mais ces bordures translucides et ces couleurs acidulées peuvent ralentir un 

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

désactiver tous ces effets et accélérer Windows 7 au maximum: 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer, puis cliquez du bouton droit sur 

Ordinateur et choisissez Proprietés. 

Le bouton Ordinateur se trouve dans la colonne de droite du menu 

Démarrer. 

Dans le volet de gauche, cliquez sur le lien Paramétres systeme 

avances. 

\lse peut que le motde passe d'un compte Administrateur soitdemandé 

pour pénétrer dans cette mystérieuse zone (NdT : Cen’est pas le cas 

si vous 6tes le seul utilisateur de l’ordinateur, ou si le compte actif est 

du type Administrateur). 

3. Danslazone Performances, cliquezsurle bouton Paramétres. Choisisez 

‘option Ajuster afin d’obtenir les meilleures performances. Cliquez 
ensuite sur OK. 

Ces étapes raménent Windows 7 a une ére od il ne se parait pas de tous 

ces graphismes un peu tape-a-l'ceil. Pour rétablir l'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 l’éditeur pour savoir 

s'il 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 oi 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). 





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: 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 l’ordinateur. Mais 

avant de pouvoir I’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 — l’écran d’accueil est en effet personnalisable 
avec des portraits -, mais quoi qu’il en soit, trois cas de figure 
peuvent se présenter : 

~ Silordinateur 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 l’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. 

~ 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 4 votre nom. S’il ne sait pas le faire, voyez au 
Chapitre 13 comment en configurer un. 

Quelques boutons, sur l’écran d’accueil, contiennent des op- 
tions supplémentaires : 

Le petit bouton bleu, en bas a gauche de l’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 1!’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 I’or- 

dinateur, le mettre en veille ou l’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 a 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 ot vous |’aviez laissé. 
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| Exécuter Windows 7 la premiere fois 

Si vous venez dinstaller Windows 7 ou si vous allumez l’ordinateur pour la 

 premiére fois, cliquez sur le bouton Démarrer puis cliquez sur Mise en route 

afin d’accéder a la fenétre Bienvenue. Elle contient les options suivantes : 

 Seconnecter en ligne pour découvrir les nouveautés de Windows 7: 

-Commode pour ceux qui migrent de Windows XP ou Vista, ce bouton 

accede a une page Web vous informant des nouveautés de Win- 

dows 7. 

Personnaliser Windows : Cliquez sur ce bouton pour savoir comment 

utiliser une de vos photos en fond d'écran, modifier les couleurs de 

linterface Windows ou régler le moniteur (voir Chapitre 11). 

Transférer les fichiers et les parametres d'un autre ordinateur : Vous 

venez d‘allumer votre nouveau PC ? Cette fonctionnalité fort utile 

copiera tous les fichiers et paramétres de votre ancien ordinateur et 

les installera dans le nouveau. 

Utiliser un groupe résidentiel pour le partage avec d'autres ordinateurs 
de votre domicile : Dans Windows 7, le nouveau groupe résidentiel 

offre une maniére simple de partager des données entre les ordinateurs 
du foyer (voir Chapitre 14). 

Choisir quand 6tre averti des modifications apportées a votre ordi- 

nateur : Les utilisateurs de Vista devraient cliquer sur ce bouton. Les 

options permettent de réglerle comportement de Windows 7 lorsqu’une 

situation potentiellement a risque se manifeste, comme expliqué 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 surl'undes deux plus grands concurrents de Microsftdans 
ce domaine : Gmail (www.gmail.com) ou Yahoo! (http: //fr. ye 
com), comme cela est suggéré au Chapitre 9. 
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 Sauvegarder vos fichiers : Tous vos fichiers peuvent étre anéantis 

en un clin dail. C’est pourquoi il est nécessaire de les Spaniel 

réguliérement, comme expliqué au Chapitre 10. 

~ Ajouter de nouveaux utilisateurs a votre ordinateur : Si Fakes per- 

sonnes doiventutiliser|’ordinateur, il est préférable qu’ellesy disposent 

de leur propre espace personnel. Vous devrez pour cela créer un ou 

plusieurs comptes d'utilisateurs. Cette fonctionnalité vous permet 

aussi de définir ce que vos enfants — ou camarade de chambre — sont 
autorisés a faire. 

Modifier la taille du texte de votre écran : Vos vieux yeux fatigués n'y 

voient plus trés bien ? Vous pourrez agrandir le contenu de |’écrande — 

moitié ou du double. a 

Pour obtenir des informations au sujetde ces fonctionnalités, cliquezune seule © 

fois sur leur bouton. Ou double-cliquez pour accéder a leurs commandes. 

Protéger la confidentialité 
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 4 la Figure 2.2, permet a l’ordi- 

nateur de s’assurer que la personne qui veut se connecter est 

bien la bonne (pas |’aide-ménagére, mais la bonne personne, 

bien que l’aide-ménagére puisse aussi avoir un compte d’uti- 

lisateur). Ainsi, personne n’ira farfouiller indiment dans les 

fichiers d’autrui, exception faite de l’administrateur de l’ordi- 

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

méme supprimer des comptes. 
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Lit ea sea | 

Figure 2.2 : 
Un mot 
de passe 
empéche 
d’aller voir 
vos fichiers. 

acres Seer 

Procédez comme suit pour définir ou modifier votre mot de 
passe: 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer puis sur Panneau ts 
configuration. 

2. 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 |’ancienne -, 

cliquez sur l’icOne Comptes d’utilisateurs. 

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

L'appellation exacte dépend de l’absence de mot de passe 
ou de l’existence d’un mot de passe. 

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

awe 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. 

5. 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 I’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 demande plus de mot de passe 

Windows ne demande votre nom etvotre mot de passe que s'ila besoin de savoir 

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

 Uordinateur fait partie d'un réseau. Votre identité permet de savoir a 

quoi il peut accéder. 

Le propriétaire de l’ordinateur désire limiter ce qui peut étre fait avec 

‘ordinateur. 

i Uordinateur est utilisé par plusieurs personnes qui ne doivent pas 

pouvoir se connecter sur un autre compte que le leur, ni modifier les 

fichiers et paramétres d’autrui. 

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

passe en effectuant les deux premiéres étapes de la section "Proteger la 

confidentialité de votre compte avec un mot de passe’, mais en choisissant 

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, 

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

vous exposer a de sérieux ennuis. Si un mot de passe a été 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 l’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 Gureau 
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’icOnes : des petits boutons sur lesquels vous 

double-cliquez pour ouvrir un fichier. Certaines personnes cou- 

vrent leur Bureau d’ic6nes pour faciliter l’accés aux fichiers et 

aux programmes. D’autres, plus organisées, stockent les icOnes 
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 l’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. 
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Gadgets Corbeille 

Saar e Windows beds Center 

Figure 2.3: ae 

Le Bureau de | SA o#o* 
Windows 7 [Rg 2e°re 
contient TB tee se guages Bens 
quatre types -— Connexion Bureau & Satanct 

d'éléments : fae unc 

le bouton }. iosyomeun 

Démarrer, 

la barre des 

taches, la 

Corbeille et 

les gadgets Barre des taches 
facultatifs. 

Cliquez ici pour accéder au menu Démarrer 

ih A? Les gadgets : Ce sont des petits programmes collés sur 

Py 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 4 fond tout 

au long de ce chapitre. Voici en attendant quelques conseils 

qui vous seront fort utiles : 

Un projet 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 

ge Pas 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 icOnes 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 : 

-_¥ Nom: Dispose toutes les icdnes en colonnes, triées alpha- 
bétiquement. 

_¥ Taille : Dispose toutes les ic6nes par taille de fichier, en 

placant les moins volumineuses en haut des colonnes. 

vw Type d’élément : Aligne les ic6nes par types, comme 

par exemple tous les fichiers Word ensemble, tous les 

raccourcis Internet ensemble, efc. 

Y Date de modification : Les ic6nes sont triées selon la 

date ou 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 icones et aussi de 

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

~ Réorganiser automatiquement les icdnes : Dispose tout 
en colonnes bien réguliéres. 

 Aligner les ic6nes sur la grille : Les ic6nes 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 @tre active, car autrement, Windows cache tout ce 
qui trouve sur le Bureau. 
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aque La plupart des options sont aussi applicables aux dossiers. 
Vous y accéderez en cliquant sur l’icdne ou le menu Affichage 
du dossier. 

Agrémenter larriére-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. 

G- 8 > Pannesu de configuration » Apparence et pesonnsisstion » Personnalisation » Amiére-plen du Bureau wlSE Fe 

ce ery Choisir ua arriére-plan pour votre Bureau 
Cliquez sur une image pour fa définic comme arriére-pian du Bureau ov sélectionner plusieurs images pour créer un diaporama. 

Figure 2.4: | inpicnen drinose {Gina 
Essayez ‘aaa aie oe at 
différents 
arriére-plans 
en cliquant 
dessus. 
Cliquez sur 
le bouton 
Parcourir 

pour choisir | | srexoenages @ 
desimages | le ee 8 os EB Bee | 
dans d'autres | 
dossiers | 
et biblio- 
théques. 

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. 

3. 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). 

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, l’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 |’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 l’écran. 

 llest facile "d’emprunter" une photo sur Internet pour en 
faire un arriére-plan. Cliquez du bouton droit sur l'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 theme. Chacun change 

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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Jetez-moi ca a la Corbeille 
e=c> La Corbeille qui se trouve dans un coin du Bureau fonctionne 
a comme une véritable corbeille a papiers : vous y déposez les 
ene 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 
maniéres : 

™ En cliquant 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. 

Pour une suppression encore plus rapide, cliquez sur 

l’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’ic6ne 

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 I|’élément a récu- 
pérer et choisissez Restaurer. Windows le remet exactement a 
l’endroit ou 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. 

Que 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 |’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. 
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eel "> es. 
 Licdne 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 €léments 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 ov 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 Démarrer 

© 
Le beau bouton bleu Démarrer se trouve dans le coin inférieur 

gauche du Bureau, ov 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 l’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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b res Calculatrice 

7 Mise en route Bemard 

3 ¥ Paint Documents 

& Windows Media Center i 

Pense-béte 

a ae & Galene de gedgets du Bureau 

Figure 2.5: | onic 
Le menu -» Connexion Bureau a distance 
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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. Lorganisation 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 premiére 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. 



28 Premiere partie : Les elements de Windows 7... 

awe 

A 

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

marrer pour arréter l’ordinateur. Vous cliquez ensuite sur 

le menu Arréter, comme expliqué 4 la fin de ce chapitre. 

Les boutons du menu Démarrer 
Le menu Démarrer est fort opportunément divisé en deux 
parties : l'une contenant des icdnes, 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. 

A 

oak 

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 Bibliothéque 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 ic6nes. 

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. 
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gps = 

 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’éléments 
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 l’ordina- 
teur prend I initiative de choisir. 

Aide et support : Vous vous posez une question ? Cliquez 
sur ce bouton pour accéder a l'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 l’ordinateur, le redémarrer ou le mettre en veille. 

Toutes ces options sont expliquées dans la derniére 

section de ce chapitre. 

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. 
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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, l’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’icdne Internet Explorer et choisissez Epin- 

gler au menu Démarrer. 

Charger un programme depuis le menu 
Dématrrer 
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 

s’y 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 l’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 a l’écran. 

™ Vous he 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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ll 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 plutét 
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’icdne 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). 

Y 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 ic6ne du menu Démarrer ne supprime 

le programme lui-méme, mais seulement l’un des boutons 
qui pointent vers lui. 
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Figure 2.6: 
Le program- 
me Adobe 
Reader 9, qui 
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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. 
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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 a 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 4a partir de zéro. 

Utiliser la barre des taches 
A 

wy 
t) 

Lune des nouveautés les plus appréciables de Windows 7 est 

peut-étre 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  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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Figure 2.7 : 
Les pro- 
grammes 

actifs sont 

affichés sous 

forme de 

miniatures. 

wg 

La solution réside dans la barre des taches, une zone particu- 
liére 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 
révéle 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. 

iS Andy Rathbone’s Web site - Windows Intemet Expiores. } 

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 : 

Pour activer un programme présent dans la barre des 

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

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

lisée. 

 Chaque fois que vous démarrez un programme, son nom 

apparait dans la barre des taches. Si vous ne retrouvez 
plus une fenétre 4 1’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 ic6ne 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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pa La barre des taches se trouve habituellement en bas du 

Bureau, mais vous pouvez l’ancrer contre n’importe quel 

bord de l’écran. Il 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 I’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 €viter l’encombrement, Windows 7 permet de transformer 

chacune des grandes fenétres en petite icdne rangée dans la 

barre des taches. II suffit pour cela de cliquer sur le bouton 
Réduire. 
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Le bouton Réduire est un petit rectangle orné d’un trait, situé 
dans le coin supérieur droit de toute fenétre. II devient tout 
bleu lorsque le pointeur de la souris le survole. Cliquez et aus- 
sitot la fenétre se niche en bas de |’écran. 

‘ 

oe Pas Pour qu'une fenétre réduite dans la barre des taches réappa- 

S raisse de nouveau a !’écran, il suffit de cliquer sur son ic6ne. 

On ne fait pas plus simple. 

Pas moyen de trouver l’ic6ne de la fenétre a réduire ou a 

ouvrir dans la barre des taches ? Chacun des boutons qui 
s’y trouvent arbore l’ic6ne d’un programme. Immobilisez 

le pointeur de la souris dessus et Windows 7 affichera 
une miniature du programme, ou au moins son nom. 

M 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’icOne d’Internet Explorer affiche une liste des sites recem- 

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

ment. 

Appelés Jump Lists, ces menus contextuels ajoutent une 
nouvelle fonctionnalité a la barre des taches : la possibilité de 

passer rapidement d’une tache 4 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 
 @tre affiché, s’il vous manque, en maintenant la touche Maj 

enfoncée pendant le clic du bouton droit. 
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Figure 2.8 : 
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Les zones sensibles de barre des taches 
A Vinstar 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. 

Figure 2.9 : 
La zone de 

notification, 
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des taches, 

contient les 
icdnes des 

programmes 
tournant en 
tache de 

fond. 
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_ Aide: Donne accés 4 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. 

 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 l’ordinateur 4 la 
recherche de programmes malveillants, mettre Windows 

Defender 4 jour... 

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

elle indique a 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. 

Méhacspesr 
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-y Date et heure : Cliquer dessus affiche un calendrier et 

une horloge analogique. Vous pouvez régler I’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, 4 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 4 votre goit. 

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 l’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 4 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. 

Paramétres 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 I’écran lorsque le 

curseur n'est pas a proximité. Rapprochez-le pour 
la voir réapparaitre. Personnellement, je ne coche 
pas cette case car je préfére voir la barre des 
taches en permanence. 

Utiliser les petites icénes La barre devient plus mince. Les icénes étant _ 
pe 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 I’écran. Choisissez ici un autre 
emplacement, si vous le désirez. 
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Paramétres 

Boutons de 

Recommandations 

la barre des taches Quand vous ouvrez quantité de fenétres et de 
programmes, Windows regroupe les ic6nes par 
affinité. Par exemple, toutes les fenétres de texte 
seront regroupées dans une seule icone Word. 
Choisissez l’option Toujours combiner, masquer 
les ne Vous éviterez ainsi d’encombrer la 
barre des taches. 

Zone de notification Le bouton Personnaliser permet de sélectionner 
les icénes 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 immédiatement en cliquant sur le bouton 

Appliquer. L'effet ne vous satisfait pas ? Corrigez puis cliquez 

sur Appliquer pour revenir a la normale. 

Aprés avoir configuré la barre des taches 4 votre gout, 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 
l’horloge — et choisissez Barres d'outils puis l’une de ces cinq 
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 I’écriture manuscrite en caractéres typogra- 

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

ordinateur. 

™ 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 les versions précédentes de Windows, les icones des programmes 

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

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

a droite, et leur icéne était la méme, “ programme soit affiché a l'écran 

ou réduit dans la barre des taches. - 

Dans la barre des taches de Windows 7, icénes des programmes en attente 

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

‘Commentles différencier ? Licdne d'un programme en cours estaffichée surun 

bouton clair a contour noir, que n’a pas l'ic6ne d'un programme en attente. 

Vous ne serez pas long 2 a faire intuitivement la difference. Vous pouvez aussi — 

~ savoir quels sontles programmes ouverts en appuyant sur la touche Windows — 

(entre les touches Alt et Ctrl) et eaatyen a plusieurs reprises st sur la touche 

Tab pour les faire de filer en 30. 8 
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Les barres d’outils font partie des éléments que l’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. 

aque La longueur des barres d’outils est réglable avec la souris 
- acondition que la barre des taches ne soit pas verrouillée. 

Cliquez sur la petite partie bosselée, 4 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 l’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 l’usage du 
processeur et de la mémoire vive, en pourcentage), et d’autres 

encore. 

Figure 2.12: 
Choisissez ici 

les gadgets, 
des mini a. 
programmes mS : Calendrier Compteur proc... : Devisex 

que vous 
laisserez en 

permanence 
sur votre 
Bureau. 

4 Pagel suri FSS 

Y Afficher les détails 

Faites glisser un gadget de la fenétre sur le Bureau. Celui qui 
vous intéresserait n’est pas affiché ? Cliquez sur le bouton 
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Télécharger d’autres gadgets et vous accéderez a 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 ou 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. 

Y 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 I’on peut faire avec 

Windows 7, c’est |’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. 

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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_v Changer d’utilisateur : Choisissez cette option si quel- 
qu’un d’autre compte emprunter I’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. 

Lécran d’accueil est réaffiché, prét 4 ouvrir une session 

pour un autre utilisateur. 

Y 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. 

M Redémarrer : Choisissez cette option si Windows 7 fait 

des siennes : blocage d’un programme, lenteur anor- 

male... Lordinateur est réinitialisé et Windows redémarre. 

L'installation 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, ou il fonctionne au ralenti. Quand vous 

appuyez sur une touche, Windows 7 réaffiche aussit6t 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. 

~ 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 4 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 l’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 l’éteint chaque soir. Et bien str, 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 |’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 4 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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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’ow leur nom respec- 
tif Sans-titre et Document. 

Figure 3.2: 
La barre 
de titre de 

WordPad (en 

haut) et du 

Bloc-notes 

(en bas). 

= "Document - WordPad . 
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En dépit de son aspect anodin, la barre de titre contient bon 
nombre de fonctionnalités intéressantes : 

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 l’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 ic6nes 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, ou la barre ne mentionne plus 
rien (reportez-vous 4 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 a droite, les boutons Ré- 

duire, Agrandir et Fermer. Nous y reviendrons 4 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 4 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. 

[eens Seka 

Figure 3.3: ere ee ae 
Une barre EI! > Biblctheques » Documents» Mestucss moi > x4) 
d’adresse. 

forectrseee ee) 

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 Aa 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. 

aQuc 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 

Figure 3.4: 

La barre de 
menus. 

eae 

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 a 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. 

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 4 cette exploration des menus, cliquez dans 
l’espace de travail de la fenétre. 

Ou est passée la barre de menus ? 

Si vous migrez de Windows XP, vous aurez sans doute remarqué qu'un élément 

fait défaut en haut de vos dossiers : la barre comportant les familiers termes 
Fichier, Edition, Affichage et autres menus a disparu. Microsoft les a placés 
hors de vue dans Vista, et en a fait autant pour Windows 7. Pour afficher la 

__ barre de menus, appuyez sur la touche Alt, et elle réapparaitra dans la plupart 

des programmes. 

Par commodité pour les amateurs de raccourcis clavier, Windows 7 souligne — 

le caractére d'un raccourci pendant que la touche Alt est enfoncée. C'est ainsi 

que Alt + F déploie le menu Fichier et Alt + 0 le menu Format. Dans la foulée, 
Alt + F + Q fait quitter l'application tandis que dans un dossier Alt+ F+F + r 

(fichier, modifier, fermer) ferme la fenétre. 

Pour afficher la barre de menus en permanence, es Organise > 
Disposition > Barre de menus. — 

Choisir le bon bouton pour la bonne tache 
8 iw Les vieux de la vieille — les anciens d’XP, si vous préférez — se 
~ souviennent du volet d’exploration, un bien utile panneau 

_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. 

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. L’option Disposi- 

tion permet d’afficher ou non des volets du dossier. Vous 

pouvez par exemple ne plus afficher le volet de naviga- 

tion, a 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. 

 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 l’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 l’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 l’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 ic6nes ou Trés grandes icdnes 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 icdne 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 
l’ouvrir 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 accés rapides du volet de navigation 
Examinez un bureau — un vrai - et vous constaterez que les 

objets les plus couramment utilisés sont a 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. 

4% Favons 

#2 Bureau 
: < 
=, Empiacements récents 

® téléchargements 

44 Bibliothéques ty 
—§ Decuments 

9. Images 

> gf Musique 

» BB Vidéos 

> #3 Groupe résidentiel d'ordinateurs 

4 ié Ordinateur 

& Disque focal (C:) 

> «tg Stockage (D:) 

4 ie Réseau 

Mi DELL 
> 9 HYBRID 

> git IBOOK 

ty gM P4-3200 

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

divisé en cing rubriques : Favoris, Bibliotheques, 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 : 

 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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oak 

A et ? w 
is : 

e Bureau : Vous ne vous en doutiez peut-étre pas, mais 

le Bureau est en réalité un dossier dont le contenu ap- 

parait en permanence sur |’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 14 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 bibliothéque 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 4 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. 

Figure 3.8 : 
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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 l’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 

&tre 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 I’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. 

 Levolet des détails affiche beaucoup plus d’informations 

qu’il y parait 4 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 4 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 l’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 fléche (la fléche 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 a toute vitesse. Arrivé la ou 

vous le vouliez, relachez le bouton de la souris. 

Du cété des bordures 

Une bordure est le cadre qui entoure une fenétre. 

59 



60 Premiere partie : Les éléments de Windows 7... 

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 
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 4 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 
n’avez 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. 

Boutonde 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. 

[Annuler | 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 
Suivant : ide he gee 

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 paramé- 

Par defaut 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 |’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. 

Difficutté 

_ Débutant 
@ 10 mines 

grille 9x9 

Intermédiaire 
©5 40 mines 

grilte £6 x16 

Avancé 
999 mines 

grilte 16 x30 

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. 

Rechercher 

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 épais 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. 



Figure 3.12: 
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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 l’ordinateur (Figure 3.12). 

Police : 

: ucida Consdia | 

Lucida Sans Unicode = 
IMicrosof Sans Serf 

[Palatino Linotype _~ |} 

¥ 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. 

 Labarre 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. 

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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SS ES 

Quand il en faut plusieurs... 

Normalement, le clic ne sélectionne qu'un seul élément dans Windows. Quand 

vous cliquez sur un autre, élément sélectionné nelest plus etc estle nouveau 

qui lest. Voici comment sélectionner plusieurs éléments 4 la fois : 

Pour sélectionner plusieurs éléments épars, maintenez la touche Ctrl 

enfoncée et cliquez sur chacun d’eux. Ils restent ainsi tous sélection- 

nés. 

_  Poursélectionnerune série d éléments adjacents, dans une liste, cliquez 

d'abord sur le premier de la série. Ensuite, la touche Maj enfonceée, 

cliquez sur le dernier de la série. Toute la série est ainsi sélectionnée 

(notez que un ou plusieurs éléments indésirables peuvent étre désé- 

lectionnés en cliquant dessus, touche Ctrl enfoncée). 

 Enfin, pour sélectionner un ensemble d’éléments, il reste la technique 

du "lasso" : cliquez 4 proximité d’un élément puis, bouton de la souris 

enfoncé, tirez une zone rectangulaire tout autour de ensemble d’élé- 

ments a sélectionner. Relachez le bouton et la sélection est faite. 

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 ot, 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 : 

Cliquez sur 
le bouton 

d'une liste Couleurs : 
déroulante | Couleurs vraies (32 bits) % 
(signalée 
par le petit 
triangle noir, 
a droite) pour 
accéder aux 
options. 
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aS) 

Figure 3.14: 

La liste Couleurs : 
déroulante 2 

est déployee. 65536 couleurs (16 bits 
Il ne vous Couleurs vraies (32 bits) 
reste plus 
qu’a choisir 
‘option. 

Ee 

Que Quand une liste déroulante est longue, saisissez la 
premiére lettre du mot recherché. La liste affichera ainsi 
le premier mot commengant par cette lettre. Appuyez 
sur la touche fléchée Haut ou Bas pour passer a!’option 

voisine. 
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 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 coté 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. 

Figure 3.16 : 

La glissiére 

des propriée- 
tés de la 
souris. 

Options 

if] Afficher les animations 

iv) Lire les sons 

Hf atricner les conseils 

’ | Toujours continuer la partie enregistrée 

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 programmeur 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). 

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 a 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 a 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 —- continiiment 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 4 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 |’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 a 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. 

™ 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 l’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 l’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 4 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, dés 

} que son ombre emplit la moitié du Bureau, relachez le bouton. 
Faites de méme avec l’autre fenétre, mais de l’autre cété. 

Les touches Windows + Fléche gauche agrandissent la fenétre 
sur la moitié gauche de |’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 cété 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 
a la méme taille au méme endroit. Procédez comme suit pour 
vous en assurer : 

1. Ouvrez la fenétre. 

Elle s’ouvre comme d’habitude 4 n’importe quelle taille. 

2. Redimensionnez la fenétre a la taille voulue et placez-la 
la ot elle doit apparaitre. 

Veillez 4 redimensionner la fenétre manuellement en 
repositionnant les c6tés 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 emplacement d’une 

fenétre au moment ot elle est fermée. Quand vous la 

rouvrirez, elle le sera a l’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 a4 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 gout du 

travail bien fini... 
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Chapitre 4 

Fichiers, dossiers, 
cle USB, bibliotheques 

et CD 

Dans ce chapitre 

Licdne 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 

f e 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 tirotrs informatisé 
Afin que vos programmes et documents soient rationnellement 

rangés, Windows a gratifié la métaphore du classeur 4 tiroirs de 

jolies petites icbnes. Vous y accédez au travers du programme 



74 Premiére partie : Les élements de Windows 7... 

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 €léments de base — dé- 

crits dans les prochaines sections — sont les mémes. 

X Emplacements récents 

B Tééchargements 

{Sy Bibliothaques 
> Documents 
er 4 Périphériques utilisant des supports de stockage amovibies (2) &S Images 
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Figure41: | a 1) rx 
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afficheles f Saker | 

|p DDLENTERNE (G:) 

zones de | Mon 
stockage : ois Etat ce Biter: Désactivg 
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vos fichiers. |. 
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ais 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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oe  Lecteurs de disques durs : Visible a la Figure 4.1, cette 

a 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 
l'icdne 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’icone 
*-” d’un disque dur ? Il indique que Windows 7 est installé 

sur ce disque. La jauge bleue permet d’évaluer l’espace 
occupé et I’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. 

 Périphériques utilisant des supports de stockage amovi- 
bles : Cette zone montre tous les équipements amovibles 
connectés a votre ordinateur. Voici les plus courants : 

i e 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 CDet DVD: Comme le révéle la Figure 4.1, Windows 7 

indique si un lecteur ne peut que lire, ou lire et écrire, 

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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Contrairement 4 Windows XP et Vista, Windows 7 n/af- 

fiche pas d’ic6ne 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. 

e 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). 

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. 

Réseau : Cette icone n’est visible que si l’ordinateur 
est relié 4 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-€tre devez-vous installer un 
pilote pour votre périphérique, comme nous |’expliquons au 
Chapitre 12. 

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 l’étendez, plus 
vous dévoilez des informations. 
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Tout (ou presque) sur les dossiers 
et les 

aaa 

Figure 4.2: 
Ces quatre 
dossiers 
se trouvent 
dans tous 
les comptes 
d'utilisa- 
teurs, mais 
séparément 
pour chaque 
compte. 

bibliothéques 
Un dossier est une zone de stockage sur le disque dur. On 

peut le comparer 4 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. 
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Gardez ces informations a |’esprit quand vous manipulez des 

fichiers dans Windows 7 : 

i“ 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 siége 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’ot l’expression "j’ai tout un dossier sur 
vous" proférée sur un ton menacant), reportez-vous a la 
section "Créer un nouveau dossier (d’ot 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 ou 
lon range ses sous) les plus profondément enfouis, comme le 
montre la Figure 4.3. 
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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 
AV instar de presque tout dans Windows 7, les lecteurs de 

disques sont représentés par des boutons, ou icOones. L'icone 
Ordinateur affiche aussi des informations sur d’autres zones, 

comme un lecteur MP3, un appareil photo numérique ou un 
scanner (ces icOnes ont été expliquées a la section "Parcou- 
rir le classeur a tiroirs informatisé", précédemment dans ce 

chapitre. 

Ouvrir ces icOnes 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 icone 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 louvre 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. Ala place, il démarre géné- 

ralement le Lecteur Windows Media et commence a jouer le 

premier morceau. Pour modifier I’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 l’action 4 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. 

y“ Si vous ne savez pas a quoi sert une ic6ne 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 
aut) 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 ic6ne en forme 

de chemise. Une nouvelle fenétre surgit, montrant ce qu’il y a 
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 4 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 
fleche 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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les noms de )- » Biblicth€éques » Documents » Mesdocurnents > Courrier personnel ¥ 

dossiers sont 

autant de 

raccourcis 

vers d'autres 

dossiers. 

Figure 4.5: 
Cliquez sur la 
fleche aprés 
Bibliothéques } 
pour aller 
vers n'im- 

porte quel 
emplacement 
présent dans | 
le dossier Bi- 

bliothéques. 

wy 

des emplacements oi aller depuis ce point. Par exemple, cli- 

quez sur la fléche aprés Bibliothéques, comme 4 la Figure 4.5, 

pour atteindre rapidement le dossier Musique. 

Decaments > Mes documents > Couric penoneel [4] 
es 

$3) Emplecements récents 

@ Tééchargements 

“2 Bibkothéques 

2%) Documents Envei du CD 

& Mes documents ia Sato 

Courrier personnel 

i Documents sauvegerdés 

& Mes trucs 4 moi 

ii Professionnel 

i; Documents publics 

i Images 
Pa Musique 

# Videos 

5 éléments 

des dossiers : 

de Documents 

Voici quelques astuces pour trouver votre chemin dans et ho 

Organizer par: Dossier 

Offre de 
service.dac 

 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- 

dement dans n’importe quel dossier que vous venez de 
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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 ou 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. 

M 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 
wos 7 Le nouveau systéme de bibliothéques de Windows 7 peut 

7] 
[) 

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 
ameéne 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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ordinateur du réseau, ajoutez ces emplacements externes a la 

bibliothéque de votre choix en procédant comme suit : 

1. Cliquez sur le mot Emplacements, en haut a gauche du 

_& Emplacement de bibliothtque Documents 

Modifier 1a fagon dont cette bibliothéque collecte son contenu 

Lorsque vous incluez un dossier dans une bibliotheque, les fichiers s’affichent dans fa 

bibfiothéque, mais restent stockés dans leur emplacernent d'origine. 

Emplacements des bibliotheques 

volet contenant les dossiers. 

Le chiffre précédant le mot Emplacements varie selon 

le nombre de dossiers appartenant 4 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 4a 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 l'ensemble de vos morceaux. 

Pour Oter un dossier d’une bibliothéque, répétez la pre- 
mieére étape, puis cliquez sur le dossier a éliminer. Cliquez 

ensuite sur le bouton Supprimer. 

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 > Bibliothéque. 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 & 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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acerbes avec un service de contentieux, par exemple — vous 
créez un nouveau dossier, pensez a un nom qui lui convient 

bien, et le remplissez avec les fichiers appropriés. 

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 stire et éprouvée : 

1. Cliquez du bouton droit dans le dossier et choisissez 

Nouveau. 

Le tout-puissant menu contextuel apparait sur le coté. 

2. Sélectionnez Dossier. 

Choisissez Dossier, comme le montre la Figure 4.8, et 

un sous-dossier apparait dans le dossier ou vous avez 

cliqué, prét a étre nommé. 

Organiser par > 

Affichage » 

Trier par > 

Regrouper par r 

Actualiser 

Colle: 

Coller le raccourct 

Annuter la suppression Ctr+Z 

Partager avec > 

Dossier 

r Ns TB) Raccourd 
i 

Nouveau 

Propriétes 

Journal Document 

Document au format RTF 

fe) Document texte 

:4) Dossier compressé 

| Porte-documents 
AeA 

3. Tapez le nom du nouveau dossier. 

Tout dossier venant d’étre créé porte le nom peu at- 

trayant de Nouveau dossier. Des 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. 

YY 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. 

Les noms de dossiers et de fichiers admis 

Windows est plus que pinailleur sur les caractéres utilisables ou non pour 

des noms de fichier ou de dossier. Pas de probléme si vous n‘utilisez que des 

_ lettres, des chiffres et certains signes comme Ie tiret, le point d’ exclamation, 

apostrophe, le signe de soulignement, efc. En revanche, les caractéres que 

voici sont interdits : 

lee 

Sivous tentez de les utiliser, Windows 7 affichera un message d’erreur etvous 

devrez modifier le nom que vous comptiez attribuer. Voici quelques noms de 

fichiers inutilisables : 

1/2 camembert 

Travail : fini ! 

UN>DEUX 

Pas de "gros mots" ici 

En revanche ces noms sont admis : 

La moitié d’un camembert 

Travail = OK 

Deux est plus grand qu’ un 

#0S% de 11! et jen dis pas plus ! L o _ 
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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 4a 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 l’ancien nom du fichier, qui disparait 
aussit6t 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. 

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 

awe 

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 manieére 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. 

 llest 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. 

¥ Ces gros ensembles de fichiers et de dossiers peuvent 

étre supprimés d’un seul appui sur la touche Suppr. 
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™ 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 4 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. 

L’option 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. 

¥ 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 4 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 

Pes PAs 

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 l’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 4 ce que le bouton droit reste enfoncé pendant 
toute la manceuvre. 

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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Figure 4.9: 
Faites glisser 
un fichier ou 

un dossier 

d'une fenétre 

a une autre. 

“im Cactacer were Mates 

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 |’écran : 

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 
4 tous les coups et il n’est pas nécessaire d’afficher deux 

fenétres a1’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. 

_  Laffichage des dossiers dans le Volet de navigation : 

Décrit a 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 4 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 
révéle 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 l’occurrence, 



Figure 4.10: 
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quement, 
la taille du 
fichier ainsi 
que d'autres 
informations. 

|| Taille 5.72 Mo %& 006 198 octets} 
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2) Propriétés de : Lucy in the Sky with Diamonds.mp3 

e Lucy in the Sky wth Diemonds mp3 

Teds Sonaufomat MP3(mp iA au imps} 

Souve iE lecteur Windows Media |. Modifier... | 

| Emplacement C:\Users\Bemard\Music \The Beatles 

| Sur disque §.73 Mo {6 O08 832 octets} 

| Gééle Aujourd hui 16 juilet 2009, ly 2 1 minute 
| 
H Modifi€ le mercredi 14 mai 2008, 17:15:08 

Denierzcts Aujourd hui 16 juet 2009, dy 2 1 minute 

Ga Ge 

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. 

Y Sécurité : Sous cet onglet, vous controlez 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, oi 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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A 

photographes apprécient. Pour un morceau de musi- 

que, cet onglet affiche son identifiant ID3 (dentify 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 4 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’'icone Changer l’affichage, 4 droite dans la barre 
de commandes. Le menu ainsi déployé propose huit 
maniéres de montrer les fichiers : Trés grandes icOnes, 

Grandes icones, IcOnes moyennes, Petites icdnes, 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 



Figure 4.11: 
Cliquez du 
bouton droit 

sur l’en- 

téte d’une 

colonne. 

Une fenétre 

permet de 
sélectionner 

les détails 

des fichiers 

a faire appa- 
raitre dans le 

dossier. 

C . 
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+ [#9 l[ Searcn 

} Organiser + Partager avec + Graves Nouveau dessiet 
} 

< Favors = Bibliothéque Documents 
MB Bureau 2 Mes docurnents 

= Emplacements récents : Nom ; ; Down aecarnenchibisicebin once Sines nneeeen 

ip Tééchargements / Ajuster la taille de iz colonne Ps 
ai ata! Ajuster la taille de toutes les colennes 
Documents ssuvegardés 

i; Maison ¥ Norm 

i: Mes trucs 8 mei Date de modification 

of Biblotheques 

3 Documents 

© Mes documents 
Ecsta pasonnel Professionnel Type 

Documents sauvegardés Vee es 
Reisen OINAXETAT Date de création 

_ > Lorem ipsum.dec Chemin du dossier 

‘&: Mutations.pdf Auteurs 

i) Phete CD.dec Catégories 

{s SAHARA. | Mots-clés 
Titre 

Mes trucs 2 mor 

i. Professionnel 

Voyages 

Autres... 

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. 

ple, pour placer rapidement les fichiers les plus volumi- 

awe i Si vous étes lassé du menu Trier par, cliquez sur |’en-téte 

© en haut de chaque colonne. Cliquez sur Taille, par exem- 

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). 
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Graver des CD et des DUD 
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 l’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 

ee des DVD liquée au Chapitre 15) CD-RWiE} des 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. 

Lecteur DV! 

nw) 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 : 

~ 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. 

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. 

A Vinstar 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. 

 Lavitesse 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 : 

Musique : Vous utiliserez le Lecteur Windows Media pour 

gérer tous vos fichiers musiques. 
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Figure 4.12: 
Linsertion 
d'un CD (a 
gauche) ou 
d'un DVD (a 
droite), af- 

fiche la boite 
de dialogue 
appropriée. 
Choisissez 
Graver un 
CD pour 
copier les 
fichiers sur le 
disque. 

vy Films et diaporamas : Vous utiliserez pour cela le nou- 

veau programme DVD Maker. 

Mais il en va différemment si vous désirez seulement copier 

des fichiers informatiques sur un CD ou un DVD, a des fins de 

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 4 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 I’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’ic6ne du lecteur et choisissez 

Ouvrir la lecture automatique. Vous pourrez ainsi indiquer a 
Windows comment il doit réagir 4 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. 

r 
cS Ease umpc eS) fe Exéoution automatiqu 

@ Lecteur DVD RW {&) 43 Lecteur DVD RW (B} 

[9 Toujours faire ceci pour CD vierges: (J Toujours faire ceci pour DVD vierges : 

Options pawr co vierge Options pour DVD vierge 

wer Un Dau 
ayatLecter Windon 

& 4 Grover es fiers sur un dosue 
x ay Plus deotions d'exécution aute. dans fe Panneau de 

conftesrvatinns 

Plus d'eptions d'exécution auto. dans le Panneau de 

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 a attribuer au disque puis cliquez sur 
Suivant. 

Aprés avoir inséré le disque et choisi Graver les fichiers 
sur un disque, a l’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 a 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 a Windows 7 les fichiers qu’il doit graver. 

Le disque étant prét 4 recevoir des données, il indique 

4 Windows 7 oi il les trouvera. Vous pouvez le faire de 

diverses manieres : 

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 l’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. 

4, 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 4 la gravure, comme al’Etape 4 

précédemment, insérer un disque vierge puis tout recommen- 

cer a partir de l’Etape 1. 

AW Si vous tentez de copier un ensemble de fichiers plus volumi- 
neux que ce que peut héberger le disque, Windows 7 le signa- 

lera aussit6t. Réduisez le nombre de fichiers a copier sur un 
disque en les répartissant sur plusieurs. 

Dupliquer un CD ou un DVD 

Windows 7 ne posséde pas de commande de duplication de disque compact. 

IIn’est pas capable de copier un CD audio, ce qui explique pourquoi beaucoup 

de gens achétent des logiciels de gravure. 

ll est cependant possible de copier tous les fichiers d’un CD ou d'un DVD dans 

un disque vierge en procédant en deux étapes : 

1. Copiez les fichiers et dossiers du CD ou du DVD dans un dossier de 

votre PC. 

2. Copiez le contenu de ce dossier sur un CD ou un DVD vierge. 

Vous obtenez ainsi une copie du CD ou du DVD, commode lorsque vous tenez 

_ & conserver deux sauvegardes essentielles. 

Ce procédé ne fonctionne pas avec un CD audio ou unfilm sur DVD (j’aiessayé). 

Seuls les disques contenant des programmes ou des données informatiques 

peuvent étre dupliqués. 
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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. 

awe 

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 : 
apres 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 
manieére que les lecteurs de cartes mémoire : insérez-la dans 

un port USB et elle apparait dans le dossier Ordinateur sous la 
forme d’une ic6ne, 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. 
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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 l’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 ic6ne 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 la. 

Dans cette partie du livre, vous vous mettez vraiment 

au travail. C’est ici que vous apprendrez a démarrer des 

programmes, a ouvrir des fichiers, 4 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 

—c’est dans leur nature -, le Chapitre 6 vous expliquera 
comment lancer des chiens policiers virtuels 4 leur recher- 
che pour les ramener au bercail. 



Chapitre 5 

Programmes 
et documents 

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 

L 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 a |’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. 

Dématrrer 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’apercoit 
que vous gravez beaucoup de DVD, le menu Démarrer place 

l'ic6ne du programme DVD Maker en bonne place dans la liste, 
comme l’illustre la Figure 5.1. 
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Calculatnce 

Centre de synchronisation: 

Connexion a un projecteur réseau 

3 Connexion Burea a distance 

¢ Outil Capture 

2 Paint 

awh Panneau de saiste mathématique 

©. Bense-béte 

Es Se connecter 4 un projecteur 

Pannesu de configuration. 

. F Penpheriques at ampamantes 
Figure 5.1: |) wordpad 
Cliquez sur 2 Options d'ergaenemie 

le bouton 

Démarrer 

puis sur le 
programme a 
ouvrir. 

Dutils systeme 

Tablet PC 

4 Précédent 

Programme, application ou logiciel ? 

NdT: Les débutants sont souvent décontenancés, en informatique, par le — 

nombre de termes se rapportant a la méme chose : un programme. Voici donc 

ce quil en est: 

Programme: Tout fichier informatique contenant des instructions a 

executer. Windows 7 est formé d'un ensemble de programmes. 

Application: Programme destiné a exécuter une tache particulére - 

(traitement de texte, télechargement...). 

 Logiciel : Terme inventé en 1967 par l’ingénieur Philippe Renard pour _ 

traduire le motanglais software. Désigneindistinctementun programme 
ou une application, par opposition au hardware, le matériel. 

Le terme "progiciel’ (application destinée a une branche prafessennele par- - 

ticuliére) est aussi utilisé, de méme que des termes plus spécialisés comme : 

Utilitaire (programme exécutantune seule petite tache commela décompressit 

des fichiers ou leur conversion d’un format a un autre, ou Dee to 

fichier qui s'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 l’un ou I’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 |’emploi. 

Si le programme ne figure pas dans le menu Démarrer, Win- 
dows propose plusieurs moyens de |’ouvrir, dont ceux-ci : 

 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 ala section "Prendre 

un raccourci”, plus loin dans ce chapitre. 

 SilicOne 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’icne de FreeCell et choisissez Supprimer de cette liste. 

Le raccourci disparait, mais la véritable icone de FreeCell sub- 

siste A 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 maniere : 

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 stirement parce que ce programme est doté de 
la nouvelle présentation des commandes appelée ruban, 

autrement dit un épais bandeau contenant des icOnes 

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 a cependant 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 
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= Biblioth€que Documents 
Gr ar: ier 7 inclat:. 2 eroplecements , ‘gariser par:  Blossier 

4 

Date de medificati... Type 

2003 O85 Dossies de fichiers 

Dossier de fichiers 

Dossier de fichiers 

| Z 2 Dossier de fichiers 

Figue52: | emma Soon eae 
Double- - 

° J Ordinateur 

cliquez sur \ Musecucole beeen 
le nom du ee Stckage (03 z 

fichier a Nom du fichier: De importance d'emegistrer les fichiers.tf 
Ouvrir. d 

par Microsoft, par un autre éditeur, ou programmé par le bou- 

tonneux féru d’informatique au coin de la rue. 

aque Pour aller plus vite, double-cliquez sur le nom du fichier 

désiré. Il est aussit6t 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 a 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 éti- 
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 



112 Deuxieme partie : Travailler avec les programmes et les fichiers, 

ouvert un mauvais fichier, cliquez sur le bouton Non ou 

Annuler. 

Awe Tous ces boutons et icdnes en haut et a gauche de la 

boite de dialogue Ouvrir vous intriguent ? Immobilisez la 

souris sur l’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 dont les données 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 spéciale permettant d’enregistrer les fichiers dans 

différents formats. 

Examinez l'une des zones de liste en bas a droite de la Figure 5.2. Elle men- 

tionne actuellement Tous les documents Wordpad, autrement dit les fichiers 

dont |'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 

choisissezl'un des autres formats proposés. La boite de dialogue Ouvrir affiche 

aussitét les seuls fichiers correspondant au nouveau format. 

Comment afficher 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 

n‘importe lequel. Si le format est incompatible, il refusera d’ouvrir le fichier 

ou affichera n‘importe quoi... 

Par exemple, Wordpad peut afficher des noms de fichiers de photos numéri- 

ques quand l'option Tous les documents est sélectionnée. Mais si vous tentez 

d’en ouvrir une, il l'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 irremédiablement inutilisable ; quittez aussit6t 
le programme en cliquant sur Annuler). 
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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 
l’ordinateur est éteint. Vous devez spécifiquement demander a 
l’ordinateur 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 : 

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. 

Cliquez sur l’icone 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. 

@Pas '& Vous pouvez enregistrer un fichier dans n’importe quel 

yy 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. 

 Laplupart 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 ! 

\eZP4p —- & Si vous travaillez sur quelque chose d’important — c’est 
g 
§ 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 brie- 
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 instantaneé. 

Quelle est la difference entre Enregistrer et Enregistrer 

sous ? | 

Enregistrer sous quoi ? La table ? Le tapis ? Que nenni bonnes gens. La com- 

mande Enregistrer permet d'enregistrer un fichier sous un autre nom ne a 

un autre emplacement. 

Supposons que le fichier Ode a Tina se trouve dans le dossier Documents et 

que vous désirez modifier quelques phrases. Vous désirez enregistrer cette 

modification, mais sans perdre la version originale. Pour conserver les deux 

versions de cette impérissable literature, vous choisirez Enregistrer sous, et 

vous renommerezie fichier Ode a Tina - Ajouts(en plagantie mot’ajouts’ apresle 

nom, vous préservez le classement en ordre alphabétique de vos fichiers). 

Lors d'un premier enregistrement, les commandes Enregistrer et Enregistrer 

sous sont identiques : les deux vous invitent a nommer le fichier et a enoisy _ 

son emplacement. 
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L'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-cliquez sur un fichier, Windows s’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 qu'il crée : l’extension 

txt est ainsi associée au Bloc-notes. 

Normalement, Windows n’affiche pas les extensions, privant ainsi |'utilisateur 

lambda des subtilités de Windows, officiellement pour plus de sécurité. En 

effet, si l'extension est modifiée pour une raison ou pour une autre, Windows 

n‘ouvrira plus le fichier comme prévu. 

Procédez comme suit si vous tenez absolument a voir ces mystérieuses 

extensions : 

1. Dans un dossier, cliquez sur le bouton Organiser et, dans le menu 

déroulant, choisissez Options des dossiers et de recherche. 

La boite de dialogue Options des dossiers apparait. 

2. Cliquez sur l‘onglet Affichage, puis cliquez dans la case Masquer les 

extensions des fichiers dont ie type est connu. 

La case est décochée. 

3. Cliquez sur le bouton OK. 

Les extensions de fichiers sont a présent affichées. 

Notez que si deux fichiers de différentes origines ont !a 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 a moins de savoir 

exactement ce que vous faites. Autrement, Windows se tromperait de pro- 

gramme ou ne saurait plus lequel utiliser. 

ST EI EET TO AT LET LOL ELL L LIED ALE ATI ACID OL ELISE, FEB EE I RET 
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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 louvre. Mais 

quand il ne s’en sort plus, c’est 4 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 Il’ouvrir. 

Si la notion d’association de fichiers — terme qui évoque |’asso- 

ciation de malfaiteurs — vous intrigue, ne manquez pas de lire 

l’encadré 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 4 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 



Chapitre 5 : Programmes et documents 117 

Seattle outer a ia liste du Lecteur Windows Media z 

SEs | Quwriravec >| lecteur Windows Medio 

Figure 5.3: | Partager avec , > | Windows Media Center 
Windows Restaurer les versions précédentes Choisir le programme par défaut... 

indique les | iho = 
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fichier MP3). 
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Figure 5.4: 
Cliquez sur le 
bouton Par- 
courir si le 
programme a 

ili H | Sile progr vous désirez n’est pas dans la liste tre ordinateur, 
utiliser n'est Pf cosemcansameark Wel.” ou sur vo yous pouvez rechercher le 

pas affiché. {| 

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 ou 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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awe 

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 & 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. 

 llest 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 énervant 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 I’€sotérique 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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ya) Windows ne peut pas ouvrir ce fichier : 

Fichier: Le z00 logique.ram 

Pour ouvrir ce fichier, Windows doit connaitre le programme que vous souhaitez 
utiliser pour louvrir. Windows peut effectuer une recherche en ligne automatique, 
OU yous pouvez choisir un programme dans la liste des programmes installés sur 

Set votre ordinateur. 

Figure 5.5: Que voulez-vous faire ? 

@ Utilser le service Web pour trouver le programme approprié 

© Sectionner un programme dans la iste des programmes installés 

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 !'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’ot 
vous pourrez télécharger le programme approprié. Cette opéra- 
tion implique le téléchargement et l’installation du programme, 

aprés avoir vérifié son innocuité avec un logiciel antivirus, 

comme nous |’expliquons au Chapitre 10. Le probléme est alors 

résolu. 

Windows est } 
incapable 
d’ouvrir un 

fichier. 

Parfois, Microsoft vous envoie directement vers un site Web, 

comme celui de la Figure 5.6, d’oti vous pourrez télécharger le 

programme capable d’ouvrir votre fichier. 

vy 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 4 un cour- 

' rier électronique, vous risquez de recevoir un message du 
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Figure 5.6 : 
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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-apreés. 

Si vous ne trouvez aucun programme capable d’ouvrir le 

fichier, vous étes bien embété... Il ne vous reste plus qu’a 

contacter la personne qui vous l’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 ic6ne 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 I original en patisse. Un rac- 
courci est sur, commode et facile a créer. II est impossible de 

le confondre avec le programme lui-méme a cause de la petite 
fléche 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 l’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 ic6ne du menu Démarrer et choisis- 

sez Copier. Cliquez ensuite du bouton droit 1a ou 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 ic6ne jusque sur le Bureau, jusque sur un 
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dossier du Volet de navigation ou n’importe ou ailleurs, et 

l'icone est aussitdt 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. II 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 4a parcourir le disque dur a sa recherche, sou- 

vent en vain. 

4 Vous voulez savoir ou se trouve le programme que 

démarre un raccourci ? Cliquez dessus du bouton droit 
et choisissez Ouvrir l’emplacement du dossier (si cette 
option est proposée). Le raccourci vous méne prompte- 

ment vers le dossier ot réside son seigneur et maitre. 

Le petit guide du Couper, Copier et Coller 
Windows 7 a emprunté a |’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. 

Ne considérez pas le Copier et le Coller comme des broutilles. 
Copier le nom et I’adresse d’un contact est moins fastidieux 

que taper ces éléments dans la lettre. Et si quelqu’un vous 

envoie une adresse Internet a rallonges, il sera plus sir — et la 
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 
En accord avec le Département "Lache-moi la grappe avec ces 

ennuyeux détails", voici, en trois étapes, comment couper, 

copier et coller : 

1. Sélectionnez |’élément a couper ou 4 coller : quelques 
mots, un fichier, une adresse Web ou n’importe quoi 

d’autre. 

. 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 

original intact. 

Les raccourcis clavier sont : Ctrl + X pour Couper, Ctrl + C 

pour Copier. 

. Cliquez du bouton droit sur |’élément de destination et 

choisissez Coller. 

Le raccourci clavier de Coller est Ctrl + V. 

Les trois prochaines sections détaillent ces actions. 
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Sélectionner les éléments a& couper 

eS 
ladipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod 

Figure 5.7: ‘tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat 

Windows volutpat. 

surligne ‘LOREM IPSUM sont des mots extraits de « De 
le texte ifinibus bonorum et malorum » (A propos du bien 
sélectionné 'et_du mal) de ]’auteur latin Cicéron. @& 
J Wiginetan en 45 avant notre ere, commence 

: "x Neque porro quisquam est qui 
surbrillance — | do orem ipsum quia dolor sit amet, 
avec une consectetur, a cipisci Vebitacsss (1 n’y_a 
autre couleur | Personne. qui n’aime la souffrance pour elle- 

‘ iméme, qui ne la recherche et qui ne la veuille 
pour mieux genie elle-méme. 
le mettre en 
évidence. ‘LOREM IPSUM sont les deux premiers mots d’un 

| texte utilisé, os Se XVIe os os SE < 
fee oe eo) — - = el 

ou & copier 
Avant de trimballer des éléments ailleurs, vous devez indiquer 

4 Windows 7 desquels il s’agit. Le meilleur moyen est de les sé- 

lectionner 4 la souris. Il suffit généralement de cliquer dessus, 

ce qui met les éléments en surbrillance. 

ta Sélectionner du texte dans un document, un site Web 

ou une feuille de calcul : Placez le pointeur de la souris 
au début des données 4 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 

l’endroit ot vous avez libéré le bouton, comme I’illustre 

la Figure 5.7. 

~ Edition Format Affichage’ 

‘Lorem ipsum dolor ait “amet, "consetetur. 

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. 

e 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 
plus encore 

Quand vous travaillez sur des mots, dans Windows 7, ces raccourcis vous 

aident a sélectionner rapidement des données : 

Pour sélectionner une seule lettre ou caractére, cliquez juste avant. 

Ensuite, la touche Majuscule enfoncée, appuyez sur la touche flé- 

chée Droite. Maintenez-la enfoncée pour sélectionner davantage 

de texte. 

Pour ne sélectionner qu'un mot, double-cliquez dessus. Le mot est 

surligné. La plupart des traitements de texte permettent de déplacer 

un ou plusieurs mots sélectionnés par un glisser-déposer. 

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 

ou vers le bas pour ajouter d'autres lignes a la sélection. Vous pouvez 

aussi ajouter des lignes en appuyant, touche Majuscule enfoncée, 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 la sélection. 

Pour sélectionner la totalité d'un document, appuyez sur les tou- 

ches Ctrl +A. Ou alors, choisissez Sélectionner tout, dans le menu 
Edition. oe 
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gpPas = Apres 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 4 la 

refaire entiérement. 

ie Appuyez sur la touche Suppr pour supprimer un élément 

sélectionné, qu’il s’agisse d’un fichier, d’un paragraphe, 

d’une photo, etc. 

Couper ou coller une sélection 
Aprés avoir sélectionné des données, vous pouvez commencer 

ales manipuler, notamment les couper ou les copier, voire les 

supprimer en appuyant sur la touche Suppr. 

RS 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. 

oS Lorem_iosumatet - Sloc-notes CX 

i Fichier Edition “Format: “Affichag SSS 

‘LOREM IPSUM sont des mots extraits de « De_ 
cen ‘finibus bonorum et malorum » (A propos du bien ... 

2. Se a: auteur Jatin Cicéron. 

Figure 5.8: 

Pour copier | dolorem ipsum uia 
une sélection |. consectetur, adipi 
dans une |}personne qui n’aim 

4 iméme, qui ne la re autre fenétre, [pour a ile-enee Ba 

cliquez du 
bouton droit [LOREM IPSUM sont | ““teeeeone 
dans la itexte utilise, dep Lecture de droite 8 gauche 

sélection et | graphi stes pour si Afficher tes caractéres de contréle Unicode 

choisissez : i Insérer un caractére de contrile Unicode 

Copier. | Quvrir PEditeurIME 

noes | Reconverssen 

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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cque Vous pouvez couper et coller des fichiers entiers dans 

différents dossiers. Quand vous coupez un fichier dans un 

dossier, l’icone 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 Il’icéne redevient normale. 

 Choisissez Copier pour dupliquer des données. Lorsque 
vous utilisez cette commande, rien ne semble se passer a 
l’écran, car les données originales subsistent. Elles n’en 

sont pas moins copiées dans le Presse-papiers. 

aque Pour copier |’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 la ou 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 oll 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. 

Presse-papiers 

Annuler des actions 

Windows propose une foule de maniéres d’exécuter une méme action, mais 

quatre seulement pour accéder a la commande Annuler et corriger ainsi vos 

bourdes : 

i Latouche Ctrl enfoncée, appuyez sur Z. La derniére action est annulée. 

Si le programme comporte un bouton Rétablir, vous pouvez annuler — 

une annulation. 

i LatoucheAltenfoncée, appuyez surlatouche Retour arriére. Windows 
fait marche arriére et recupére ce que vous venez de supprimer. 

Cliquez sur Edition et, dans le menu, choisissez Annuler. La derniére 

commande est aussitét annulée. 

 \atouche Alt enfoncée, appuyez sur la touche E(comme Edition) puis _ 

A (comme Annuler). La derniére action est annulée. 

Ne vous compliquez pas la vie a apprendre toutes ces techniques. Retenez 

Ctrl +Z et oubliez toutes les autres. 

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 cout 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 sur, 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 4 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 expectata', pensait-ii en grommeiant. 

ee 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 
Pes | que neque torquate docere nos, ce qui fait que quibus et 
a ruban tc eere eater ; . 
contient des |) liquidae defensa numquam se in, d'ot cette question cruciale 

boutons au {| ui le turlupinait : efficerent potest ? 
lieudeme- }} On peut dire que oui, car dolor fortitudinem nobis dicit 
nus: ree | nominant, et 4 son avis, mnesarchum quam enim, tradidisse et 

ongletaffiche |) es était tout | Que pouvait-i! dire de plus 7| 
un ruban | 
différent. ' =< 

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 I’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 a coté de chacun d’eux. Appuyez sur 

une des lettres affichées pour exécuter la commande cor- 

respondante (eh oui, c’est moins commode que I’ancien 
systéme a menus). 
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 Insérez rapidement la date et I’heure courantes en choi- 
sissant, dans le menu Insertion, |’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. Ou 
a-t-il bien pu se cacher ?” Si Windows 7 se met a vous faire des 

cachotteries, ce chapitre vous expliquera ou 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 l’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 4 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 rée- 
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 l’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 l’ancienne technique en deux dimensions, qui 

fonctionne tout aussi bien, voire mieux. Relachez la touche Alt 
pour placer la fenétre sélectionnée sur le Bureau. 

aque 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 cOte a cote. 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. Apres 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). 

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 récemment supprimés qui se 

morfondent dans la Corbeille, ainsi que tous les fichiers 
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difier fes paramétres des fichiers Internet temporaires 
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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 
publics, décrits au Chapitre 13). 

¥ Si vous cherchez un mot trés courant et que Windows 7 
trouve de ce fait une énorme 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. 

 Lechamp 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. 

@intenet ~ Vous voulez rechercher sur I’Internet plutot 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 4 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 égaré 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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Figure 6.4: 
Laffichage 
en mode Deé- 

tails permet 
de trier les 

fichiers par 
nom ou par 
un autre cri- 

tére, ce qui 

facilite les 

recherches. 

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 l’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. 
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re Groupe résidentiel d’ordinateurs is 

&& Ordinateur 

& Disque local (C:) 

3m Stockage (D:} 

24 éléments 

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. 

¥ Date de modification : Cliquez sur cet en-téte si vous 
vous souvenez vaguement de la date a laquelle vous avez 
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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. 

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 4a 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. 

aque Les dossiers affichent généralement cinq 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 a 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 l’intention des pinailleurs, Windows 7 
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propose aussi deux autres moyens d’organiser les fichiers : les 

organiser ou les regrouper. Quelle est la différence ? 

ta 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. 

Ser | Organizer <DEREEERE 
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: 4 H Disque focal (C:} 
ganisez-les, {fo sscckage 0) 
comme ici 

des photos |. 
classées par | 
mois. 

a 

- & 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 t6t cette année, etc. 
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I] 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. 

aque Pour ne plus organiser ni regrouper, procédez de méme, mais 

en choisissant l’option Aucun. 

Il 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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_ ¥ Ajoutez des mots-clés a 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 facen rapi- 
de de vous y retrouver : cliquez plusieurs fois sur l’icone 

Changer l’affichage, 4 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 
premieére 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 

Re A?7 

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 a 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. 

Le nouveau Groupe résidentiel d’ordinateurs facilite plus que 

jamais le partage des fichiers entre des ordinateurs tournant 
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 euvres 
Windows 7 connait une bonne demi-douzaine de facons d’en- 

voyer votre travail a l’imprimante. Voici les plus connues : 

¥ Choisir l’option Imprimer, dans le menu Fichier. 

 Cliquer sur l’icone Imprimer (généralement ornée dune 

petite imprimante). 

Cliquez du bouton droit sur l’icone d’un document et 

choisir Imprimer. 



146 Deuxieme partie : Travailler avec les programmes et les fichiers 

eve 

 Cliquer sur le bouton Imprimer, dans la barre d’outils ou 

de commandes d’un programme. 

¥ Faire glisser l’icone d’un document et la déposer sur 

licone de limprimante. 

Si une boite de dialogue apparait, cliquez sur OK, et Win- 

dows 7 envoie aussitét la page a |’imprimante. Pour peu que 

l'imprimante soit allumée et contienne de I’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, caracteres 

grisatres...—, vous devrez modifier les paramétres d’impres- 

sion ou changer de qualité de papier, comme |’expliquent les 

sections qui suivent. 

Si une page de |l’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 |’imprimante, ajoutez un 

raccourci sur le Bureau ; ouvrez le menu Démarrer, choi- 

sissez Périphériques et imprimantes, cliquez du bouton 

droit sur l’icdne de l’imprimante et choisissez Créer un 

raccourci. Pour imprimer, il suffira désormais de déposer 
l'ic6ne du document sur l’ic6ne de l’imprimante. Pour 
configurer l’imprimante, cliquez du bouton droit sur 
l'ic6ne et choisissez Propriétés de l’imprimante. 

Pour imprimer rapidement un lot de documents, sélec- 

tionnez toutes les ic6nes. Cliquez ensuite du bouton droit 

dans la sélection et choisissez Imprimer. Windows 7 les 
envoie tous 4 |’imprimante, d’ou ils émergeront les uns 

aprés 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 
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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). 

ISS, ; Mise en page 

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 Pied de page: Page ap 

papier. 

Ea 

Ent@e af 

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 a 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, ot vous devez manuellement 

introduire chaque feuille. 

 En-téte et Pied de page : Vous tapez un code spécial, 
dans ces zones, pour indiquer a l’imprimante ce qu’elle 
doit y placer : numéro de page, date et heure, nom et/ou 
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chemin du fichier... Par exemple, 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. 

Y 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). 

i“ 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. 

awe Pour trouver la boite de dialogue Mise en page dans certains 
programmes, dont Internet Explorer, cliquez sur la petite fléche 

prés de l’icdne de l’imprimante et choisissez Mise en page, 
dans le menu. 

Régler les parametres 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 
l'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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tb Imprimer 

| Sélectionnez une imprimante 

& Ajouter une impnmante 

St Fax 

Basra 

Figure 7.2: 
La boite de : GI Nombre de copies : 

dialogue = Pa tuelle Copies assemblées 

Imprimer wwe : — 
permet 11 2/2) 3)3! 
de choisir en 
‘imprimante 
et de la 
parameétrer. 

Sea) 

Vous trouverez trés certainement ces paramétres dans la boite 

de dialogue : 

Y Sélectionnez une imprimante : [gnorez cette option si 
vous n’avez qu’une seule imprimante, car Windows la 

sélectionne automatiquement. Mais si l’ordinateur accéde 

a plusieurs imprimantes, c’est ici que vous en choisirez 

une. 

gue Liimprimante 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 n’utiliserez probablement jamais cette 

imprimante virtuelle. 

 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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Paras | 

Figure 7.3: 
La boite de 
dialogue 
Options 
d'impression 
régle les 

paramétres 
spécifiques 
a votre 
imprimante, 

notamment 
le type de 
papier etla 
qualité d'im- 

pression. 

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. L option 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, ot 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. 

te Options d'impression 

Réglages rapides pour tache dimpression 

Options papier 
Format 

Tyre: 

eS Papier/Qualté | Effets. | Fit 

Paremia 

210 x 297 mm 

AA 4 

[_ Basomatse.._] 
[impression sans bordures 

i..| Auster automatiquement sans borksres 

Automatique 

Entrée couleur-ppp =: 699 

Sortie couleur : Automatique 
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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 l’éteindre tout de suite. Ce serait une erreur 
car aprés le rallumage, la plupart des imprimantes reprennent 
automatiquement I’impression. 

Procédez comme pour purger le document de la mémoire de 
l’imprimante 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. 

(3; HP psc 2200 Series 

ES | imprimante Document Affichage 

Figure AS Nom du document Etat  Propriétaire Pages Taille Soumis 

Otez un do- i] Lorem ipsum tet - Bloc-notes Bernard 2 411 Ko 13:13:38 20/07/26 

cument de la leit eee 
file d’attente | s Recerremane 
pour annuler ectaeatee 
son impres- ly 
sion ! ee Z| Propriétés 

Annule ‘impression des document . 
PS 

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 l’imprimante. Les travaux annulés ne seront 

pas imprimés. 
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eve 

La file d’attente - appelée aussi "spouleur" — répertorie 

tous les documents qui attendent patiemment leur tour 

pour étre imprimés. Vous pouvez modifier lordre 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 4 vous d’annuler ceux qui 

ne doivent pas étre imprimés. 

Si 'imprimante s’arréte en cours d’impression faute de 
papier, ajoutez-en. Vous devrez appuyer sur un bouton 
de l'imprimante pour reprendre l’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 

a l’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 4 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 : 

 Utilisez l’option Imprimer intégrée 4 la page Web. Quel- 
ques sites Web proposent une discréte option Imprimer 
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cette page, ou Version texte, ou Optimisé pour I’impres- 
sion, efc. 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 4 coucher une page Web 
sur papier : 

Si une page vous intéresse, mais qu’elle n’a pas d’option 
d’impression, envoyez-la 4 vous-méme par courrier élec- 

tronique. Limpression de ce message sera peut-étre 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. Ala rubrique Etendue de pages, cliquez sur 

Sélection. 
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awe 

awe Si dans une page Web, un tableau ou une photo dépasse 

du bord droit, essayez de l’imprimer en mode Paysage 

plut6t que Portrait. 

Résoudre les problemes d’impression 
Si un document refuse d’étre imprimé, assurez-vous que |’im- 

primante est allumée, son cordon branché a la prise, et qu’elle 

est connectée a l’ordinateur. 

Si c’est le cas, branchez-la a différentes prises électriques en 

l’allumant et en vérifiant que le témoin d’allumage est éclairé. 

Si ce n’est pas le cas, l’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 : 

A 

yw 

Assurez-vous qu’un papier n’a pas bourré le mécanisme 
d’entrainement. Une traction réguliére vient générale- 
ment a bout d’un bourrage. Certaines imprimantes ont 
une trappe prévue 4a 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 |’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 l’icone de l’imprimante, choisissez Propriétés de 
l'imprimante (et non Propriétés tout court), puis cliquez 
sur le bouton Imprimer une page de test. Vous saurez si 

l ordinateur et l’imprimante 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 
modeéle d’imprimante, puis exécutez-le. Nous y revien- 
drons au Chapitre 12. 
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a a EIS 

Choisir le bon papier 

Si vous vous étes 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 caractéristiques sont sibyllines. Voici 

quelques indications : 

 Legrammage :|l indique le poids d'une feuille de un metre carré. Celui 

d'un papier de bonne tenue doit étre d’au moins 80 grammes. Un papier 

trop épais (au-dela de 120 ou 130 grammes) risque non seulement 

de bourrer dans |'imprimante, mais il coGte aussi plus cher en frais 
postaux. 

Le papier pour imprimante 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 cété traité soit encré, et non le dessous, 

ce qui réduirait la qualité de l’impression. 

Le papier pour photocopie : |! est traité pour accrocher les pigments 

de toner et résister a la température élevée de ces équipements. La 

technologie des photocopieuses et des imprimantes a laser étant la 

méme, le papier pour photocopies convient aussi aux imprimantes 

Laser. 

i Lepapier pour photos :D’un grammage élevé etayantregu une couche 

de résine — ce qui justifie leur prix relativement cher —, le papier photo 

estréservé auxtirages. Quand vous|'insérez dans|'imprimante, veillez 

4 ce que l'impression se fasse du cété brillant. Certains papiers sont 

équipés d'un petit carton qui facilite le cheminement parmiles rouleaux 

d'entrainement. 

i Etiquettes: Il en existe de toutes les tailles. Attention au risque de 
décollement lorsque la feuille se contorsionne a |'intérieur de |'im- 

primante. Vérifiez, dans le manuel, si les planches d’étiquettes sont 

acceptées ou non. 

 Transparents : Ce sont des feuilles en plastique spéciales, a séchage 

rapide, résistant a la fois aux contraintes mécaniques de l’imprimante 
et ala chaleur des rétroprojecteurs. 

Avanttout achat, 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 : 

vy Eteignez l’imprimante quand vous ne lutilisez pas. 

Autrement, la chaleur qu’elle dégage risque de dessécher 

l’encre 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. 

Limprimante peut ainsi ramener la ou les cartouches 

a leur position de repos, évitant qu’elles sechent ou se 

bouchent. 
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Dans cette partie... 

] | fut un temps ow 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 l'Internet. Vous apprendrez a empécher |’appari- 
tion des fenétres de publicité intempestives, a 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 I’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 

Acheter en ligne 

( e chapitre explique comment se connecter a |’Internet 

pour visiter des sites Web et découvrir toutes les bonnes 
choses que le « réseau des réseaux » peut vous apporter. 

Ou’est-ce que I’Internet ? 
Aujourd’hui, I’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 : 

Y Des livres : |’Internet regorge de sites culturels et univer- 

sitaires ot 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 
Bibliothéque nationale de France, s’impose. 

Des boutiques : en quelques années, |’'Internet est devenu 
une gigantesque galerie marchande a l’échelle de la pla- 

néte. Vous pouvez y acheter de tout, avec quelques avan- 

tages appréciables, comme écouter quelques minutes des 

DVD et des Blu-Ray que vous voulez acheter (sur www. 
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amazon.fr, www.alapage.com et, pour la musique clas- 

sique, 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 ma- 

gazines. A présent, on zappe d’un site a un autre, parmi 

les milliards de pages a portée de clic. Ou alors, il est 

possible de s’abonner 4 un quotidien en ligne et de téele- 

charger des exemplaires identiques a ceux de la version 

papier. 

_ Un divertissement : |’'Internet 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 

des résultats sportifs. Et avec une connexion a trés haut 

débit, vous pouvez méme recevoir la télévision, et bien 

entendu profiter de la VOD, c'est-a-dire des films que vous 
pouvez lire en streaming (c'est-a-dire directement sur le 
Web) ou télécharger sur votre ordinateur, moyennant la 
souscription d’un abonnement ou le paiement au film. 

Le FAI, fournisseur d’accés Internet 
Trois éléments sont indispensables pour se connecter a |'In- 

ternet : un ordinateur, un navigateur Web, et... un fournisseur 

d’accés Internet, ou FAI. 

Vous avez |’ordinateur et Windows 7 est livré avec un naviga- 
teur Web nommé Internet Explorer. 

Il ne reste plus qu’a choisir le fournisseur Internet. Pour vous 
renseigner sur les principales offres, commencez par visiter le 

site http: //www.ariase.com/ ; une fois sur la page d’accueil 
ariase.com, cliquez sur l’onglet Comparatif. Vous accédez a un 

dossier consacré aux différentes offres actuelles en ADSL, fibre 
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optique, satellite, et Wi-max. Vous pouvez également effectuer 
un test d’éligibilité en tapant votre numéro de téléphone fixe. 
Au bout de quelques secondes, vous obtenez la liste des FAI 

compatible avec votre débit Internet. Vous voulez aussi avoir 

une idée des performances d’une connexion (débit, régula- 
rité...) ? 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. 

Il existe plusieurs maniéres de se connecter a |’Internet : 

¢ 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. Les utilisateurs de ce disposi- 

tif sont de plus en plus rares surtout en zone urbaine. 
Elle n’intéresse que les utilisateurs aux besoins Inter- 

net réduits, ou qui n’ont techniquement pas d’autres 

possibilités. 

¢ Le haut débit : le cable ou l’ADSL (Asymetrical Digital 
Subscriber Line, ligne d’abonné numérique asymé- 
trique) autorise des connexions extrémement rapides, 
jusqu’a 20 mégabits par seconde. Loffre est souvent 
couplée a d’autres services, comme la téléphonie et la 

télévision par Internet (offre dite triple play). 

e Le trés haut débit : réservé aux zones desservies par 
le cable ou la fibre optique, ce type de connexion auto- 
rise des débits jusqu’a 100 mégabits par seconde. 

e La connexion au réseau de téléphonie mobile : cette 
connexion encore onéreuse quand elle n’est pas liée 

a un abonnement haut débit permet a un ordinateur 

portable de se connecter 4 un réseau GPRS, EDGE, 3G 

ou 3G+. Le débit varie selon le réseau auquel |’ordina- 

teur est connecté. 

¢ La connexion par satellite : dans les régions non 
desservies par |’ADSL ou le cable, la connexion par 
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satellite permet de se connecter a un réseau a débit 

moyennement élevé. 

e Wimax : est un systéme de transmission et d'accés a 

Internet en haut débit sans fil, portant sur une zone 

géographique étendue. Il permet d’apporter le haut 

débit dans des zones ot l’ADSL n’est pas disponible. 

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 I’Internet, vous devrez prendre les choses en main, 

comme I’explique cette section. 

Pour vous guider a 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. 

awe 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. 

Voici ce qu'il vous faut pour commencer : 

Y 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). 

Y Une box. Il s’agit d’un équipement particulier appelé 
aussi « routeur » vendu ou loué par le fournisseur d’ac- 

cés. 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 ’Internet 
(via la ligne ADSL ou le cable). 
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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. 

4. 

Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur le bouton 
Panneau de configuration. 

. Cliquez sur Réseau et Internet, puis sur Centre réseau 
et partage. 

Dans la section Modifier vos paramétres réseau, cliquez 
sur Configurer une nouvelle connexion ou un nouveau 
réseau. . 

La fenétre Configurer une connexion ou un réseau appa- 
rait. 

Le panneau affiche les différentes maniéres par lesquelles 
votre PC peut se connecter : 

e Se connecter a Internet : choisissez cette option si 

vous vous étes abonné a un fournisseur d’accés haut 
débit exigeant pour la connexion un nom d’utilisateur 
et un mode de passe. Aprés avoir cliqué, choisissez 

Configurer une nouvelle connexion, puis Haut débit 
(PPPoE). Saisissez les informations demandées puis 
cliquez sur Connecter pour accéder aussitot a I’Inter- 

net (PPoE sont les initiales de Point-to-Point Protocol 

over Ethernet). 

e Configurer une connexion d’Accés a distance : cette 
option n’est utilisable que si votre ordinateur est 
équipé d’un modem RTC (Réseau Téléphonique Com- 
muté). La connexion s’effectue par la ligne vocale de 

votre téléphone fixe. 

Choisissez Configurer une connexion d’accés a dis- 

tance, et cliquez sur Suivant. 

Si vous n’avez pas branché de modem bas débit sur votre 

ordinateur, Windows 7 s’en apercoit. Il affiche alors une 

fenétre demandant s’il doit ou non créer la connexion. 

Si vous possédez un modem RTC, branchez-le. Attendez 

qu'il soit identifié et installé par Windows 7, puis cliquez 
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sur Recommencer pour relancer la procédure de créa- 

tion de votre connexion bas débit. Sinon, créez cette 

connexion malgré l’absence du modem en cliquant sur 

Configurer quand méme une connexion. 

Comme vous n’avez choisi ni la connexion 4 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 

Numéro de telephone d’accés & [Numéro de téféphone donné par vatre fournisseur de service: 

distance : : 

Rom drublissteur’ [Nom attribug par votre fournisseur de services Internet} 

SS ee iis di passe Be pa vee Tomesed 
Figure 8.1: [] Afficher fes caractéres 

Entrez le /] Memoriser ce mot de passe 

numérode | Romidstconnecant Connedond'accesadistance 
telephone : aegis 
d a eS & ©) Autoriser d’autres personnes a utiliser cette connexion 

u ' : Cette aption permet a toute personne disposant d'un accés a cet ardinateur utiliser cette 

votre nom 8 connexion. 

d’utilisateur 

et votre mot 
de passe. 

fe rai pas de fournisseur de services Internet 

5. 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. 

¢ 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 
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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 a 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 ser- 
vices Internet », affiche une fenétre vous invitant a utiliser 

le CD-ROM d’un fournisseur. 

Cliquez sur le lien Régles 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 I’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. 

Par la suite, il suffira de démarrer Internet Explorer pour vous 
connecter a I’Internet. Windows établira automatiquement la 
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connexion d’aprés les paramétres que vous lui avez communi- 

qués. 

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). 

Par défaut, Internet Explorer ne raccroche pas automatique- 

ment lorsque vous avez fini de surfer. Pour que le PC inter- 

rompe la 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. 

Vous serez trés rarement obligé de configurer un accés bas 
débit. En effet, si vous utilisez une connexion ADSL ou cable 

via une "box" comme la Freebox Revolution, l’installation et la 

mise en ceuvre est trés simple. Dés que vous branchez votre 

ordinateur a la box via un cable Ethernet, la connexion au ré- 

seau est immédiate. Vous étes alors prét a surfer avec Internet 

Explorer comme expliqué a la prochaine section. 

Naviguer parmi les sites Internet 
avec Internet Explorer 9 

Internet Explorer est ce que l’on appelle un navigateur Web, au- 

trement dit le logiciel qui vous permet de visiter les millions de 

sites dispersés dans le monde. Toutefois, D’autres internautes 

préférent d’autres navigateurs, comme Mozilla Firefox, télé- 
chargeable gratuitement depuis le site http: //frenchmozilla. 

sourceforge.net/, et le plus en plus populaire Google Chrome 
que vous trouverez a http://www. google. fr/chrome. 

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 
ve autre. 

Sachez que différents problémes concurrentiels rencontrés par 

Microsoft ont obligé la firme américaine 4 revoir sa politique 
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vis-a-vis d’Internet Explorer. Désormais, vous disposez d’Inter- 

net Explorer pendant un certain temps. Vous verrez qu’au bout 

de quelques semaines d'utilisation de Windows 7, un message 
vous demandera de choisir un navigateur Web. Internet Ex- 

plorer va alors disparaitre de votre ordinateur. Vous devrez le 
télécharger sur le site Microsoft pour Il’installer et l’utiliser de 
nouveau. Pour cela, allez 4 l’adresse http: //windows.micro- 
soft.com/ie9. 

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 maniéres : 

 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. 

 Encliquant sur les boutons de navigation de la barre 

d’outils du navigateur, en haut de son interface. 

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. 

Les concepteurs de sites Web sont trés créatifs, a tel point que 
. si le pointeur ne se transformait pas en main, il serait souvent 

) difficile de savoir ou 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... 
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Figure 8.2 : 
Quand le 
pointeur de 

la souris se 
transforme 
en main, cela | 
signifie qu'il 
survole un 
lien. Cliquez 
pour aller 
ala page 
ou au site 
vers lequel il 
pointe. 

fdodiier | Tous Ses Stes Missal, 

£2 Windows 

Accucll fxplorez Windaws Produits Achetez Tééchargements Aide 

© Accueil dintemet Explorer Fanctionswhités Comparer les managateurs — Astuces — Aide 

rez ie plus rapide des navigateurs 

ie Microsoft - 

Autres informations 

+ Premiers pas aves thtemet Explorer > 

+ Comparer tntemet Depiorer > 

+ Yétechangements internet Explorer 
La démo en vidso ! Tout beau tot chaud | 

Venez voir une sélection 
de sites Web plus beaux 
les uns que tes autres 

grace 3159 Voir un wet 

Dévaloppecrs ? 
Faites le plein de 
ressources pour eréer un 
web + bess, 
Accbdes au code 

Vidée de présentation 
internet Explorer 9 
Vie vidéo 

: ___ pls hess 
http Fetindowes micsosoft.comv'te-FRikntemet-exptorerdowmiaats ie 

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. 

NdT : Quand un site se termine par com, et uniquement dans 

ce cas comme dans www.microsoft.com, contentez-vous de 

taper le nom —- Microsoft en l’occurrence -, et le navigateur 

ajoute automatiquement le préfixe http://www ainsi que 

extension .com. Notez aussi que le préfixe http:// n’est pas 
indispensable si l’'adresse comporte |’ élément www. Tapez www. 
editionsfirst.fr, par exemple, et vous accéderez a la page 

désirée (en revanche, si une adresse est du type http: //si- 
teamoi.fr, sans le www, vous devrez la saisir en entier). 
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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 ala page précédente. En cliquant 

plusieurs fois dessus, vous finissez par revenir au point 

de départ de la navigation, dans la fenétre en question. 

F Suivant Aprés avoir cliqué sur le bouton Précédent, celui-ci 

© permet de revenir dans |’autre sens. 

Sen 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). 

Zi Ajouter aux favoris Cliquez sur ce bouton pour ajouter la page que vous 
hoon. 

> visitez actuellement a la liste de vos favoris. 

Sites suggérés Internet Explorer vous incite a cliquer sur ce bouton. Si 

vous le faites, il vous proposera des sites qui, selon vos 

habitudes de navigation, devraient vous plaire. Enfin, 

c’est ce que pense Internet Explorer... 

@ Sites suggérés + 

Plus de compléments 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 I’acheter (astuce : 

recherchez les compléments qui bloquent les fenétres 

publicitaires). 

& Plus de compléments... 

Accueil Si vous vous égarez lors de vos pérégrinations sur le 

Web, revenez au bercail en cliquant sur le bouton Ac- 

cueil situé dans la partie supérieur droite de l'interface 

ou dans la barre de commande d'Internet Explorer. 

(Cliquez sur le bouton fléché, juste a cété, pour changer 

la page de démarrage, autrement dit, celle qui s’affiche 

spontanément lorsque vous démarrez Internet Explorer). 
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Bouton Nom Utilisation 
ee 

Flux RSS 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). 

Web Slice Composant du systéme de flux RSS permettant 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 |’onglet Flux. 

Lire le courrier 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 contraire- 

ment aux versions précédentes de Windows, celle-ci 

n’ena pas. 

~ Imprimer Démarre l’impression de la page du site que vous 

ee visitez. Cliquez d'abord sur la petite fléche a droite pour 

accéder aux options et obtenir ainsi un apergu avant 

impression. 

Page Cette option s'applique a la page courante : agrandir 

ou réduire le texte par exemple, ou enregistrer la page 

dans un fichier. 

Page v 

Sécurité Cliquez ici pour supprimer I’historique de navigation, 

préserver la confidentialité (parfait pour aller sur des 

sites bancaires) ou vérifier un site douteux. 

Sécurité + 

Outils Cliquer sur ce bouton ouvre un menu rempli de para- 

metres. Vous pourrez notamment configurer le bloqueur 

de fenétres intempestives et le filtre anti-hameconnage. 

Qutils 

@-~ Aide Complétement perdu, dépassé ? Cliquer sur ce bouton 

donne accés a l'aide d’Internet Explorer. 
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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/nwshp?hl=fr&tab=wn) afin de connaitre les 
grands titres de la presse. Mais vous pouvez aussi choisir 

le portail de votre fournisseur d’accés Internet. 

2. Cliquez sur la petite fléche a droite de l’ic6ne Accueil et 

A ia 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. Activez Utiliser cette page comme seule page de démar- 
rage, puis sur Oui. 

Aprés avoir cliqué sur Oui, comme 4a la Figure 8.3, Internet 

Explorer démarrera toujours sur la page que vous lui avez 

indiquée. 

Figure 8.3 : 
Sélectionnez 
option 
Utiliser 
cette page 
comme seule http: //news google. frinwshprhi=frrab=wn 

page de 
démarrage, 
et Internet 
Explorer 
l'ouvrira 
systémati- 
quement en 
premier. 

Youlez-vous utiliser la page ci-dessous comme page de 
démarrage ? 

Aprés le chargement de la page de démarrage, vous pouvez 

baguenauder librement sur I’Internet, faire des recherches sur 
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Google (www. google. fr) ou avec d’autres moteurs de re- 

cherche, en cliquant sur divers liens. 

id 

oak 

La page d’accueil d’un site Web est l’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 l’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 

comme pages de démarrage. Il les charge toutes et 
les place dans des onglets, vous permettant ainsi de 

les consulter 4 votre guise. Pour ajouter des pages de 
démarrage a votre collection, choisissez l’option Ajouter 

cette page Web aux onglets de la page de démarrage, a 
l’Etape 3 de la manipulation précédente (voir Figure 8.3). 

Revisiter 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 : 

1. Cliquez sur l’icéne Ajouter aux favoris, dans la barre 
d’outils d’Internet Explorer. 

Un petit menu se déploie. 

. 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. 

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. 
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aque 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 l’encadré - ou consultiez-vous les flux RSS 
décrits plus loin dans ce chapitre. 

internet Explorer sait ou vous étiez 

Internet Explorer conserve la trace de tous les sites Web que vous visitez. Bien 

que sa liste Historique soittrés commode, elle peut aussi étre un outil de flicage. 

Pour voir ce qu’Internet Explorer a mémorisé, cliquez sur le bouton Favoris 

puis sur I’ic6ne Historique, dans le menu déroulant. Les adresses de tous les 

sites que vous avez visités ces vingt derniers jours s‘y trouvent. En cliquant 

sur la petite fléche a droite du mot Historique, vous pouvez trier les pages par 

date, alphabétiquement, par fréquence de visites ou dans |’ordre ou vous les 

avez visitées. 

Pour 6ter une page de |’historique, cliquez dessus du bouton droit et choisissez 

Supprimer. Pour supprimer toute la liste, quittez la zone Favoris puis, dans la 

barre de menus, choisissez Sécurité puis cliquez sur le bouton Supprimer 

historique de navigation. Une boite de dialogue permet ensuite de supprimer 

historique ainsi que d'autres éléments. 

Pour désactiver I’historique, cliquez sur le bouton Outils puis Options Internet. 

Dans la section Historique de navigation, cliquez sur Parametres. Alarubrique 

Historique, mettez 4 zéro le compteur de l’option Jours pendant lesquels ces 

pages sont conservées. 
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Informé sans y penser grace aux flux RSS 
Le flux RSS est une fonction souvent ignorée des utilisateurs 

d’Internet Explorer. Avant d’apprendre a l’utiliser, voici une 

rapide explication sur la nature et l’utilité de ces flux. 

RSS signifie Really Simple Syndication. Il s‘agit du contenu 

d’une page Web qui est automatiquement mis a jour. Cette ac- 

tualisation est elle aussi automatiquement signifiée a votre na- 

vigateur Web qui vous délivre donc une information constam- 

ment renouvelée. Ainsi, vous trouverez que les flux RSS sont 

trés utiles sur les sites d’actualité, les blogs, les forums, et 

autres sites liés 4 |’évolution du contenu présenté. 

Avec Internet Explorer, il est trés facile d’enregistrer un flux 
RSS, c'est-a-dire de demander 4 ce navigateur Web de surveiller 

les mises a jour des pages spécifiques de certains sites. Toute- 

fois, vous pouvez légitimement vous demander comment faire 
pour identifier un contenu RSS sur un site. La réponse est tres 

simple : Internet Explorer 9 vous avertit de sa présence grace a 

une icone affichée sur sa barre de commandes. 

Voici la procédure a suivre : 

1. Ouvrez Internet Explorer et surfez sur le Web. 

Vous ne savez jamais a l’avance quel site propose un flux 

RSS. Toutefois, comme cette fonction concerne la mise a 

jour d’un contenu, vous étes certain d’en trouver sur des 

sites Web d’information, comme ceux des journaux de 
presse écrite. 

2. Pour les besoins de cette procédure, connectez-vous au 
site du journal Le Monde a www. lemonde. fr. 

Tapez simplement lemonde.fr dans la barre d’adresse 
d’Internet Explorer, et appuyez sur la touche Entrée. 

Dés que la page Web du Monde s’affiche, vous consta- 
tez que l’icOne de présence d’un flux RSS de la barre de 
commandes d’Internet Explorer passe du gris 4 l’orange, 
comme a la Figure 8.4. Cela atteste de l’existence d’infor- 
mations réguliérement actualisées. 
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Figure 8.4: 

La présence 
d'un flux RSS 
est dévoilée 
par cette 
icone orange. 

Factor Edmon Affachage Favaen Gants > 
= BS > ei deb HEM "| 

Vous pouver giisser cette icSne cans ta barre des tiches pour épingter ie sie. 

3. Pour consulter la liste des flux RSS disponibles sur ce 
site, cliquez sur le bouton indiqué. 

Une liste de contenu automatiquement mis 4 jour ap- 

parait, comme a la Figure 8.5. Choisissez la rubrique a 
laquelle vous souhaitez vous abonner afin d’étre automa- 

tiquement tenu informé de ses mises 4a jour. 

LeMonde.fr: Ala Une 

Le Monde-fr: International 

Le Monde.fr: Europe 

Le Monde.fr: Societe 

Le Monde.fr: Economie 

Le Monde.fr: Medias 

Le Monde.fr: Rendez-vous 

Le Monde.fr: Sports 

Le Monde-fr: Planete 

Le Monde fr; Culture 

Le Monde.fr: Technologies 

Fea ee i Le Monde.fr: Cinéma 

i Le Monde.fr: Voyages 
Figure 8.5: : 
Choisissez Le Mande.fr: Livres 

le flux RSS Le Monde. fr: Exarmens 

auquel vous Le Monde.fr: Idées 

abonner. + Le Monde.fr: Elections régionales 

fee = Mewes | 

L’abonnement aux flux RSS est généralement gratuit ! 

4, Par exemple, cliquez sur LeMonde.fr : A la Une. 

Vous accédez a une page assez austére contenant les in- 
formations publiées 4 la une. Vous comprenez bien qu’en 
matiére de presse écrite, la une évolue constamment, 
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Figure 8.6: 

Derniére 

étape de 
l'abonnement | 
gratuit a un 
flux RSS. 

méme plusieurs fois par jour quand il s’agit de la version 

Web d’un journal. Pour profiter de ces mises a jour, abon- 

nez-vous gratuitement au flux. 

Cliquez sur le lien S’abonner a ce flux, situé dans len- 

cadré jaune de la page. 

La boite de dialogue S'abonner a ce flux apparait comme 

a la Figure 8.6. 

6. 

S‘abonner a ce flux 

Lorsque vaus vous abonnez a un flux, il est ajouté au 
Centre des favaris et mis réguliérement & jour, 

Cette boite de dialogue propose un nom, et un emplace- 
ment de stockage par défaut. Il s’agit respectivement du 

nom du flux tel qu’il est proposé par le site et du dossier 

Flux d’Internet Explorer. Bien entendu, vous pouvez modi- 
fier ces deux options. Si le changement de nom n’est pas 
un souci, je vous déconseille en revanche de stocker le 

flux en-dehors du dossier Flux. Il est concu pour réper- 
torier tous vos abonnements RSS. Il serait peu judicieux 
d’en changer au risque de ne plus savoir localiser un flux 

particulier. 

Validez le nom et le dossier de stockage du flux RSS par 
un clic sur le bouton S’abonner. 

Une fois 'abonnement réalisé, vous pouvez surfer sur 

le Web a votre convenance. II sera ensuite trés facile de 

consulter les flux RSS auxquels vous vous étes abonné en 
suivant la procédure qui débute a |’étape ci-dessous. 

Pour accéder au flux RSS, cliquez sur l’icéne de |’étoile 
d’Internet Explorer 9 située dans le coin supérieur droit 
de l’interface. 
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8. Dans la fenétre qui apparait, cliquez si nécessaire sur 
l’onglet Flux. 

9. Placez le pointeur de la souris sur le flux que vous 
désirez mettre a jour, et cliquez sur l’icéne Actualiser 
comme a la Figure 8.7. 

Bar eine Go eee 
. | Favoris ' Flux Historique 

13 ), Flux de sites publics (France) 

||. Hux Microsoft 

flux RSS, it es __ 4 Microsoft Feeds 

t téléchargée: La république des livres 

ps flux RSS. | 6) Le Monde.ty : i la Une 

Figure 8.7: 
Actualiser un 

flux RSS. 

10. Enfin, pour consulter le contenu du flux, cliquez tout 

simplement dessus. 

Voila ! Vous savez désormais vous abonner a un flux RSS, 

l’actualiser et le consulter. La procédure ci-dessus vaut pour 
n’importe quel site proposant des flux RSS. Généralement gra- 
tuits, il serait dommage de se priver des flux RSS qui donnent 
un accés immédiat 4 du contenu sans cesse mis a jour. 

Télécharger des éléments depuis le Web 
La Web est l’espace du téléchargement en tout genre. Vous 

avez certainement entendu parler de certaines polémiques sur 

le téléchargement qui ne respectent pas les droits d’auteurs. 

Par conséquent, respectueux du travail des artistes, vous ne 

téléchargerez que ce qui est réellement gratuit donc offert, et 
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wy 

vous vous conformerez au déboursement de quelques devises 

pour acquérir ce qui reléve du domaine marchand. 

Dans cette section, nous allons voir comment télécharger des 

éléments gratuits et libres de droit, ou tout au moins que vous 

limiterez 4 un usage totalement privé. Je pense par exemple a 

une reproduction de tableau pour illustrer l’exposé d’un de vos 

enfants. Ce qui nous intéresse ici n’est pas le contenu que vous 

allez télécharger, mais la procédure de téléchargement. 

Télécharger un programme 
Les explications de cette section s’appliquent a tous les 
programmes que vous téléchargerez sur Internet. Nous avons 

choisi un type de programme trés particulier que vous serez 

réguliérement amené a télécharger, je veux parler des pilotes 

(ou driver) de vos périphériques. 

Linformatique, comme vous le savez, est loin d’étre d’une 

fiabilité 4 toute épreuve. Ainsi, il peut arriver qu’en achetant 

du matériel, comme une webcam, le contenu du CD d’installa- 

tion soit illisible. En d’autres termes, vous ne parvenez pas a 

installer le pilote et les programmes qui permettent d’utiliser 
votre webcam. II ne vous reste plus qu’a aller sur le site Web 

du constructeur de votre matériel pour y télécharger le logiciel 
manquant. 

1. Ouvrez Internet Explorer 9, et rendez-vous sur le site 
du constructeur de votre matériel. 

Imaginons qu’il s’agit d'une webcam Logitech dont vous 
trouverez les programmes sur www. logitech. fr. 

2. Sur le site du constructeur, localisez le modéle de votre 

matériel. 

Il suffit généralement de placer le pointeur de la souris 

sur la rubrique Produits. Ensuite, vous choisissez le type 

de votre matériel, en occurrence Webcam ou Caméras 

Web, puis le modéle, comme Webcam C210. 

3. Cliquez sur le nom de votre matériel pour accéder a sa 
page d’informations. 



Figure 8.8 : 
Le lien don- 

nant acces 

au téléchar- 

gement. 

4. 
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Cliquez sur Assistance. Ensuite, localisez une rubrique 
Téléchargement de logiciels (ou équivalent), et cliquez 
sur le lien de téléchargement. 

Sur la Figure 8.8, je clique sur le lien Téléchargez des lo- 

giciels d’installation, des pilotes, des mises 4 jour et bien 
plus encore. 

Logitech 

Webcam C210 

Présentation 

vgesse 

Documentation 

Informations sur la ige 

garantie 

http: eee logitech. com fr-fr/135/ 022 section=dawnioads 

7 
‘O- 

Téiéchargement de 

logiciels 

questions fréquentes : 

pcan amis oat pane cole ascotias % . 

. eaatets : nae { Magasin de piéces de : 
rechange 

ee 

5. 

tf 

Dans le menu local Choisissez un systéme d’exploita- 
tion. Optez pour un des systémes Windows, probable- 

ment Windows 7. 

Si besoin, spécifiez dans un autre menu local, le type de 

fichier que vous désirez télécharger. 

En effet, en matiére de pilotes et de programmes, les 
constructeurs permettent de télécharger tous les logiciels 

ou bien de sélectionner celui ou ceux dont vous avez 

strictement besoin. 

Cliquez sur le bouton Télécharger le logiciel. 
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Figure 8.9: 
Les options 
de télé- 
chargement 
d‘Internet 
Explorer 9. 

Dans la partie inférieure d’Internet Explorer 9, un mes- 

sage vous propose trois choix de téléchargement comme 

le montre la Figure 8.9 : 

Documentation 

utilisateur 

Use toa te cnargenent terrane, ohye2 

Informations sur la 

Ae Soa 5 ESS athe ET 

Youles-vous exicuter cu enregistrer twes230: fullexe (153 Mc) 2 partir de logitech-louk navisite net? 

e Exécuter. Avec cette option, le téléchargement se fait 
dans une zone temporaire de votre disque dur. Une 
fois terminé, le programme d’installation démarre 
automatiquement. Cela peut sembler pratique mais, en 

cas d’échec de I’installation ou si vous devez réins- 
taller ultérieurement le pilote, vous serez obligé de le 

télécharger.4 nouveau. 

¢ Enregistrer. Avec cette option, le fichier d’installation 

du programme est stocké sur votre disque. Certes, 

vous serez obligé de démarrer I’installation manuel- 
lement, mais en cas de probléme vous disposerez 

toujours du programme sur votre disque dur. Il ne sera 

pas nécessaire de le télécharger de nouveau. 

e Annuler. Si vous vous étes trompé de fichier, cliquez 

sur ce bouton pour renoncer au téléchargement. 

8. Cliquez sur la petite fléche située 4 droite du bouton 
Enregistrer. 

9. Dans le menu local qui s’affiche, choisissez Enregistrer 
sous. 

10. Dans la boite de dialogue Enregistrer sous qui apparait, 
spécifiez le disque dur et le dossier dans lequel vous 
désirez stocker le fichier d’installation de votre pro- 
gramme. 

Choisissez, si possible, un autre disque dur que celui qui 

contient le systéme d'exploitation Windows. Ainsi, en cas 
de probléme avec Windows et de réinstallation du sys- 
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téme, vous étes certain de préserver le fichier que vous 
avez téléchargé. 

11. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

La procédure de téléchargement commence. 

12. Une fois le téléchargement terminé, cliquez sur le bou- 
ton Exécuter comme a la Figure 8.10. 

Elaine 5-1 0m | isameeee tence ‘mes 
Lancer 

‘installation = —————— 
de votre <=] Ler@échargement de bayr230.eue ext terminé. Exteuterp  Quvn e davies Alfichertestéléchargements x Pogemcnr] 

programme. 

p= Ei. 8h 2 65) 

Nouveautés 

aque Bien entendu, vous n’étes pas obligé d’installer le pro- 
gramme immédiatement aprés son téléchargement. Dans 

ce cas, cliquez sur le bouton de fermeture (X) de ce mes- 
sage. Quand vous souhaiterez installer le programme, il 

vous suffira alors d’afficher le contenu du dossier ou vous 
stockez vos téléchargements, puis de double-cliquer sur 

Yic6ne du fichier. 

Télécharger une image 
Reprenons ici l’hypothése évoquée en introduction de la 

section consacrée au téléchargement, c'est-a-dire celle ou 
vous recherchez des images pour illustrer l’exposé d’un de 

vos enfants. La procédure de téléchargement d’une photo libre 

de droits disponible sur le Web est plus simple que celle d’un 

programme. 

1. Démarrez Internet Explorer 9, et connectez-vous sur 
votre moteur de recherche favori. 

Sans chercher 2 faire la moindre pubilicité, il y a fort a 

parier qu’il s’agira de Google. 

2. Dans le champ de recherche de votre moteur, tapez 

un nom permettant de localiser des images sur le sujet 

recherché. 



182 troisigme partie : Se connecter a I'Internet __ 

Figure 8.11 : 
Toutes les 
images 
de Bach 
trouvées par 
Google. 

Par exemple, si votre enfant fait une exposé sur Jean 

Sébastien Bach, tapez simplement ce nom. 

Cliquez sur la mention Images (ou autre) de votre 

moteur de recherche pour accéder a l’ensemble des 

images disponibles sur le sujet recherché. 

La Figure 8.11 montre les résultats obtenus avec le mo- 

teur de recherche Google. 

fous tes 

E Par sujet 

E Grandes 

Icénes 

Epale a 

| Gos gie bach 

HMentiats 

Toutes fox Galion 

Moyernes 

Supérieure a, 

Tesuiteos tes 
coputours 

En couleur 

Nol et blanc 

Recherches associées | bach gach partition mohamed bach bsched Sach sffuns 

4. Parcourez les résultats, puis cliquez sur l’image qui 
vous intéresse. 

Limage s’ouvre sur le site ot elle est utilisée. 

Faites un clic-droit sur l’image et, dans le menu contex- 
tuel qui apparait, exécutez la commande Enregistrer 
l'image sous. 

La boite de dialogue éponyme apparait. Par défaut, elle 

vous invite a enregistrer l’image dans le sous-dossier 

Images du dossier Bibliothéque. Si vous avez l’habitude 
de sauvegarder vos images sur un autre disque dur et/ou 
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dossier, sélectionnez-le dans la boite de dialogue Enregis- 
trer sous. 

6. Une fois le disque dur et le dossier de destination choi- 
sis, cliquez sur le bouton Enregistrer. 

Voila ! Pour insérer cette image dans un programme de 

traitement de texte, ou bien encore pour I’imprimer, il 

vous suffit de la chercher dans le dossier ot! vous venez 
de la stocker. 

Maintenant que vous savez gérer des flux RSS et télécharger 

des programmes et des images, nous allons aborder succinc- 

tement une des activités préférées des hommes et des femmes 
de notre univers cyber, je veux parler du shopping. Attention ! 

La lecture de la prochaine section risque de faire chauffer votre 

carte bancaire ! 

Acheter sur le Web ! 
Vous lisez peut-étre la presse informatique, vous avez certaine- 

ment eu l'occasion de parcourir beaucoup d'articles consacrés 
au commerce électronique. Aussi étonnant que cela puisse pa- 

raitre, il y a beaucoup de vrai dans ce que vous avez pu lire, et 

vous pouvez raisonnablement acheter toutes sortes de choses 
sur le Net. Pour notre part, c'est ce que nous faisons, des livres 

jusqu'aux billets d'avion en passant par les sous-vétements, 
les actions, les piéces détachées d'ordinateurs et les consom- 

mables de toutes sortes. 

Pourquoi acheter en ligne ? Evidemment, comme pour toute 

activité en général et pour celles liées au Web en particulier, il 

existe des avantages et des inconvénients. Je vous propose de 

les découvrir ci-dessous : 

i“ Les magasins en ligne offrent des commodités appré- 

ciables. Ils sont ouverts toute la nuit, et vous n'agacez 

aucun vendeur si vous ne faites que regarder pendant des 

jours et des jours avant de vous décider 4 acheter. 

_¥ Les prix sont souvent inférieurs, et vous pouvez compa- 

rer les tarifs de plusieurs boutiques en quelques minutes, 

comme nous |’expliquons plus loin dans ce chapitre. 
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Méme si vous finissez par acheter dans un magasin réel, 

ce que vous aurez trouvé en ligne est susceptible de vous 

faire économiser de l'argent. Les frais d'expédition sont 

les mémes que lorsque vous commandez par courrier 

postal (ils sont méme offerts a partir d'une certaine 

somme, en général 100 euros d'achats) et vous n'aurez 

pas besoin de prendre votre voiture et de trouver un 

parking. 

Les boutiques en ligne offrent parfois une meilleure sé- 
lection. L'expédition est habituellement réalisée a partir 
d'une centrale d'achat — pas de stocks 4 gérer. Si vous 
étes a la recherche d'une piéce rare — par exemple, une 
piéce du vieux four que vous réparez — le Web peut vous 

épargner des semaines de recherche. 

 Certains auteurs de ce livre vivent dans des petites villes 
perdues dans la campagne. Ils trouvent sur le Net de 
nombreux articles difficiles 4 dénicher, sinon introuvables 

localement. 

¥Y Contrairement aux centres commerciaux, on n'est pas 

obligé de faire ses courses avec une musique de su- 
permarché en bruit de fond. Vous pouvez méme lancer 

iTunes ou le Lecteur Windows Media et ainsi choisir la 
musique qui accompagnera vos emplettes. 

Vous pouvez acheter dans tous les magasins de la pla- 

néte, a des prix défiant toute concurrence. 

~ Apartir d'une certaine somme, souvent 100 euros, ou sur 

certains produits, vous pouvez payer en plusieurs fois 

sans frais. 

Vous pouvez acheter sur Internet, mais aussi vendre ! Le 
marché de l’occasion est florissant, et vous allez trouver 

des affaires incroyables. 

D'un autre cdté, voici quelques raisons qui nous incitent ane 
pas tout acheter sur le Net : 

Vous ne pouvez pas physiquement essayer, tester ou 

regarder ce que vous achetez, et il arrive que les délais de 
livraison soient assez longs. Toutefois, les sites indiquent 
la plupart du temps les délais de disponibilité des pro- 
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duits. Quand le produit est disponible, vous n'attendez 
guére plus de quarante-huit heures ; quand il ne l'est pas, 
l'attente est souvent difficile 4 évaluer. 

Nous aimons bien nos petits commerces locaux et nous 

essayons de contribuer 4a l'économie de notre région 
aussi souvent que nous le pouvons. 

Vous ne pouvez pas flirter avec le personnel des maga- 
sins en ligne. 

Plus vous étes devant un ordinateur et moins vous sortez 

de chez vous ! Ne coupez pas trop le lien social ! 

Vous avez peur de vous faire pirater le numéro de votre 

carte bancaire. Lisez |’encadré ci-aprés pour découvrir 

des solutions tout a fait sécurisées. 
gue 

Les cartes bancaires virtuelles : e-Carte Bleue et 

consorts 

Une des derniéres innovations des banques estla mise en circulation, pour qui 

en fait la demande, d'une carte bancaire virtuelle destinée au paiement des 

achats sur Internet. Comment fonctionne la carte virtuelle ? Nous baserons 

notre explication sur une expérience personnelle: la e-Carte Bleue(ce systéme 

est repris sous des noms divers par la majorité des établissements bancaires). 

Vous souscrivez un contrat auprés de votre banque pour bénéficier dela carte 

bancaire virtuelle. Si votre banquier est reconnaissant de votre fidélité, il ne 

devraitrien vous facturer de plus que vos sempiternels frais de gestion mensuels. 

Quelquesjours aprésla souscription a e-Carte Bleue, par exemple, vous recevez 

un premier courrier indiquant un identifiant 4 ne surtout pas égarer. Il s ‘agit 

d'un code aussi facile a retenir que BCMYSKPM. Cet identifiant vous permet 

d'aller sur le site Web de votre banque et d'y télécharger un petit programme 

qui n'est autre que votre carte bancaire virtuelle. Installez ce programme sur 

votre ordinateur. Si vous l'exécutez, une connexion Internet s établit, et une 

_ sorte de carte affichant deux champs de saisie apparait au premier plan de 

_ votre bureau. Elle couvre systématiquement tous les programmes que vous 

— ouvrez, dont Internet Explorer ou Firefox, qui permettront de faire vos achats 

en ligne. Les champs de saisie exigent deux choses : . ‘identifiant etle mot de 
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passe que vous recevrez environ quarante-huit heures apres votre premier 

courrier, Conservez bien ces deux numéros, c est-a-dire identifiant et mot de 

passe, dans unlieu sir, ettentez de vous en souvenir(cene sera pas du gateau). 

Pour utiliser la carte virtuelle, c'est trés simple. Faites vos emplettes, c est-a- 

dire cherchez les produits qui vous intéressent sur un site, ajoutez-les 4 votre 

panier virtuel, et enfin passez a la caisse. Acetinstant, choisissez un paiement 

par carte bancaire VISA ou E-Carte Bleue (certains sites propose ce mode de 

paiement) et lancez le programme de votre carte bancaire virtuelle, tel que 

e-Carte Bleue. La carte virtuelle vous demande de saisir votre identifiant et 

votre mot de passe, puis de cliquer un bouton pour les valider. Une fois votre 

identification réalisée, plusieurs autres boutons permettentd effectuer diverses 

taches, dontl'une se nomme Payer. Cliquez-la. Un message vous avertit qu un 

numéro unique va vous étre attribue. A ce moment-la, votre carte virtuelle 

prend |'apparence d'une carte bancaire identique a celle que vous avez dans 

votre portefeuille, mais elle est animée : c est-a-dire que vous voyez tous les 

chiffres tourner de maniére aléatoire, puis se figer en un numero traditionnel 
utilisable une seule fois. Saisissez le numero ainsi attribué et le code a trois 

chiffres dans les champs adéquats du site Web. Validez. Le site interroge alors 

votre banque, et le paiement est accepte. Voila, votre achat est fait. Méme si 

quelqu'un a pu détourner ce numero de carte, il ne pourra plus l‘utiliser, cari! 

est a usage unique. Vous pouvez alors fermer le petit programme. Si vous ne 

le faites pas, la carte virtuelle disparait au bout d'une quinzaine de minutes. 

Comment acheter sur Internet 
Les entreprises de VPC en ligne fonctionnent généralement 

selon l'un ou l'autre des deux systémes suivants : avec ou 

sans "caddie virtuel", communément appelé "panier" dans 

l'Hexagone. Ceux qui n'utilisent pas ce concept proposent la 

commande d'un seul article a la fois, ou un formulaire de com- 
mande que vous remplissez en cochant des cases en face des 

articles commandeés. Parmi ceux qui proposent le systéme du 

caddie, vous choisissez un article et cliquez un bouton du type 
“Ajouter au panier”. Vous visualisez le récapitulatif et choisis- 
sez votre mode de paiement ainsi que toutes indications utiles 
pour la livraison. A tout moment vous pouvez ajouter ou retirer 
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des articles, comme dans un vrai magasin, 4 ce détail prés que 
vous n‘étes pas obligé, ici, de remettre l'article dans son rayon. 

Parler d’acheter du neuf sur Internet est une chose, mais fran- 

chir le pas et en comprendre la pratique en est une autre. Nous 
prétendons, a juste titre d’ailleurs, que la vente en ligne permet 

de payer moins cher et de disposer d’un vaste choix de pro- 
duits. Le probléme est de savoir comment trouver ce produit 
au meilleur prix. Pour cela, il existe : Les comparateurs de prix ! 

Comparer les prix 
Trouver la bonne affaire... et en neuf par-dessus le marché. Je 

crois saisir votre niveau d’exigence de consommateur surtout 

en ces périodes de crise économique internationale. Donc, si 
vous venez sur Internet c’est pour acheter au meilleur prix. 

Mais se pose une question cruciale : Comment trouver le 
meilleur prix parmi ces centaines voire ces milliers de bou- 

tiques en ligne ? Il y a deux attitudes possibles : 

Aller de site en site et noter soigneusement le prix que 

chacun propose sur un produit particulier. Le gros 
probléme est que votre exploration se limite aux sites 
que vous connaissez, ce qui de facto élimine de votre 
recherche tous ceux que vous ne connaissez pas. 

Comparer les prix avec un ou plusieurs comparateurs de 

prix. 

C’est cette seconde attitude que je vous propose d’adopter. 

Pour cela nous partirons d’un exemple trés simple : Vous 

souhaitez changer de réfrigérateur ! (Mais si puisque je vous le 

dis !) 

Tout ce qui est expliqué ci-dessous vaut pour n’importe quel 

produit bien évidemment. 

Lorsque l’on désire acheter un produit, comme changer son ré- 

frigérateur, soit nous connaissons le modéle que nous désirons 

acheter, soit nous ne savons pas trés bien, soit le choix sera 

dicté par notre budget. 
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Figure 8.13 : 
Un moteur de | 
recherche 

permet de 
trouver 
facilement un | 
comparateur 
de prix. 

Trouver des comparateurs de prix 

Voici la démarche a suivre pour comparer les prix et trouver 

le produit qui correspond a un ou plusieurs critéres de re- 

cherche : 

1. Ouvrez votre navigateur Web, comme Internet Explo- 

rer 9. 

2. Rendez-vous sur votre moteur de recherche favori et, 

dans le champ Rechercher (ou équivalent), tapez Réfri- 
gérateurs et appuyez sur Entrée. 

Si vous achetez autre chose qu’un réfrigérateur, tapez le 
nom générique du produit : lave-vaisselle, lecteur MP3, 

chaussettes, sous-vétements, voiture, etc. 

Le moteur de recherche, Google par exemple, va vous 

proposer divers liens dont certains vous renvoient vers 

des comparateurs de prix comme le montre la Figure 8.13. 
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Réfrigratour et congéiateur de la gamme Siemens, a 1 porte,combing firitions 
inox,antibacteria,claystte en verre.en pose-Shre ou Intégrable. 

Comparer ies pnx : Réfrigérateur-congélateur 
Sse. -cpitgpanaioes com > Electenmnbaisgeny » Fr 
Liste de prix pour compares at acheter des Réfrigérateurs-congétateurs - Achat 
Réfrigérateur-congélatour en Bgne - Classement par marque et nom, 

Réfrigérateur - Liste des réfrigérateurs simples & 1 ou 2 partes & 

3. Cliquez sur un des liens renvoyant vers un comparateur 
de prix. 
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Vous accédez au site Web du comparateur comme 4 la 
Figure 8.14. 

MM ~ Pagey Kewiter Othy B- St H 5 

ea 
Maxon 2 Jani, Eecrominager Hii Phate & Vidéo informatique eibpnonie & internet finds k hcoeenias 

: soa que 
| Cherchez.... Gans ‘Retgémeu el 

Accuel > Bectromenager > Fro > Reiigécatece ra c" 3 < 4 a cxeet Ge etiex-vous 8 Pecale TO Fraede cosy 
Réfrigératerer O'S oides A | , 
Soe : : WP champagne- 

: : 9-432 ccauitats provenact de mearchands sitéreccts 3 tse otro Aceene 3 

Permi cs résumats < _ 

1732 Promotions  Cresses par popsiasti 

2774 aver pot gatet (Camsser par prx 

> yor Jes 203 marchands + Classes par peu. - Ienaioon 

Pres Tietss ¢ 

Hotpoint re) 
4DXHA - HOTPOINT AUST! - 

4 

Giamadcrtpaeketccus ceie 4 

a : 
q a er : 

- @ - t ave = 3 

Figure 8.14: mae ee Ee eae BE ee : 

Un compara- | frat tpem RAEI no Oe rn 502 €-009¢ : 

teur de prix. raaiew ame ee cre ae 

Dans la mesure ow votre recherche porte sur des réfrigéra- 

teurs, le comparateur compare les prix des réfrigérateurs. Mais 

comment trouver la meilleure offre ? 

Utiliser un comparateur 

Maintenant que vous voici 4 comparer les prix, comment allez- 

vous utiliser les multiples fonctionnalités de ce comparateur ? 

Les étapes suivantes en expliquent la procédure : 

1. Dans un comparateur de prix, vous pouvez affiner les 

résultats de plusieurs maniéres : 

e Marque. Peut-étre étes-vous sensible a une marque 

c'est-a-dire un fabricant plus qu’a un autre. Dans ce 

cas, Cliquez sur la marque du produit qui vous inté- 

resse. (Rare sont les comparateurs qui ne proposent 

pas cette option.) 
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WE 

wg 

Dans la page des résultats du comparateur, toutes les 

marques ne sont pas forcément affichées. Vous trouve- 

rez généralement un lien du type Plus de marques. Il 

suffit de cliquer dessus pour accéder a d’autres fabri- 

cants de réfrigérateurs (par exemple). Ne vous laissez 
pas intimider et restreindre par les propositions par 

défaut du comparateur de prix. Les marques les plus 
en vue payent pour étre citées en premier dans un 

comparateur. 

e Prix. C’est peut-étre le critére de recherche le plus 
sensible pour vous. N’oubliez pas qu’'Internet doit per- 
mettre de faire de bonnes affaires, sinon autant aller 

dans un magasin traditionnel. Les comparateurs listes 

des fourchettes de prix. Entre parenthéses vous voyez 

le nombre de produits existants dans la fourchette 

spécifiée. 

Bien entendu, en fonction du produit convoité d’autres 

critéres peuvent étre proposés. Ainsi, en électroménager, 

la classe énergétique voire la consommation annuelle 

d’électricité est un critére extrémement sensible pour 

tout consommateur qui garde une attitude citoyenne, et 

qui veille a ne pas pénaliser la survie de la planéte par 
son comportement consumériste. 

Comme il est fondamental de définir un ou plusieurs cri- 
teres pour ne pas passer des heures et des heures a éplu- 

cher tous les modéles, je vous propose de comprendre la 

méthode de sélection en passant a la deuxiéme étape. 

Définissez le type de produit. 

Par exemple, pour mon réfrigérateur, je sais qu’il me faut 
un modeéle a 2 portes. Je clique donc sur ce critére dans 
le volet gauche du comparateur. 

Choisissez en fonction de la marque ou de votre bud- 
get. 

Comme je suis un consommateur averti, je dépense 

certes mais pas n’'importe comment. J’opte pour le bud- 
get comme le montre |’étape suivante. 



Chapitre 8 : Surfer sur le Web 191 

4. Cliquez sur la fourchette correspondant au budget dont 
vous disposez. 

Ici je ne veux pas dépenser plus de 600 euros. Je clique 

donc sur la fourchette 519 euros a 660 euros. 

Le comparateur fait une premiére sélection qui présente : 

1. Les réfrigérateurs 2 portes... 

2. ... dont le prix se situe entre 519 et 660 euros. 

A partir de ces résultats vous disposez de nouvelles op- 

tions : 

¢ Consulter les modéles d’une marque précise. 

e Trier les résultats par Prix total voire par Promotion. 

¢ Taper directement les références d’un modéle dans le 
champ "Vous recherchez" (ou équivalent), et cliquer 

sur le bouton Rechercher. 

5. Comme je veux faire une bonne affaire, je clique sur 

Classer par prix + livraison. 

6. Dés que vous avez vu le modéle qui vous convient, 

cliquez sur le bouton Voir. 

Le comparateur vous envoie directement sur la page 
Web du site traitant de ce produit. Si vous étes séduit, 

commandez comme nous |’expliquons plus loin dans ce 

chapitre. 

Le prix n’est pas l’unique critére d’un achat par correspon- 

dance. Certains d’entre vous préféreront payer un peu plus 

cher un produit car le site propose de payer en 3 fois sans 

frais. (Nous en reparlerons.) 

Choisir, commander, et payer 
Comme nous venons de le voir, vous pouvez arriver sur un site 

marchand depuis un comparateur de prix. Bien entendu rien 

ne vous y oblige. Le comparateur est souvent utilisé pour trou- 

ver le meilleur prix sur un produit bien précis. Toutefois, dans 

de nombreuses circonstances, vous déambulerez dans des 
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ave 

magasins virtuels exactement comme vous déambulez dans les 

rayons des boutiques que vous fréquentez habituellement dans 

la réalité. La commande et le paiement sont deux opérations 

qui se déroulent de la méme facon quelle que soit la maniére 

par laquelle vous accédez aux produits. 

Choisir un produit en ligne 

Prenons un exemple simple en visitant le site Web appelé Rue 

du commerce, qui propose tout ce qui touche principalement 
a l'informatique et a l'audiovisuel. Pour cela, tapez l'URL www. 

rueducommerce.fr dans la barre d’adresse d’Internet Explo- 
rer 9. Une fois sur la page d’accueil du site, cliquez sur le lien 
Accéder directement au site rueducommerce.com, ou attendez 

la fin de la publicité. 

Voici comment acheter un disque dur externe sur un site Web 

comme Rue du commerce : 

Dans la mesure ou tous les sites marchands fonctionnent sen- 

siblement de la méme manie€re, les étapes ci-dessous peuvent 

étre reproduites pour la majorité des achats que vous effectuez 
en ligne, et ceci quel que soit le site choisi. 

1. Repérez-vous dans l’interface du site. 

La premiére fois que l’on arrive sur un site marchand, 

c’est un peu la foire. Il y a des publicités dans tous les 

sens, des messages qui clignotent, et des banniéres dont 
le contenu ne cesse de changer. 

2. Localisez la barre de navigation qui contient en fait 
tous les rayons du magasin en ligne, comme le montre 
la Figure 8.15. 

3. Notre achat intéressant l’informatique, placez le poin- 
teur de la souris sur l’onglet Informatique. 

Une liste de catégories apparait. 

4. Parcourez la liste et cliquez sur Disque dur externe. 

Vous trouverez ce produit dans la catégorie Stockage. 
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Figure 8.15: 
Les rayons 
d'un magasin 
virtuel pren- 
nent souvent 
la forme 
d’onglets. 

6. 

Vous accédez a une page au contenu sensiblement anar- 
chique ou vous risquez de passer beaucoup de temps a 

trouver le produit qui vous intéresse. 

Si votre budget est limité, effectuez une recherche en 
cliquant sur une des options de la section Par gamme 

de prix. 

Vous trouverez des critéres de recherche équivalents sur 

les autres sites Web marchands. 

Comme le nombre de disques durs disponibles est 
colossale, bien plus que vous ne le proposera jamais un 
magasin réel, vous devez une fois encore restreindre les 
résultats en précisant davantage les options techniques 
de votre disque dur, grace au différents menus locaux de 

la section Affinez votre recherche. 

Dans les options affichées vous pouvez préciser : 

e La marque : Cette liste affiche l'ensemble des marques 

de disques durs vendus sur le site. Si vous avez une 

marque préférée, choisissez-la. Si la marque qui vous 

intéresse n’est pas vendue sur ce site, allez ailleurs ! 

¢ La capacité : II s’agit de préciser la capacité de stoc- 

kage du disque dur exprimée en giga-octets. 

e Interface : Critére essentiel pour que le produit soit 

compatible avec votre PC. En régle générale, vous 

choisirez une interface de type USB 2.0, voire e-sata 

pour les plus techniciens d’entre-vous. 

¢ Format : Définit la taille du disque dur lui-méme. 

En général, vous opterez pour un disque dur de 3,5 

pouces. 
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e Payer en 3 fois : Cochez cette option si vous désirez 

payer votre achat en trois versements mensuels de 

part égale. 

e En stock : Cochez cette case pour que le site n’affiche 

que les disques durs disponibles. 

e Prix max : Permet de limiter la recherche a votre bud- 

get maximal. 

7. Une fois vos critéres de recherche définis, cliquez sur le 

bouton Afficher les résultats. 

awe Si la recherche est infructueuse, supprimez un ou deux 
critéres de recherche et cliquez de nouveau sur Afficher 

les résultats. 

Le site liste les disques durs externes disponibles répon- 
dant a vos critéres de recherche. 

8. Pour comparer plus facilement les prix, cliquez sur la 
petite fléche de gauche située dans la colonne Prix afin 
de trier par prix croissants (Figure 8.16). 

PSS Se 

Figure 8.16: Re ise os ee 
Trier les ie 

résutats 6 9-9 Soe Ge lhl CU 
par prix sen. ee - HISOOUAAK me 

croissants. Lacie seen is : 

10. 

Au sein d’un site marchand, vous pouvez comparer plu- 
sieurs modeéles entre lesquels vous hésitez. 

Cochez la case située 4 gauche de chaque modéle que 

vous souhaitez comparer, puis cliquez sur le bouton OK 
en haut de la colonne Comparer. 

Comme le montre la Figure 8.17, une nouvelle fenétre de 
votre navigateur Web affiche un comparatif technique des 
modeles a ne pas confondre avec les comparateurs de 
prix que nous avons étudiés plus haut dans ce chapitre. 

Dés que vous trouvez un modéle qui vous convient, 
cliquez sur le bouton Acheter. 



Figure 8.17: 
Comparez 
plusieurs 
modéles pour 
bien choisir. 
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Si vous ne comparez pas de modéles, cliquez sur Voir, 

puis dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, cliquez sur 

Acheter. 

11. En bas de la fenétre qui apparait vous voyez deux bou- 

tons : Finaliser ma commande et Poursuivre mes achats. 

Finaliser ma commande signifie que vous désirez vali- 

der votre commande et la régler. Poursuivre mes achats 

signifie que vous avez d’autres emplettes a faire. Dans ce 

cas, la procédure est identique a celle que vous venez de 

suivre pour acquérir un disque dur externe. 

12. Cliquez sur Finaliser ma commande. 

Régler la commande et choisir le mode 
de livraison 

Le fait de Finaliser une commande vous envoie généralement 

dans votre espace client. Si vous avez déja acheté sur ce site, 

indiquez votre e-mail ou votre pseudo, et tapez votre mot de 

passe. Sinon, vous devez créer un compte client. 
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Figure 8.18 : 

Le mode 

de livraison 

augmente 
sensiblement | 

la facture. 

Pour cela, activez l’option Non, c’est la premiére fois que je 

commande sur RueDuCommerce(ou équivalent), et suivez la 

procédure d inscription. 

Une fois inscrit, voici comment régler votre commande et dé- 

terminer son mode de livraison : 

1. Pour pouvoir calculer le prix réel de votre commande, 
indiquez le mode de livraison choisi, comme 4 la Fi- 

gure 8.18. 
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Ces modes de livraison varient d’un site A un autre. Tou- 

tefois, globalement, nous retrouvons un peu partout les 
mémes. 

2. Une fois le mode de livraison choisi, cliquez sur Valider 
et continuer. 

Vous accédez a une page récapitulative de votre com- 
mande. 

3. Choisissez un mode de paiement. 
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C’est peut-étre le moment le plus critique, surtout si vous 

effectuez votre premier achat sur Internet. En effet, vous 

avez peur ! Voici les modes de paiement généralement 

proposés, et leurs avantages et leurs inconvénients : 

¢ Paiement par carte : Vous réglez vos achats avec une 
des nombreuses cartes bancaires ou de crédit exis- 
tantes. Que risquez-vous ? Je vous conseille de vous 
reporter a la section "Le probléme des cartes ban- 

caires" en début de chapitre. Ici, le moyen de paiement 

le plus sir reste le systéme e-carte bleue. 

¢ Paiement en plusieurs fois : C’est un des grands avan- 
tages du Web. A partir d’une certaine somme, vous 
pouvez régler en 3 fois (avec de petits frais), ou en plu- 
sieurs mensualités en effectuant un prét auprés d’un 
organisme partenaire du site sur lequel vous achetez. 

¢ Paypal : Systéme de paiement sécurisé sur Internet, 
qui est principalement utilisé sur des sites de ventes 

aux enchéres ou de matériels d’occasion. 

e Buyster : Systéme de paiement de vos achats sur 

Internet mais a partir de votre téléphone mobile. 

e Chéque ou mandat : Vous avez peur de délivrer des 
informations bancaires sur le Web ? Dans ce cas, en- 

voyez un chéque. Votre commande sera traitée par le 

site dés réception de votre chéque. Idem si vous optez 

pour le mandat. 

5. Suivez les instructions liées au mode de paiement 

choisi. 

6. Une fois l’ensemble de la procédure terminé, vous rece- 

vez un mail de confirmation. 

Si les produits sont en stock, vous les recevrez dans les 

72 heures. Normalement, vous étes débité au moment de 

lexpédition. 

Bravo ! Vous venez de mener a bien un achat sur Internet. Bien- 

tOt, vous ne pourrez plus vous en passer. 
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Les adresses utiles 

Pour illustrer un propos aussi vaste que l’achat et la vente en 

ligne, nous avons été obligés de nous baser sur un exemple 

précis. Or, aujourd’hui vous pouvez acheter tout et n’importe 

quoi sur Internet, aussi bien en neuf qu’en occasion. Pour cette 

raison voici quelques adresses supplémentaires. 

Les comparateurs de prix 

~~ wwwkelkoo.fr 

www.achetezfacile.com 

www.i-comparateur.com 

yw 

Aw 

“ www.monsieurprix.com 

 www.acheter-moins-cher.com/ 

el www.quiestlemoinscher.com 

Les sites standards de vente en ligne 

www.rueducommerce.com 

www.cdiscount.com 

www.topachat.com 

www.pixmania.com 

www.discounteo.com 

www.monsieurdiscount.com 

www.fnac.com 

www.alapage.com 

Ne co Wee Wore ee WO www.chapitre.com 

Les supermarchés en ligne 

/ www.ooshop.com (Carrefour) 

“ www.auchandirect.fr/frontoffice/ (Auchan) 
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www.expressmarche.com (Intermarché) 

www.coursesu.com (U) 

www.houra.fr (Casino) 

http://www.e-leclerc.com/ (Leclerc) 

www.supermarche.tv 

www.coursengo.com 

www.natoora.fr (Bio) 

s sites de petites annonces 

www.priceminister.com 

www.2xmoinscher.com 

www.leboncoin.fr 

www.venduweb.com 

www.annonz.com 

http://paris.kijiji.fr 

www.gusbazar.com 

www.topannonces.fr 

's sites d’enchéres 

www.ebay.fr 

www.aucland.fr 

www.freebazar.net 

www.onatoo.com 
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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 2011 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 

ll 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 « héte » 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 en- 
core Hotmail (http: //www.windowslive.fr/hotmail/) (NdT: 
Et aussi celle de votre fournisseur d’accés comme Orange, Free 

ou autre...) vous permettent d’envoyer et de recevoir du cour- 

rier directement 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 
l'Internet. Si la connexion est en panne, si l’ordinateur est 
dans une zone non desservie, ou si le vétuste standard 

téléphonique de I’hotel empéche méme une connexion 
par modem, 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 personnali- 
sée. 

AW Personnellement, c’est la messagerie en ligne Gmail que je 
préfere. Elle est assez facile 4 configurer, filtre la plupart des 
courriers indésirables (spams), est compatible avec plusieurs 
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marques de téléphones mobiles et elle offre plus de 7 gigaoc- 

tets d’espace de stockage. 

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 lordinateur 
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 Live Mail, son suc- 

cesseur dans windows 7. Ces programmes stockent le courrier 

dans ordinateur. 

 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. 

Y Inconvénients : un logiciel de messagerie est un peu plus 

compliqué a configurer. Il n’accepte 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- 
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gerie sur la place. Son plus grand concurrent est Thunderbird 

(http: //www.mozilla.org/fr/thunderbird/), programmé 

par la méme équipe de programmeurs que celle du navigateur 

Firefox. 

Windows Live Mail 2011 n’est pas fourni en standard avec Win- 

dows 7. Pour l'utiliser, vous devez le télécharger et l’installer 
comme cela est expliqué 4 la prochaine section. 

Installer Windows Live Mail 2011 
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 2011. 

Une fois la connexion Internet établie, procédez comme suit 

pour télécharger et installer Windows Live Mail 2011: 

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. 

Une fois le téléchargement (ultra rapide) terminé, 
cliquez sur le bouton Exécuter du message qui apparait 
en bas de la fenétre d’Internet Explorer 9, comme le 
montre la Figure 9.1. 

Dans la boite de dialogue Contréle de compte d’utilisa- 
teur affichée par Windows 7, cliquez sur le bouton Oui. 

La procédure d’installation commence Microsoft n’est 

pas radin. Par défaut, il propose d’installer tous les pro- 
grammes Live, comme 4 la Figure 9.2. 

Décochez éventuellement les programmes dont vous ne 
voulez pas, mais veillez 4 ce que Mail soit sélectionné. 

Enfin, cliquez sur le bouton Installer. 



Figure 9.1: 
Exécutez la 

procédure 
d'installation 
de Windows 

Live. 

Figure 9.2: 
Sélectionnez 
‘option qui 
permet de 
choisir les 
programmes 
a installer. 
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Linstallation proprement dite commence. Une barre de 

progression indique l’avancement de I’installation. La 

durée des opérations — de quelques bréves minutes a 

quelques dizaines de minutes - dépend du débit et de la 

qualité de la connexion Internet. 

6. A la fin de l’installation, cliquez sur le bouton Fermer. 

Qu’est-ce qu'il y a dans Live ? 

ll y 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. Le programme d'installation a 

place les logiciels suivants dans votre ordinateur : 

Barre d'outils : c'est une barre de commandes ajoutée a Internet 

Explorer, qui procure un accés rapide aux programmes de Windows 

Live. 

Contréle parental : ce programme améliore le contrdle parental déja 
present dans Windows 7. 

Galerie de photos Windows: logiciel de classement et d'amélioration 
des photos numériques. 

Mail: objet de ce chapitre, Live Mail est un programme de messagerie 

permettant d’échanger du courrier, de le stocker et de lorganiser. 

Messenger: ce petit programme qui s'invite a |'écran chaque fois que 

vous déemarrezle PC permetd'envoyer des petits messages a vos amis, 

un peu comme des SMS. 

Silverlight : ce programme n‘a rien a voir avec Windows Live, mais 
Microsoft tente de vous fourguer ce logiciel d’affichage d’animations — 
et de vidéos sur le Web concurrent d’Adobe Flash. 

Writer: contrairement a ce que laisse supposer sonnom(en francais, _ 
Writer signifie « écrivain »), il ne s‘agit pas d'un traitement de texte, 
mais d'un éditeur de blogs. Il est compatible avec des services de 
blogs comme WorldPress, Blogger, LiveJournal saben SharePoint, 
Windows Live et d'autres. 
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Linstallation terminée, le dossier Windows Live apparait dans 

le menu Démarrer/Tous les programmes. Cliquez dessus pour 

accéder 4a la liste de tous les programmes, dont Windows Live 

Mail 2011. Ce programme est d’ailleurs accessible directement 

depuis Tous les programmes. * 

Configurer Windows Live Mail 2011 
A moins d’avoir créé un compte Windows Live Mail 2011, le 

programme Live Mail ne connait pas votre adresse de message- 
rie, 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 2011. 

| al Pour lancer le programme, ouvrez le menu Démarrer/ 

= Tous les programmes et cliquez sur l’icone Windows Live 
Mail 2011. Si vous ne l’apercevez pas, choisissez Tous les 

programmes > Windows Live > Windows Live Mail 2011. 

awe Si vous n’avez installé que Windows Live Mail 2011, 

l’'icdne du programme est accessible directement depuis 

le menu Démarrer. Cliquez simplement dessus. 

Le formulaire de création du compte de messagerie de 

Windows Live Mail 2011 apparait a l’écran (voir Fi- 

gure 9.3). 

Si la fenétre Ajouter un compte de messagerie n’apparait 

pas spontanément, cliquez sur le l’onglet Compte, puis 

sur le bouton Ajouter un compte de messagerie, dans le 

volet gauche. 

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 l’intention d’utiliser votre adresse 

Hotmail, cliquez simplement sur Suivant et c’est terminé ; 

Windows Live Mail 2011 se chargera de paramétrer la 

messagerie. 
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2) Windows Live Mail 

Ajouter un compte de messagerie 
Sivous possédez un identifiant Windews Live ID, conmectez-vous maintenant. Sinon, vous pouvez en creer 

un plus tard, 

Se connecter 4 Windows Live 

Adresse de messagerie: La piupart des comptes de messagerie fonctionnent avec 
Windows Live Mail, notamment: 

[xyzttexamplecom 
Hotmail 

Gmail 
et beaucoup d'autres. 

Gbtenis ure adresse de messagene 
Windows Live 

Mot de passe: 

iy] Mémoriser ce mot de passe 
fel Pees ar | 

7 Nom d'affichage pour vos messages 
Figure 9.3: envoyés; 

Lors de Sa | Exernple ijchn Doe 
premiére 
utilisation, ex; Configurer manuellement les 
Live Mail : paramétres du serveur 

demande 
de créer un 
compte de 
messagerie. eee 

Pl ie 

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 : il vous a sans doute été fourni par votre 
fournisseur d’accés Internet, 4 moins que vous I’ayez 
choisi vous-méme lorsque vous avez créé un compte 
en ligne (autrement dit, sur le Web). Dans tous les cas, 
majuscules et minuscules sont différenciées : xyz007 
est différent de xYz007. Cochez la case Mémoriser le 
mot de passe afin de ne pas étre obligé de le ressaisir 
chaque fois que vous démarrez Live Mail. 
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¢ 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 Il’expéditeur et permet donc de 

lidentifier facilement). La plupart des gens tapent leur 

prénometleurnom. * 

. Cochez la case Configurer manuellement les para- 
métres de ce compte de messagerie, puis cliquez sur 

Suivant. 

. Indiquez le type de serveur de messagerie ainsi que les 
serveurs de courrier entrant et de courrier sortant. 

e Informations sur le serveur entrant — Type de ser- 

veur : 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 proto- 

cole POP3). 

e Informations sur le serveur entrant - Adresse du 

Serveur entrant : spécifiez l’adresse du serveur 
auquel vous vous connectez. Par exemple, pour un 

serveur POP comme celui du FAI Free, vous devez 

taper « pop.free.fr ». 

¢ Informations sur le serveur sortant —- Adresse du 
serveur : indiquez ici le nom du serveur par lequel 

transite le courrier que vous envoyez. Cette informa- 

tion vous est fournie par votre FAI. C’est généralement 

la méme information que pour le serveur entrant, mais 

commencant par smtp. Ainsi chez Free, l’adresse est 

smtp.free.fr. 

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 princi- 

pales messageries en ligne. 
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5 
SID ALLEA 

Tableau 9.1: Les paramétres de courrier de quelques FAI. 
a ES 

Service Type Serveur de courrier © Serveur de courrier 

entrant sortant 

Gmail, de Google (voir l'encadré = POP3 pop.gmail.com smtp.gmail.com 

a propos des comptes 

GLive Mail, un peu plus loin) 

America Online (voir l'encadré 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!) 

awe Si vous ajoutez un compte Hotmail, choisissez simple- 

ment Windows Live Hotmail dans le menu local Type de 
serveur. 

5. Cliquez sur Suivant. 

La derniére fenétre vous félicite. Il 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. 

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 4l’Etape 4 
figurent sous les onglets Général, Serveurs et Avancé. 

Vous avez plusieurs adresses de messagerie ? Créez un 
second compte en cliquant sur l’onglet Compte, puis 
sur le bouton Adresse de messagerie. Vous pouvez aussi 
cliquer sur le menu Fichier (a gauche de I’onglet Accueil), 
puis sur Options, et enfin sur Comptes de messagerie. 
Dans la boite de dialogue Comptes qui apparait, cliquez 
sur le bouton Ajouter. Dans la nouvelle fenétre qui s’af- 
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fiche, sélectionnez Comptes de messagerie, et cliquez sur 

Suivant. Vous commencez la procédure a l’Etape 1 de la 

précédente manipulation, mais avec cette fois les infor- 

mations concernant une autre adresse de messagerie. 

Vous désirez choisir une autre adresse par défaut ? La 
premiére 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. 

Recevoir et envoyer du courrier d'un compte Gmail avec 

Live Mail 

Aprés avoir configuré un compte Gmail, vous devrez procéder a quelques 

manipulations supplémentaires pour qu'il soit reconnu par Live Mail : 

1. Connectez-vous a votre compte Gmail (www. gmail.com), cliquez 

sur le bouton représentant un engrenage et, dans le menu local qui 

apparait, choisissez Parametres. 

2. Cliquez sur le lien Transfert et POP/IMAP. Vérifiez que l'état du pro- 

tocole POP est active. 

3. Que ce soit ounon le cas, cliquez sur le lien En Savoir plus situé sous 

la rubrique Télechargement POP. 

Une nouvelle page Web saffiche. 

4. Accédez au bas de la page et cliquez sur l'option "Je souhaite activer 

le protocole POP". 

5. Faites défiler verticalement le contenu de la fenétre, pour afficher la 

liste des clients de messagerie compatibles avec Gmail. 

Un client de messagerie n'est rien d’autre que votre logiciel de mes- 

sagerie électronique, en occurrence Windows Live Mail. 

. Activez le client de messagerie Windows Mail. 

ecg é 
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La précédure de configuration de Windows Live apparait. Le probleme 

est qu'une partie des éléments d’interface de Windows Live Mail n’ont 

pas été localisés. Heureusement que je suis la ! 

. Ouvrez Windows Live Mail 2011, et cliquez sur l‘onglet Comptes, puis 

sur le bouton Adresse de messagerie. 

Cette action ouvre la boite de dialogue Ajouter un compte de messa- 

gerie. 

. Tapez votre adresse Gmail dans le champ Adresse de messagerie. 

Appuyez sur la touche Tab de votre clavier pour placer le point d'in- 

sertion dans le champ Mot de passe. Tapez votre mot de passe Gmail. 

. Dans le champ Nom d‘affichage de vos messages envoyés, tapez le 

nom sous lequel vous désirez étre identifie par vos correspondants. 

Cochez l‘option Configurer manuellement les paramétres du serveur, 
et cliquez sur le bouton Suivant. 

Vous accédez a la boite de dialogue du paramétrage du serveur. 

. Dans le menu local Type de serveur, optez pour POP. 

Ensuite, reportez les valeurs communiquées par Gmail. 

. Pour le serveur entrant, indiquez pop. gmail.com. 

Tapez 995 comme numéro de port entrant, et 465 comme numéro de 
port sortant. 

. Cochez l'option Authentification requise. 

Cliquez sur Suivant et puis sur Terminer. 

Completer 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 2011: 

1. Cliquez du bouton droit sur le compte AOL, dans le volet de gauche 
de Live Mail, choisissez Propriétés puis cliquez sur | onglet Serveurs. 
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. Dans la zone Serveur de messagerie pour courrier sortant, cochez la 

case Mon serveur requiert une authentification. 

. Cliquez sur l’onglet Avance. , 

. Dans le champ Courrier sortant (SMTP), remplacez le numéro de port 

par 587 puis cliquez sur Appliquer. 

. Cliquez sur l'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 depuis le serveur 

de courrier, cliquez sur Qui. 

Compléter la création d'un compte Yahoo! dans Live Mail 

Aprés avoir payé Yahoo! et suiviles étapes de la section « Configurer Windows 

Live Mail 2011 », vous devez procéder a ces quelques paramétrages pour que 

le compte Yahoo! soit opérationnel sur Live Mail. 

1. Dans Windows Live Mail, configurez un compte de messagerie. 

Lorsque vous parvenez aux parametres du serveur, accédez a votre 

compte Yahoo! depuis Internet Explorer 9. 

. Dans la barre de menu de votre compte Yahoo! Mail, cliquez sur 

Options et choisissez Options Mail. 

. Dans le volet gauche des options, cliquez sur Acces POP & Transfert. 

. Sinécessaire, modifiez l'option de transfert POP par défaut. 

. Ensuite, cliquez sur l'icéne du point d'interrogation. Dans le menu 

local qui apparait, cliquez sur Plus de détails. 

Vous accédez a une une page Web proposant un certain nombre de 

clients de messagerie. Vous constatez que Windows Live Mail en est 

absent. 

. Dansla liste des clients demessagerie, cliquez sur Autre messagerie 

externe. 
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Vous accédez a l'ensemble des paramétres de serveur entrant et 

-sortant. 

7. Reportez les valeurs dans les champs de la boite de dialogue Confi- 
gurer les paramétres du serveur de Windows Live Mail. Il s'agit de - 

Parametres du serveur de courrier entrant 

| Serveur POP: pop.mail.yahoo.fr 

Utiliser SSL 

Port : 995 

Paramétres du serveur de courrier sortant 

Serveur SMTP : smtp.mail.yahoo.fr 

Utiliser SSL 

Port : 465 

Avec authentification 

. Cliquez sur Terminer. 

L‘envoi etla réception de messages de votre compte Yahoo! Mailavec _ 
Windows Live Mail est maintenant opérationnel. 

Ecrive et envoyer du courrier électronique 
avec Windows Live Mail 2011 

La fenétre de Windows Live Mail 2011 est divisée en trois voire 
quatre parties (Figure 9.4) : le volet des comptes (ou dossiers), 
a gauche, contenant les comptes ou votre courrier est stocké, 
la liste des messages, au milieu, montrant le contenu du 
compte (ou dossier) sélectionné, et le volet de lecture, a droite, 
qui affiche un apercu du message sélectionné. 

Le volet des comptes 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 qu’ils contien- 
nent. Windows Live Mail 2011 répartit les messages dans les 
dossiers suivants : 



Figure 9.4: 
Dans Live 

Mail, les 

informations 

sont présen- 
tées dans 

trois volets. 
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 Boite de réception : dés que vous vous connectez a 

l’Internet, Windows Live Mail 2011 reléve le courrier et le 

place dans le dossier Boite de réception. Il le fait ensuite 

toutes les 30 minutes. Pour relever manuellement le cour- 

rier, cliquez sur le bouton Envoyer/Recevoir dans la barre 

d’outils, ou appuyez sur Fo. 

Vous pouvez réduire l’intervalle entre les reléves : cliquez 

sur le bouton Fichier, en haut a gauche, puis sur Options/ 

Courrier. Dans la section Envoyer/Recevoir de la boite de 

dialogue Options, réglez l’intervalle dans l’option Verifier 

larrivée 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 Fichier/Enregistrer. Un message indique que 

Windows Live Mail 2011 place le message dans le dossier 

Brouillons, ou! vous pourrez le rouvrir. Validez par un clic 

sur OK. 

v Eléments envoyés : une copie de tous les messages que 

vous envoyez est stockée dans ce dossier. Pour suppri- 
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awe 

mer un message embarrassant, cliquez dessus du bou- 

ton 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 2011 renifle les courriers entrants et déroute 

dans ce dossier tous ceux qui lui paraissent suspects. Ne 

manquez 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. 

 Eléments 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 sur 

cet élément. Une petite croix apparait a droite. Cliquez 

dessus. Windows Live Mail vous demande confirmation 
de la suppression. Cliquez sur Oui. 

Pour que le dossier Messages supprimés ne soit pas 

encombré, cliquez sur Fichier/Options/Courrier. Dans la 

boite de dialogue Options, cliquez sur l’onglet Avancé, 

puis sur le bouton Maintenance. 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 
sur le bouton Envoyer/Recevoir pour établir la connexion 
Internet et envoyer le message en attente. 

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. 
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ee EE ee SS 

De quoi ai-je besoin pour recevoir et envoyer du 

courrier électronique ? 
2 

Pour échanger du courrier électronique, il vous faut : 

i Un compte de messagerie : ce chapitre explique comment utiliser 

Windows Live Mail 2011 avec un compte. La plupart des fournisseurs 

d’acces Internet (FAI) vous fournissent votre adresse de messagerie. 

 Ladresse de votre correspondant : vous devez la lui demander. Une 

adresse est composée du nom d’utilisateur — qui ressemble générale- 

ment au véritable nom de la personne -, suivi du signe @ (ou arobase, 

prononcé « at ») et du nom du FAI. Une adresse électronique d'un 

correspondant abonné 4 Orange, dont le nom est Jacques Machin- 

chose serajacques.machinchose@orange.fr,jmachinchose@orange. 

fr, jm007@orange.fr ou n‘importe quelle autre variante. Attention a 

l'orthographe : contrairement a la poste, Windows Live Mail 2011 ne 

tolére aucune faute de frappe. 

i Un message : c’est |’équivalent de la feuille de papier. Aprés avoir 

indiqué I'adresse du destinataire et redige le message, cliquez sur le 

bouton Envoyer. II est ensuite acheminé a bon port. 

Vous trouverez l’adresse électronique des gens sur leur carte de visite, sur 

leur site Web, voire en répondant 4 un courrier électronique. Car, chaque fois 

que vous répondez a un message, Windows Mail ajoute le destinataire a la 

liste de vos contacts. 

Si vous avez fait une erreur en tapant une adresse, le message vous est 

renvoyé avec un texte, souvent en anglais — Undelivered mail returned to 

sender, « courrier non distribué retourné a 'expéditeur », par exemple. Vérifiez 

scrupuleusement! adresse (attention aux accents, points-virgules, espaces et 

autres caractéres non admis) puis réessayez. Si le message est de nouveau 

renvoyé, vérifiez sila personne n'a pas changé d’adresse de messagerie, en 

lui teléphonant par exemple. 
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Rédiger un message 
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 2011 puis, dans l’onglet 
Accueil, cliquez sur le bouton Message électronique. 

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 9.5. 

Ajouter Verifier Remise Edition, | 
pons = S: 

Figure 9.5: 
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cliqué sur 
le bouton 
Message 
électronique, | 
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vous pouvez 
rédiger votre 
prose. 

@ SS 0501202 Big Fish Audio _ Metallurgy pa (29.6 Ko} 

Si vous avez configuré plusieurs comptes, Windows 
Live Mail 2011 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 
si plusieurs comptes ont été créés) puis choisissez un 
autre nom de compte dans le menu local. 
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2. Saisissez l’adresse de votre correspondant dans le 

champ A. 

tT Si vous savez que le destinataire figure dans la liste de 

Aa ; 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 Aenbasa 

gauche, puis sur OK. 

Ajoutez d’autres contacts avant de cliquer sur OK, si vous 

désirez envoyer le message a plusieurs personnes. 

Se Vous voulez envoyer ou faire suivre un méme message a 

Cele. plusieurs correspondants ? Préservez leur vie privée en 

cliquant sur le lien Afficher les champs Cc et Cci (Copie 

carbone invisible) au lieu de A. Ensuite, cliquez sur le 

bouton Cci pour sélectionner les destinataires (ou bien 

tapez directement leur adresse dans ce champ). Tous 

recevront le message, mais les adresses des uns et des 

autres seront cachées, préservant ainsi leur confidentia- 

lité. 

ae Pour permettre 4 chacun de voir les adresses des autres, 

Cee 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 4 votre message, 

faites-le glisser et déposez-le dans la zone de texte. 

Ou alors, cliquez sur l’ic6ne en forme de trombone 

(Joindre un fichier), naviguez 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 2011 envoie le message a 
travers |’Internet jusqu’a la boite aux lettres de votre cor- 
respondant. Selon la vitesse de la connexion Internet et la 

charge du réseau, le courrier parvient n’importe ot 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 Fichier/Options/Courrier, 
puis cliquez sur l’onglet Orthographe. Cochez ensuite la 

case Toujours vérifier l’orthographe avant |’envoi. 

Lire fe courrier électronique recu 
Si Windows Live Mail 2011 est ouvert pendant que vous étes 
connecté a |'Internet, il vous informe de I’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 
2011 n’est pas ouvert, chargez-le 4 partir du menu Démarrer/ 
tous les programmes. Cliquez ensuite sur le bouton Envoyer/ 
Recevoir (ou appuyez sur F5). Live Mail se connecte a I’In- 
ternet, 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 2011 et consultez la Boite de 
réception. 

Live Mail affiche les messages présents dans la Boite de 
réception (Figure 9.6). Chaque courrier est listé chronolo- 
giquement, les plus récents en haut. 
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aut Pour trouver rapidement un message, saisissez le nom de 

l’expéditeur ou un mot-clé dans le champ Rechercher des 

messages, 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 1a, Live Mail propose plusieurs options, 

toutes décrites dans la liste suivante : 

e Nerien faire : le message reste dans le dossier Boite 

de réception. 

Répondre au message : cliquez sur le bouton Ré- 

pondre, dans la barre de commandes. Une nouvelle 

fenétre apparait, préte a 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. 
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¢ Répondre a tous : certains courriers sont adressés 

a plusieurs destinataires. Si plusieurs adresses se 
trouvent dans le champ A, vous pouvez envoyer une 

réponse a toutes ces personnes 4a la fois en cliquant 

sur le bouton Répondre a tous. 

e Transférer : vous voulez envoyer a quelqu’un d’autre 

un message que vous avez recu ? Cliquez sur le bouton 
Transférer pour réacheminer ce courrier. 

e Ajouter au calendrier : Windows Live Mail 2011 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 message 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 
puis sur la croix qui apparait 4 sa droite. Pour un net- 
toyage automatique, cliquez sur Fichier/Options/Cour- 
rier ; 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 
OQ les courriers indésirables, mais certains parviennent 

a se 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 Fichier/ 
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). 
Attention, cette fonction n’est disponible que si vous 
double-cliquez sur le message pour I’afficher dans sa 
propre fenétre. 
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Ces conseils vous aideront 4 mieux exploiter Windows Live 

Mail 2011: 

Quand vous lisez un message, cliquez sur le lien Ajou- 
ter aux contacts, a droite de l’adresse de l’expéditeur, 

pour placer son nom et son adresse de messagerie dans 

votre liste de contacts. Il 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). 

i“ 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 4 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 2011 

affiche un message d’alerte lorsqu’il repére des cour- 

riers douteux. Nous reviendrons sur l’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 par cour- 

rier électronique ou par téléphone). 

 Lorsqu’une petite icOne avec un X rouge apparait ala 

place d’une image ou d’une photo dans un courrier, cela 

signifie que Live Mail l’a bloquée. Pour voir les images, cli- 

quez sur le lien Afficher les images. Pour empécher Live 

Mail de les bloquer, choisissez Fichier/Options/Options 
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de sécurité. Cliquez sur l’onglet Sécurité puis décochez la 
case Bloquer les images et les autres contenus externes 

dans les messages HTML. 

Envoyer et recevoir des piéces jointes 
A Vinstar d’une photo que vous avez glissée dans une enve- 

loppe pour montrer au destinataire 4 quoi ressemble votre 

nouvelle maison, une piéce jointe est un fichier ajouté au 

message. 

Une piéce jointe est parfaite pour l’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 icdnes, 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 l’incorporer 

au message, tenez compte d’un point important : la plupart des 
fournisseurs d’accés limitent la taille des piéces jointes, géné- 
ralement a5 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 4 un 

message, Windows Live Mail 2011 permet de les compresser. 

Les images ne sont pas du tout dégradées, mais sont transfé- 
rées 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 4 quelqu’un, commencez par créer un 
message : cliquez sur le bouton Message électronique, comme 
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expliqué précédemment 4 la section « Rédiger un message ». 
Saisissez ensuite votre message comme d’habitude. 

Le moment est venu de joindre un fichier (NdT : Il est préfé- 

rable de joindre le fichier avant méme d’écrire le message afin 
d’éviter le syndrome du « et hop! », autrement dit l’envoi préci- 
pité juste aprés avoir signé, en oubliant bien str 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 a 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 I’icone en forme de trombone, 

comme a la Figure 9.7. 

angele@free fr 

Objet souvenir de pclogne 

4 Vise eb Sarat 007 pg 128 805 
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Figure 9.7 : 
Les piéces 
jointes appa- 
raissent dans 
l'en-téte du 
message. 

as | 
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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 

piéces jointes pendant la rédaction du message, mais vous 

pouvez aussi procéder selon l’une de ces deux manieres : 

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 4 suivre : 

1. Ouvrez le message contenant la piéce jointe. 

2. Cliquez du bouton droit sur l’ic6ne 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, l’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 : 
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Si quelqu’un que vous connaissez vous envoie inopiné- 

ment une piéce jointe, ne |’ouvrez surtout pas. Envoyez- 

lui un courrier lui demandant confirmation de cet envoi. 
Le message peut avoir été envoyé a son insu par un virus 

ou par un robot. Pour plus de sécurité, tirez la piéce 

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, Win- 
dows Live Mail 2011 refuse d’ouvrir la grande majorité 
des fichiers joints. S’il ne vous autorise pas a ouvrir un 
fichier provenant d’un correspondant sir — un fichier que 
vous attendiez -, désactivez la protection : dans le menu 

Fichier (NdT : appuyez au besoin sur Alt pour afficher la 
barre de menus), choisissez Options/Options de sécurité, 

cliquez sur l’onglet Sécurité, puis décochez la case Ne 

pas autoriser l’ouverture ou l’enregistrement de piéces 

jointes susceptibles de contenir un virus. 

Incorporer une photo dans un message 

Des photos numériques peuvent étre jointes comme expliqué 

précédemment. Toutefois, l'image jointe est traitée différem- 

ment du simple fichier par Windows Live Mail. En effet, dés 

qu’une photo est jointe 4 un message, le programme ouvre 

l’onglet Outils albums photos comme 4 la Figure 9.8. 

Voici ce que permet chacunes des options proposées : 

 Joindre : Option par défaut qui permet tout simplement 

(J de joindre l'image comme un fichier standard. Le des- 

tinataire la téléchargera ensuite sur son ordinateur. Le 

contenu de ce fichier n’est pas visible tant que ce destina- 

taire ne l’a pas enregistré sur son disque dur. 

Carré: Le ou les fichiers joints apparaissent dans la zone 

du message comme le montre la Figure 9.9. 

Vous constatez la présence d’une vignette vide, contenant 

la mention "Ajouter d’autres photos". Donc, pour joindre 

des images supplémentaires, cliquez sur cette vignette. 

La boite de dialogue Ajouter des photos apparait. Sélec- 
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Figure 9.8 : 
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Les autres options ne sont que des variantes de présenta- 
tion de l'album. Cliquez sur leurs icOnes pour apprécier la 
disposition des images et du texte. 

Une fois les photos jointes, le message composé, et le destina- 

taire précisé, cliquez sur le bouton Envoyer. 

Enregistrer des photos incorporées 
Pour enregistrer les photos incorporées a un message que 

vous avez recu, cliquez dessus du bouton droit et choisissez 
Enregistrer l'image sous. Dans la boite de dialogue Enregistrer 
l'image, nommez si vous le désirez la photo en question, choi- 
sissez un dossier de destination puis cliquez sur Enregistrer. 

Si vous avez recu des photos provenant d’un compte Windows 

Live, enregistrez la photo de cette maniere : 

1. Ouvrez le message contenant les photos incorporées. 

Quelle que soit la maniére dont les photos sont présen- 

tées par l’expéditeur, vous les récupérerez de la meme 

maniere. 

2. Faites un clic-droit sur chaque image et, dans le menu 

contextuel qui apparait, exécutez la commande Enregis- 

trer sous. 

3. Dans la boite de dialogue Enregistrer la piéce jointe 

sous, choisissez un disque dur et un dossier de stoc- 

kage. 

4. Cliquez sur Enregistrer. 

Windows Mail télécharge une copie des photos dans I’em- 

placement choisi. Les originaux restent dans le message, 

ce qui constitue une sauvegarde supplémentaire. 

Bien que le message acheminé par Windows Live contienne des 

versions réduites des photos, Microsoft ne conserve les origi- 

naux qu’un mois sur son serveur. Passé ce délai, ces originaux 

en haute résolution sont supprimés. Il ne vous reste alors que 

les vignettes. 
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ce renee ST Ne 

Rechercher un courrier égaré 

Quand un message important disparait parmi des dossiers bien remplis, Win- 

dows 7 propose plusieurs moyens pour le retrouver : 

Avec le champ Rechercher des messages de Windows Live Mail 
2011 : un champ Rechercher des messages se trouve en haut volet 

du milieu (celui contenant la liste des messages). Saisissez un nom 

ou un mot censé se trouver dans le message recherche, etla liste est 

aussitét filtreée, ne montrant que les messages contenant le critere 

de recherche. Un bandeau bleu, en haut de la liste, est en réalite un 

menu permettant d'effectuer la recherche dans un autre dossier de 

la messagerie. 

Avec le champ Rechercher d'un dossier : si vous enregistrez vos 

messages dans des dossiers spécifiques, cliquez sur un dossier, dans 

le volet de gauche, puis saisissez |e critére dans le champ Rechercher 

des messages. La recherche sera limitée a ce seul dossier. 

Avec le champ Rechercher les programmes et fichiers du menu Dé- 

marrer : vous n avez aucune idée du dossier ot peut bien se trouver 

le message ? Windows 7 indexe en permanence vos fichiers, mais 

aussi vos messages. Cliquez sur le bouton Démarrer, puis saisissez le 

critére dans le champ Rechercher les programmes et fichiers. 

Gérer les contacts 
Votre 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 
2011, la version en ligne imite la version présente dans votre 
ordinateur, avec les mémes contacts et les mémes courriers 

envoyés et recus. 

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 appa- 
rait, avec la liste de tous vos correspondants. 
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La liste des contacts peut étre enrichie de diverses maniéres : 

En laissant Windows Live Mail 2011 s’en charger : 
quand vous répondez trois fois 4 un méme expéditeur, 

Live Mail place immédiatement le nom et I’adresse de 
messagerie de cette personne dans le dossier Contacts. 
Si cette option vous parait excessive, choisissez Fichier/ 

Options/Courrier. 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 le 

bouton Importer. Dans le menu local qui apparait, choisis- 

sez le type de fichier WAB, VCF, ou CSV. 

Ajouter manuellement les contacts : depuis la fenétre 

Contacts Windows Live Mail, cliquez sur le bouton 

Contact. Vous accédez a la boite de dialogue Ajouter un 

contact, illustrée a la Figure 9.10. Entrez au moins le nom 

et l’adresse de messagerie de la personne, ou créez une 

fiche exhaustive en remplissant la totalité des champs. 

Cliquez ensuite sur Ajouter aux contacts. 

D’autres taches fort utiles peuvent étre exécutées 4 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. 

vy Pour sauvegarder vos Contacts, cliquez sur le bouton 

Exporter, puis décidez de les exporter, soit au format 

CSV (Comma Separated Values, champs séparés 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- 
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[23 Ajouter un contact 

Ajput rapide Prénorn + 
pee ee 

Personne} 

Professionnel Adresse de messagerie persos Telephone domicile: 

Messagerie inst, : 

Cormmentaires 

Identificateurs Société: 

Figure 9.10: 
Remplir la 
fiche d'un 

contact qui 

va rejoindre 
votre carnet 

d’adresses. 

dera de sélectionner le dossier pour |’exportation des 
fichiers VCF, choisissez le dossier Contacts de l’iPod. 

Limiter les courriers indésirables 
Il est malheureusement impossible d’échapper totalement aux 

courriers non sollicités, ou spams (NdT : initiales de spiced 

potatoes 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 
suffisamment 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 le place directement dans le dossier 
Courrier indésirable 

Si vous avez repéré dans le dossier Courrier indésirable des 
messages qui ne sont pas des spams, sélectionnez-les en cli- 
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quant dessus puis cliquez sur le bouton Courrier légitime, dans 
la barre d’outils. Windows Live Mail 2011 les renvoie immédia- 
tement 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 a ces 

quelques régles : 

 Necommuniquez votre adresse de messagerie qu’a 

vos proches, amis, collégues de travail et sociétés tres 
connues. Ne la donnez pas a des inconnus et ne la postez 

pas sur des sites Web. 

 Créez une deuxiéme adresse, dite « jetable », que vous 

utiliserez pour les transactions commerciales, le rem- 

plissage de formulaires ou de la correspondance qui 

ne sera pas suivie. Lorsque cette adresse sera la cible 

d’innombrables spams, supprimez-la comme expliqué 4 la 

section « Configurer votre compte de messagerie », dans 

ce chapitre, et créez-en une nouvelle. 

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 A cette adresse, ce qui l’ajoutera a la 

liste tres 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 

informatique sure 

Dans ce chapitre 

Assurer la sécurité depuis le Centre de maintenance 

Automatiser Windows Update 

Aller sur Internet en toute sécurité 

Eviter l’hameconnage 

Supprimer les espiogiciels et autres ajouts au navigateur 

Configurer le contrdle parental 

L ans le monde de Windows et de |’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’éexistence, Windows est 

toujours aussi naif. Par exemple, lorsque vous démarrez un 

programme afin de modifier la configuration du PC, Windows 7 

est incapable de savoir si c’est vous qui le lancez, ou un virus 

déterminé a semer la pagaille dans votre ordinateur. 
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La solution ? Quand Windows 7 détecte une tentative d’exé- 

cuter une action risquée pour Windows ou pour l’ordinateur, 

il affiche un message demandant votre permission avant de 

continuer, semblable a celui de la Figure 10.1. 

Voulez-vous execiter ce fichier ? 

Nom: GA GRAVER Thunderbird Setup 3.1.6.exe 

Editeur: Mozilla Messaging Inc. Rare 

Figure 10.1: Type: Application 

oe 7 De: G:\A_GRAVER\Thunderbird Setup 3.1.6.exe 

a souvent 

des doutes.  Annuler 
Est-cebien | 
vous qui avez | 
demandé a eee ete eee Nee ee ee 

deffectuer Les fichiers téléchargés depuis Intemet peuvent étre utiles, mais ce 
telle ou telle type de fichier présente un danger potentiel. N’exécutez que les 
action ? logiciels des éditeurs approuvés par vous. Quels sont les risques ? 

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 ou sur Exécuter. Windows baisse alors sa garde et 
autorise 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. 
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re NS EE 

Désactiver les permissions 

Désactiverles demandes de permissions de Windows 7 expose le PC auxforces 

obscures de |'informatique. Mais si vous passez plus de temps a cliquer dans 

ces panneaux qu’a travailler, et que vous détenez un compte d'Administrateur 

(ouquevousy avezaccés), vous pourrez désactiverle vigile virtuel de Windows 

7 en procédant ainsi : 

1. Cliquez sur le bouton Démarrer, choisissez Panneau de configuration 

puis cliquez sur Systeme et sécurité. 

Le Panneaude configuration, décritau Chapitre 11, permetde configurer 

les divers paramétres de Windows 7. 

2. Dans la catégorie Centre de maintenance, cliquez sur le lien Verifier 

l'état de votre ordinateur et résoudre les problemes. 

3. Dans le volet de gauche, cliquez sur Modifier les parameétres de 

contréle de compte d'utilisateur. 

Une fenétre dotée d’une grande glissiére verticale apparait. 

4. Pour que le contréle 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 truffe d’alertes en tous genres devient 

vite exaspérant. 

Par défaut. M’avertir 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 

sfire, cette option se contente de signalerlestentatives de modifi
cation 

del’ordinateur parun programme. : 

Ne jamais m’avertir quand : plus aucune action risquée n'est signalée. 

Vous devez redémarrer l'ordinateur pour qu'elle soit prise en c
ompte. 
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Le Centre de maintenance veille 
a Votre sécurité 

Accordez-vous une minute pour vérifier la sécurité de votre or- 

dinateur grace au Centre de maintenance de Windows 7. Acces- 
sible par le Panneau de configuration, il signale les problémes 
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 |’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 4 corriger immédiatement. Si la 
bande est jaune, le probléme devra étre corrigé relativement 
vite. 

Si l'un des systémes de défense de l’ordinateur n’est pas opé- 
rationnel, l’icOne du Centre de maintenance, dans la barre des 
taches, est un drapeau rouge. 

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. Il révéle la sécu- 
rité de l’ordinateur au travers de paramétres répartis en 
quatre rubriques accessibles en cliquant, dans le volet de 
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Examiner les messages récents et résoudre les problemes 

Le Centre de maintenance 3 Gétecté des protiémes que vous devne: eaminer. 

7 

Figure 10.2: s Windows Updse ct const pou dernander confirmation ert de ist 

LeCentrede | Sexe eee ep ate ae ee 
maintenance [ae 

airienance 

permet 8 ; : | Dépannage dun prabléme avec votre ordinateur 

d a ctiver les ae Votre ordinateur 2 rencontré un probléme qui I"s empéché de ‘Afficher ex ra Sapa 

5 ee | confinuer # fonctionner. Ce probleme est survenu 2 fois, ia RIERA SH ISS 
principales demiére te 0812/2010 17:19. 

protections eceoeeeione 
de votre an geal omental allan Soe 
ordinateur : BD eeairansan Comccccroc por coe ae aieiasiaeeme mmo 

Paesostance eu suet du produit. 

le pare-feu Archives ce message 

de Windows, : Rechercher des solutions aux problémes non signaiés 

la mise a jour pose Re nn in eee aopinbtar pou cates dence, lnametaasesaeiies 

automatique = Ignores ce mmeszge Affiches les probleme: 4 signster 

et l'antivirus. P 
| Configurer ta ssuvegarde 

as ere = 4 ae 5 Yes fichiers ne sont pes seuvegardés. 

gauche, sur le lien Modifier les paramétres du Centre de 

maintenance (NT : Cliquez sur un bouton a chevron, a 

droite du nom d’une rubrique, pour déployer les para- 

métres) : 

vy Les messages de sécurité : le Centre de maintenance peut 

signaler des problémes dans I’un des éléments suivants 

(il est rare qu’il en apparaisse plus d’un ou d’eux a la 

fois) : 

e Windows Update : ce programme s’enquiert régulié- 

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. 

¢ 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. 

¢ Pare-feu du réseau : le nouveau pare-feu de Win- 

dows 7 est enfin bidirectionnel. II surveille non seule- 

ment le trafic entrant, mais aussi le trafic sortant. Des 

qu'il détecte une tentative d’intrusion de programme 
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ou d’extrusion de données, il la bloque, empéchant les 

actions de programmes malveillants. 

Protection contre les logiciels espions et autres : Win- 
dows 7 est doté d’un éradicateur de logiciels espions 
nommé Windows Defender. Le Centre de maintenance 
veille 4 ce qu'il fonctionne toujours correctement. 

Contrdle 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 pa- 

ramétres de sécurité, le Centre de maintenance s’acquitte 

de ces trois taches : 

¢ 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 mes- 
sage proposant de le résoudre. Si vous aviez décliné 
l’offre — ou plus sirement, si vous l’aviez envoyé bala- 
der tellement vous étiez énervé - vous la retrouveriez 
la. 

Lioffre 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. 

Rechercher les mises a jour : cela signifie que Win- 
dows Update et Windows Defender ont cessé de 
verifier l’existence de nouvelles mises a jour. 
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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, cliquez sur le bouton Rechercher un programme 
en ligne ou sur Analyser maintenant permettra de ré- 

soudre 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 I’autre les numéros de téléphone qu'il 

trouve dans l’annuaire, jusqu’a ce que quelqu’un décroche. 

Les pirates informatiques procédent de meme : ils lancent un 

programme qui tente de s’introduire dans tous les ordinateurs 

connectés a l’Internet, les uns aprés les autres 4 raison de plu- 

sieurs milliers par seconde. 

Les abonnés a/’Internet a haut débit sont particulierement 

exposés car leurs ordinateurs sont longuement connectés. Ceci 

augmente le risque d’étre localisés par des pirates décidés a 

exploiter n’importe quelle vulnérabilite. 

C’est 1a que le pare-feu de Windows entre en jeu. Placé entre 

Windows et I’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 I’avez demandé, le pare-feu 

stoppe cette connexion inopportune. 

ll arrivera occasionnellement de vouloir interagir avec un autre 

ordinateur, quelque part sur l’'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 

programmes, vous ajouterez leur nom a la liste des exceptions 

en procédant ainsi ; ~ 
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1. Dans le menu Démarrer, choisissez le Panneau de confi- 

guration, cliquez sur Systéme et sécurité puis cliquez 
sur l’ic6ne Pare-feu Windows. 

Le pare-feu Windows apparait, montrant les paramétres 

de sécurité des deux types de réseaux auxquels vous 

pourriez étre connecté : 

e 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 strs. C’est pourquoi le pare-feu resserre sa 

surveillance, empéchant votre ordinateur d’étre vu 

sur le réseau, 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). 

Hy Modifier les paramétres.. 

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 
paramétres 
pour 
ajouter un 
programme 
ala liste des 
exceptions. 
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GU -e#« Systéme et sécurité + Pare-feu Windows > Programmes autorisés 

Autoriser les programmes & communiquer a travers ie Pare-feu Windows 

Pour ajouter, modifier ou supprimer des programmes et des ports autorisés, cliquez sur Modifier fes 
pesernétres, 

Gueis sont les risques si un programme est autersé 3 combuniquer ? 

Progremmes et fonctionnalités autonsés + 

Dorestique/entreprise (privé) Public = 

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, 

4 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 4 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 l’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 

n’'importe comment. AYEtape 1, cliquez sur le lien 

Paramétres par défaut, dans le volet de gauche. Dans la 

grande fenétre presque vide qui apparait, cliquez sur le 
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wy 

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 & 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 
narrivent 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, !’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. 

Vous vous demandez si Windows Update recherche 
réellement de nouvelles mises a jour ? Cliquez sur le lien 
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Rechercher des mises 4 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 

Lorsque votre ordinateur ext en ligne, Windows peut rechercher automatiquement les mixes a jour 

importantes et les installer en utilisent ces paremétres, Si des mises 3 jour sont disponibles, vous pouvez 

également les installer avant d'éteindre votre ordinateur. 
En quod la muse 2 jour sutematique nv'sids-t-elie 

Mises 4 jour importantes 

Télécharger les mises & jour mais me laisser choisi 7 
Rechercher les mises & jour mais me laisser choisir s‘if convient de les télécharger et deles installer 7 

Maexd Ne jomais rechercher des mises @ jour (non recommandé) 

ETD = ‘ 
(% Recevoir les mises 4 jour recommandées de ja meme facon que vous recever les mises a jour 

= importantes 

Figure 10.4 : Qui peut instalier tes mises @ jour 
if 

j 

Choisissez F Autorises tous les utilisateurs 4 insteller les mises a jour sur cet ordinateur 

l'o pti on Microsoft Update 
Gi Me communiquer les mises 4 jour sur les produits Microsoft et rechercher les derniers logiciels 

Installer les Microsoft lors de a mise 3 jour Windows 

mises a jour Notifications legicielles 

a uto m atig ue 
[Py Afficher des notifications déteillées lorsque de nouveaux logiciels Microsoft sont disponibles 

Remarque : Windows Updete peut se mettre a jour automatiquerent avant de rechercher d'autres mises 4 

ment (recom- pd Caer a alee “eee 

mandé). 

3. Au besoin, sélectionnez l’option Installer les mises a 

jour automatiquement (recommandeé). 

Proposée par défaut, cette option permet a 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 a changer quoi que 

ce soit, sauf peut-étre I’heure des mises a jour. 

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 
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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 véritable 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. 

~ 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 I’a 
envoyée. 

_& 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 
comme de véritables virus par l'autre). Pour tester un 
autre logiciel, désinstallez d’abord le programme existant 
a partir du Panneau de configuration (lien Désinstaller un 
programme). 
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Définir les zones de sécurité d'Internet Explorer 9 

Vous n‘aurez peut-étre jamais a modifier les zones de sécurité d'Internet 

Explorer. Elles sont prédéfinies pour offrir une protection maximale. Mais si 

elles vous intéressent, choisissez Options Internet, dans le menu Outils, puis 

cliquezsur|l’onglet Sécurité. Vous craignez d’avoir déréglé tous les parameétres 

de sécurité ? Cliquez dans ce cas sur le bouton Rétablir toutes les zones au 

niveau pas défaut. 

Internet Explorer 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 6tant sur les autres. En voici un apercu : 

Internet : 4 moins que vous n’ayez configuré les zones d'Internet Ex- 

plorer, tous les sites Web sont traités comme s'ils se trouvaient dans 

cette zone. Elle offre une sécurité moyenne, appropriée a la plupart 

des besoins. 

i Intranet local : cette zone s’applique aux sites Web d'un réseau in- 

terne. Les utilisateurs 4 domicile sont rarement confrontés a ce cas 

de figure, car les intranets se trouvent plutét dans les moyennes et 

grandes entreprises. Comme ces sites sont « maison » et autonomes, 

la zone Intranet local léve certaines restrictions. 

~ Sites deconfiance: placer des sitesici présume que vous leur accordez 

une confiance totale (personnellement, je ne fais jamais entierement 

confiance a un site Web). 

i Sites sensibles : si vous ne faites pas du tout confiance a un site, 

placez-le ici. Internet Explorer vous permettra de le visiter, mais vous 

ne pourrez rien télécharger, ni utiliser aucun de ses plug-ins, ces 

modules complémentaires teléchargeables qui ajoutent des fonctions 

graphiques, d’animation, et autres améliorations. Je placais quelques 

sites dans cette zone afin d’éliminer leurs fenétres publicitaires intem- 

_ pestives, mais le bloqueur de fenétres publicitaires intégré a Windows 

7 apporte une meilleure solution. 

Si vous avez modifié ces paramétres de sécurité et que vous vous demandez 

sivous avez bien fait, cliquez sur le bouton Rétablir toutes les zones au niveau 

par défaut, ety vous ‘serez tiré d’ affaire. 
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~~ 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 
L'Internet n’est pas un lieu stir. 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. ~ 

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 contrdles ActiveX qui permettent d’afficher des 
animations, du son, de la vidéo et autres éléments tape-a-l’ceil 
dans un site Web. 

Malheureusement, des programmeurs véreux se sont mis a 
créer des modules et des ActiveX qui nuisent a l’utilisateur. 
Certains espionnent votre activité, bombardent I’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 sit6t que vous visitez un 
site, sans vous demander la permission. 
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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 bloque immédiatement et vous prévient dans un bandeau 
affiché en bas de l’écran (voir Figure 10.5). Parfois, comme le 
montre la Figure 10.6, Internet Explorer vous donne le choix 

d’installer ou non le programme. 

CE 

Voulez-vous utiliser la page ci-dessous comme page de 
démarrage ? 

http://news.google. fr/nwshp7hl=frtab=wn 

Tea fas 2 
@ Utiliser cette page Web comme seule page de démarrage 

Figure 10.5 : © Ajouter cette page Web aux onglets de pages de démarrage 

Internet 

Explorer 
bloque un 

programme. 

mas 

CG ee (6 |X | ectiens Fist Fntimereci. | : oo 

Gis MA Goodte LF Apple Bste~ GiPka_~ € com. i By & 7h tes Baye seen Qutils > Hp ae 

? fi Recher 'b 0% engines MyFirst petite 4 Valid rhe om acer 3 

CULTURE GENERALE WE PRATIOUE 

Bere LSra 

Figure 10.6 : 1 Chquer et peur inaatler le contre ActiveX satvert ‘Adob Rach Player’ de ‘Adobs Syatems Incomorated 

Internet 
Explorer 9 
peut vous 
proposer 
d'installer 

element 
quiila as ————— 
bloqué. | Cesite Web souhaite instalfer le module complémentaire suivant } « Adobe Fash Player » publié par « Adobe Systerns ren - 

Pate rs tee 

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 
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cherche a s’installer en vous demandant de le télécharger. Ne 
le téléchargez pas et n’installez pas de controles ActiveX. Pour 

éviter tout probléme, cliquez sur l’ic6ne Accueil pour quitter le 

site douteux et revenir 4 votre page de démarrage, ou choisis- 

sez un autre site parmi vos favoris. 

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 l’ordinateur et supprimer 

ceux que vous savez pernicieux : 

1. Cliquez sur le bouton Outils, dans la barre de com- 
= mandes 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. 

Figure 10.7 : 

Le gestion- 
naire de 
modules 

: Windows LiveID Sign-in Helper Microsoft Corporation _—_Activé 040s 0.005 
comp lémen- Office Document Cache Handler Microsoft Corporation Activ 0.16 s 0.00 s 

taires d'Inter- | Non disponible 
Wenvayer & OneNote Non disponible Activé 

net Explorer UM Notes ies OneNote Non disponible Active 
montre tous 
lesmodules | 
actuellement | 

cha rgés et Sélectiondez un modide cx 

permet de 
désactiver 
ceux dont 

vous n’avez 

pas l'utilite, | gesecnerasu 
E Eq savelr ptus su: 

Nom Editeur” Etat Duréedec.... Temps de 
AVG Technologies 

AYG Safe Search AVG Technologies Activé 226s 016s 
Microsoft Corporation 

pmentaire sour modifier tat ox afficher les détails, 

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 indési- 
rable ? Cliquez sur le menu sous Afficher, en bas du volet 
de gauche, pour accéder aux quatre options suivantes : 
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Tous les modules complémentaires, Modules complémen- 
taires actuellement chargés, Exécuter sans autorisation 

et ContrGdles téléchargés. Choisissez tour a tour chacune 
des options pour voir les modules de cette catégorie. 

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. 

oF Pas Tous les modules complémentaires ne sont pas véreux. Les 

S 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 ow la désactivation d’un module com- 

plémentaire empéche le chargement d’une page, cliquez 

sur le nom de ce module al’Etape 2, puis cliquez sur 

l’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. 

AA? * Vous n’aimez pas les accélérateurs d’Internet Explorer qui 

Py 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 sur chaque accélérateur a éliminer, puis sur le 

bouton Supprimer situé en bas a droite de la fenétre. 

y* Assurez-vous que le bloqueur de fenétres publicitaires 

d’Internet Explorer est actif en choisissant, dans le menu 

Outils, Bloqueur de fenétres contextuelles. Si option 

Désactiver le bloqueur de fenétres contextuelles est pro- 

posée, c’est parfait. Autrement, s’il vous est proposé de 

l’activer, c’est le moment de le faire. 
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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. 

= pour AG sphotos et 
proches sur votre PC, votre dasser. eae et partager vos aches comptes de messagerie, 

télephone ou fe Web, Partagez photos et vidéos. Créex des 3 aed Ajouter des sffets calendriers et contacts, méme 

des photos et des vides touten panoramas, des films et des spéciaux des transitions, du son hors connexion. En plus, vous 

ciscutant et visualisez fes diaporamas époustoufiants et et des légendes pour donner du pouvez partager un grand 
notifications de vos réseaux pubtiez-les en figne. En savoir style 3 vatre histoire, Es savoir nombre de photos par courrier 

sodaux. Es savor phis ples pius @ectronique sans encombrer ia 

bole de réception des 
destinataires. En savoir plus 

H - &§ Egalement inclus dans Windows Live Figure 10.8: | a 
Ce cou rrier a Writer Contrdle parenta: Windows ive Mest: 

Se 
A - KE Bloguez comme un pro et ajoutant des Le Contrdfe parental permet de sécunser les  Aocédfet aux shatos, documents et autres 
électro nique 4 photos, des vidéos, des cartes et d'autres enfants en ligne. fichiers et synchronisez-les sur tous vos. 

frauduleux elements, ardinateurs 

compte q 
Se 

bien sar Se Complzment Messenger Barre d'outils Bing Outlook Connecter Pack 
Consultez et commentez les liens  Accédez directement aux Inclut Outloak Hotmail 

exto rquer vos que vos amis ant partages résuttats de recherche de Bing Connector et Outlook Soaat interact 3 faide a eee in de 
coo rdo A torsque vous consultez des sites sans quitter le site Web que yous Connector pour Messenger. navigateur Sitverlight. 

nnees Web dans Internet Explorer, consultez, 

bancaires les |. 
plus confi- | 
dentielles. 

aT 

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 : I"hameconnage. Les 
truands qui sont derriére cette manceuvre envoient des mil- 
lions de messages dans le monde entier, espérant convaincre 
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 
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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 
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 I’ha- 

meconnage : 

 Lapremiére 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 I’option Filtre SmartScreen. Si l’option 

Désactiver le filtre SmartScreen est proposée, cela signifie 

que le filtre est actuellement actif. 

i“ 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 

d’alerte affiché au milieu de l’écran prévient que la page 

est sans doute celle d’un site d’hameconnage. 

i“ Internet Explorer compare l’adresse du site Web avec une 

liste de sites frauduleux notoirement connus. S’il trouve 

une concordance, le filtre anti-hameconnage vous em- 

péche 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 néanmoins souvent difficile de découvrir 

et de poursuivre les délinquants informatiques sur l’Internet. 

Ils peuvent travailler depuis n’importe ou 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. 
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_ 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 l’hameconnage. 

En dénoncant un site frauduleux, vous permettrez a Mi- 

crosoft de prévenir les autres internautes. 

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 |’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 la liste. 

Windows Defender ne se trouve plus dans le menu 
Démarrer, et il ne figure plus dans aucune des catégories 
du Panneau de configuration. L’accés par le champ de 
recherche est le moyen le plus rapide de le démarrer, 
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Si un message indique que Windows Defender est dé- 

sactivé, activez-le en cliquant sur le lien Cliquez ici pour 

l’activer ? 

2. Cliquez sur le bouton Analyser, dans la barre d’outils. 

Windows Defender exécute une analyse rapide de lordi- 
nateur. Passez al’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. 

Ceci démarre une analyse tous les jours a 2 heures du 
matin, un moyen facile de préserver la sécurité de l’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 (http://www. safer-networking.org/fr/index. 

html), qui existent tous deux en francais, sont les plus connus. 

A noter aussi, l’excellent SuperAntiSpyware (www. superantis- 
pyware.com/), en anglais seulement. 

N’hésitez pas 4 utiliser plusieurs antiespiogiciels, car chacun 

analyse 4 sa maniere, signalant et éliminant les logiciels es- 

pions qu’ils rencontrent. 

Windows 7 et le contréle parental 
Peu d’utilisateurs de Windows 7 savent qu’il existe un systeme 

de contrdle parental qui peut étre configuré sur chaque session 

d’utilisateur. Ainsi, en fonction de l’age de vos enfants, vous 

définirez un niveau de contréle approprié. En effet, les besoins 

et la protection de votre fils de 9 ans ne sont pas les mémes 

que ceux de votre fille de 14 ans. 

Avec Windows 7, Microsoft a développé une nouvelle manieére 

d’appliquer un controle parental. Désormais, ce controle 
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Figure 10.8 : 
Pour utiliser 
le contrdle 

parental de 
Microsoft. 

s’exerce via un compte Windows Live, c'est-a-dire en ligne. 

Pour disposer du contr6le parental, vous devez préalablement 

télécharger. Voici comment installer et configurer ce controle : 

1. Ouvrez Internet Explorer 9, et rendez-vous sur le site 
www.microsoft.fr. 

2. Dans la page d’accueil du site, cliquez sur Télécharge- 
ments/Téléchargements Windows Live. 

3. Faites défiler le contenu de la page pour localiser 
Controle parental. Cliquez sur ce lien comme 4 la Fi- 
gure 10.8. 

Restez en contact avec vos. SS «Ben ticlez doutils puissants pour iransformez vos photos et ~~ @rez ethncacemer 
proches sur votre PC, votre Glasser, retoucher et partager vas vidéos en films accompiis faciles comptes de messagerie, 
téléphone ou le Web. Partagez photos et vidéos, Créez des 3 partager. Ajoutez des effets calendriers el contacts, méme 
des photos et des vidéos tout en panoramas. des films et des Spéciaux, des transitions. du son hors connexion. En plus. vous 

discutant et visualisez les diaporamas spcustoutl a #t des legendes pour donner du —_ pouvez partager un grand 
notifications de vos réseaue publieztes en hgne, Ea sawair style a votre histoire. En savcit nombre de photos par courrier 

sociaux. En savoir plus plus plus Stectromque sans encombrer la 

boite de réception des 
destinataires, En savow pins 

Egalement inclus dans Windows Live 

PLEO CELLO Ee ile ipipils Writer Windows Live Mesh 

Bloguez comme un pre et ajoutant des Le Contrdie parental permet de sécuriser les  Accédez aux photos, documents et autres 

photos. des vidéos, des cartes et d'autres enfants en figne. fichiers et synchronise2-fes sur tous vos 

Bléments. ordinateurs. 

Complement Mezsenger Sarre d'outils 3ing Outlook Connector Pack Micresof Silvectight 
Consultez et commentez les liens — Accédez directement aux Inciut Outlock Hotmaii Accédez 3 des sites Web riches et | % 
que vos amis ont partages. résultats de recherche de Bing Connector et Outlook Social interactifs 3 I'side du plug-in de 
lorsque vous consultez des sites sans quitter le site Web que vous Connector pour Messenger. navigateur Silveriiant, 
Web dans Internet Explorer. Consultez. 

La fenétre Windows Live ContrGle parental 2011 apparait. 

4. Cliquez sur le bouton Télécharger. 

5. Dans la partie inférieur d’Internet Explorer 9, cliquez 
sur la fléche du bouton Enregistrer, et choisissez Enre- 
gistrer sous. 

6. Indiquez l’emplacement de stockage de ce fichier, et 
cliquez sur Enregistrer. 

7. Cliquez sur Exécuter, puis sur OK. 
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Linstallation commence. 

8. Dés qu'elle est finie, cliquez sur le bouton Terminé. 

9. Pour utiliser le contréle parental, cliquez sur Démar- 
rer/Tous les programmes/Windows Live/Windows Live 

contréle parental. 

10. Autorisez l’exécution du programme. 

Comme le controle parental est étroitement lié a Win- 
dows Live, vous devez créer un compte Windows Live 

pour l’utiliser. Bien entendu, tout cela ne vous coute 

absolument rien. 

11. Si vous ne disposez pas d’un compte Windows Live cli- 

quez sur le lien Inscrivez-vous, comme 4 la Figure 10.9. 

Se connecter a 

Windows Live Contréle parental 

Mot de passe 

Mot de passe cublie 7 

: [Se connecter | L» Annuler | 

Figure 10.9: 
Le controle 

Yous n'avez pas d'identifiant Windows Live ID? 

parental aca 

Seperteeue 
Ginscrire & Véindows Live | 

des comptes | 
d'‘utilisateurs. | 

gue Si vous disposez déja d’un compte, par exemple un 

compte Windows Live Messenger, profitez de ce compte 

pour utiliser le contréle parental. Dans ce cas, tapez votre 

adresse mail Windows Live, et votre mot de passe, puis 

cliquez sur le bouton Se connecter. 
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Figure 10.10: 
Configuration 
du contréle 
parental. 

12. Si vous créez un compte, remplissez scrupuleusement 
le formulaire d’inscription. 

Vous accédez a la fenétre illustrée a la Figure 10.10. 

actionnez les comptes Wi 
ordinateur TIBURCE-PC) 

Comptes Windows standard Surveilier ie compte 

Créer un nouveau coropte dutilisateur Windows standard 

Administrateurs Windows Surveiller le compte 

Nous vous recommandons de créer des comptes d'utilisateurs standard pour vos enfants, 

tiburce 
Protégé par mot de passe 

13. Commencez par créer un compte spécialement pour 
votre enfant. Pour cela, cliquez sur le lien Créer un 
nouveau compte d’utilisateur standard. 

Si un compte existe déja sur votre ordinateur, contentez- 
vous de le cocher dans la liste des comptes A surveiller. 

14. Donnez un nom au compte, et cliquez sur Créer un 
compte. 

Créez autant de comptes que vous avez d’enfants a sur- 
veiller. 

15. Cliquez sur Enregistrer. 

La configuration commence. Windows Live détermine un 
niveau de contrdle automatique qui ne correspond pas 
forcément a |’age de votre enfant. Pour le modifier Ppassez 
al’étape 16. 



Figure 10.11 : 
Les para- 
metres du 
contréle 
parental. 
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16. Pour définir les paramétres du contrdle, cliquez sur le 

lien familysafety.live.com. 

17. Dans la page qui apparait, cliquez sur le lien Modifier 
les paramétres affiché sous le nom du compte. 

Voici ce que vous pouvez configurer dans la section Para- 

métres Windows (Figure 10.11) : 

1G 1% 1) B® Controle parental - Windows .. 

id Julien 
Contréle parental » Julien 

uien Paramétres de Julien 
Filtrage Web Pour aider Julien & gérer tous ses paramétres, utilisez un pacte familial Get Game Smart (non disponible en frangais pour | 
Listes de fitrage Web oment{ 2 p S e p gais pour fe 

Ragports dactivté 

Geston des contacts Fara our adultes Limites Désactivé(es) 

Demandes 

Urites horaires 

Restrictions de jeux Restrictions de jeux : Désactivé(es) 

Restricions de progra. 
hen oeut wiser Hous tes seu: 

Reoports Pactivté : Acvé{es) 

#2 ies ate : Restrictions de programmes : Désactiv 
iain dated, p ts i _ program eed 

jes orogrammes sunt auteris 

Juhen 
Le 

Philip EScartin Gestion des contacts « Désactivée a 

as contacts de votre enfart dans Winciaws iwe . 

Bemandes ; Aucune demande 

e Limites horaires : lorsque vous cliquez sur ce lien, 

vous accédez a la fenétre éponyme. Elle permet de 

définir les jours et les heures auxquelles votre enfant 

ne pourra pas accéder a |’ordinateur. Le principe est 

trés simple. Cliquez dans les cases des jours et des 

heures ou l’enfant n’a pas le droit d’accéder a votre 

PC. Le plus simple consiste a faire glisser le pointeur 

de la souris sur toutes les cellules de la grille comme 

si vous interdisiez totalement l'utilisation de cet ordi- 

nateur. La grille devient entiérement bleue. Ensuite, cli- 

quez sur les cases correspondant aux plages horaires 

ou l’enfant pourra accéder a l’ordinateur donc a Inter- 

net. Ces plages apparaissent en blanc. La Figure 10.12 

est un exemple de plages autorisées sur la semaine 

pendant les périodes scolaires. 
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Figure 10.12: 
A vous de 

décider 

quand votre 
enfant pourra 
utiliser l’ordi- 
nateur ! 

H ls oo eV 

ge Web r ks t 
Listes de filtrage Web Enregistrez vas medifications. jc 

ot 

'  Rapports diactiité 

Gestion des contacts % = Activer fes limites horaires ©) Beésactiver fes limites horaires (Les rapports d'activité seront taujor 

‘ fournis} 

{ Sélectionnez les horaires autorisés, Autorisé BABRBRERE Sioqué 

Restrictions de progra... 

Membres de ia f.. 

Jufien 

= philip EScartin 

Restrictions de Jeux : lorsque vous cliquez sur ce lien, 
vous accédez a la fenétre ContrGles de jeux. Elle per- 

met de déterminer si votre enfant peut ou non jouer a 
des jeux sur Internet, et d’en définir le type. Pour que 

votre enfant puisse jouer, activez le bouton radio Oui. 
Ensuite cliquez sur le lien Définir la classification des 
jeux. Vous accédez a la fenétre Restrictions de jeux 
(Figure 10.13). Pour un contrdle optimal, activez l’op- 
tion Bloquer les jeux sans classification. Ainsi, tout jeu 
non classé sur le Web ne sera pas accessible a votre 
enfant. Vous courez (et lui aussi) moins de risques. 
Ensuite, indiquez la classification de jeux qui convient 
a l'enfant. La, tout dépend de son ge ou de votre 
niveau d’appréciation des jeux qui lui conviennent ou 
pas. Ensuite, dans la partie inférieure de la fenétre, 
indiquez les sites qu’il faut bloquer en fonction de leur 
contenu. Cochez les cases Discrimination, Drogues, 
Epouvante, Langage cru, Sexe, et/ou Violence. Une fois 
les restrictions définies cliquez sur OK. 

Restrictions de programmes spécifiques : pour éviter 
que votre enfant utilise certains programmes, ce 
lien affiche la fenétre Restrictions des applications. 
Activez l’option <nom d’utilisateur> peut uniquement 
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utiliser les programmes que j’autorise, comme a la 
Figure 10.14. Windows dresse la liste de tous les pro- 
grammes présents sur votre ordinateur. Dans la liste 
des programmes installés, cochez les applications que 

votre enfant pourra utiliser. 

Choisissez un niveau de classification des jeux 
© Autoriser les jeux non classés 

un autre systeme de classi 

3 ans et plus 
Pour publics de 3 ans et plus 

fication des jeux 

Tans et plus 
Pour publics de 7 ans et pius 

Dans et plus 
Pour publics de 12 ans et plus - 2 
16 ans et plus 

Figure 10.13: 
Les jeux 

Pour publics de 16 ans et plus 

18 ans et plus 

Inte ret aux- 
Pour publics de 18 ans et plus 

quels votre 
enfa nt pou tra | Bloquer ov autoriser des jeux spécthiques 

jouer. | (Revere) (Gee) 
- s = 

Restrictions de programmes 

Contréle parental » Julien » Restrictions de programmes 

2 Choisir les restrictions de programmes pour Julien 

aq Fitrage Web 
= 

Ustes de fitrage Web Enregistrez vos madifications, 

 Rapports diactivité 
Ee Gestion des contacts @ — jActiver les restnctions de programme ©) Désactiver les restrictions de programmes (Les rapports dactivité 

: D rae 
seront toujours fournis) 

ES leman 

as : 
| Ske ie a Choisissez queis programmes bioquer pour Julien 

Figu re | 0. 1 4 ; 
} Nom du programme + Dey Date d'aiout 

Définissez les | 2 Ake > Acronis wpsjeon0 
= Membres dela f. 

programmes L fe # > Adobe a 17/11/2010 

q ue votre E Philip EScartin 
, 

fant peut ) a ania ea a 
en E 

utiliser sur | > Norah s7/yj20.0 

cet ordina- £i > Apple 
17et12010 

teur. # pple Software Update 12/11/2010 
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Quatrieme partie 

Personnaliser 

Windows / 

et le mettre a jour 

BEN TIENS 
yA UN 

PROBLEME DE 
CONFIGURATION 
MAINTENANT. 



Dans cette pattie... 

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 €tes 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 glissi€res 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- 
metres 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'icones, dont certaines donnent accés 4a des boites 

de dialogue contenant plus d'une vingtaine de paramétres et 
taches. 

Pour vous €viter une pénible errance 4a la recherche de la 

bonne option, le Panneau de configuration peut étre affiché par 
catégories, comme le montre la Figure 11.1. 

Afficher par: Catégorie + 

Rechercher et résoudre des probienes 
utilisstessr 

Réseau et internet 2) 
Apparence et personnalisation 

A fer te thérne 

Tarrére-pian du Burear 

Ajuster la résolution de Pécran 
s Matériel et audia : 

& Harloge, i 
Modifies tes < 

entrée 

Modifier is league 

€ et région 
ou fes autres méthocdes 

F  Sjouter un périphérique 

Programmes 

age! Nf ies paramétres 

Cotimiser Paffichsge 

Sous chaque nom de catégorie se trouvent des liens vers les 
sujets principaux. Par exemple, aprés avoir cliqué sur l'icone 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 icdnes du Panneau de confi- 
guration, cliquez sur le bouton Afficher par, en haut a droite 
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Figure 11.2: 
Congu pour 
les utilisa- 
teurs expé- 
rimentés, 
l'affichage 
par icOnes du | 
Panneau de 
configuration 
montre la 

totalité des 

icdnes. 

aes 

Que 

de la fenétre, puis choisissez Grandes icOnes ou Petites icOnes 

— comme 4 la Figure 11.2 -, dans le menu déroulant. 

| Ajuster les paramétres de lordinateur 

BB aifchage 

Y Centre de maintenance 

Be Chitirernent de lecteur BitLocker 

| SB Connesions RemoteApp et Bureau a .. 

3g Exécuticn sutometique 

§& Gestionnaie d'informations didentif.. 

| EBicénes de te zone de notification 

| Options d'elimentztion 

£E Options des dossiers 

| @Pare-feu Windows 

ia Polices 

8 Reconnaissance vocale 

1 [a Résolution des problémes 

F Seuns 

| $B windows CardSpace 

wb. Barve des tiches et menu Démarer 

@ Centre de synchronisation 

BS Clavies 

controle parental 

$i Gadgets du Bureau 

Be Gestionnae de périphénques 

&f informaticns et outils de performance 

Options dergonemie 

Options Intemet 

954 Périphénques at inmprimantes 

EE Programmes et fonctionnslités 

& Récupération 

$B Sauvegarder et restaurer 

Systeme 

WE Windows Defender 

j 

| Grandes icones 
freak 
| @ | Petites icénes 

&, Comptes dutilisateurs 

oF Date et heuse 

a Gestion des couleurs 

#8 Groupe sésidentiel 

cE Muse en route 

€4 Uptions d'indexetion 

2 Dutils d'administration 

rere nnalisation 

@ Programmes par défaut 

9 Région et lanque 

| Son 

4 Téléphone et modern 

#2 Véindows Update 

Ne vous inquiétez pas si votre Panneau de configuration differe 

quelque peu de celui de la Figure 11.2. Différents programmes, 

accessoires et modéles d'ordinateurs y ajoutent souvent leurs 

propres ic6nes. Les différentes versions de Windows 7 décrites 

au Chapitre 1 omettent ou ajoutent également des icones. 

Immobilisez le pointeur de la souris sur une catégorie ou une 

icdne 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 parameétres 

désirés. 

Systéme 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 contrGle 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-gotit 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 ot 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 contréle 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 4 I'Internet, et Windows commence 
aussitot a glaner des informations sur le Web. Reliez-le a 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 4 l'Internet a été évoquée au Chapitre 8. 

Apparence 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 l'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 l'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 l'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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¥ 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 4 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 : 

awe Cliquer du bouton droit sur le Bureau, choisir Personnaliser et 
cliquer sur le bouton Arriére-plan du Bureau vous mene direc- 
tement a l'Etape 3. 

1. 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. 

2. Sous Personnalisation, cliquez sur le lien Modifier I'ar- 
riére-plan du Bureau. 

La fenétre de la Figure 11.3 apparait. 

3. Cliquez sur une nouvelle image pour I'utiliser comme 
arriére-plan. 
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GO-3=« Personalisation > Arriére-plan du Bureau 

Choisir un arriére-pian pour votre Bureau 

Cliquez sur une image pour la définir comme arriére-plan du Bureau ou sélectionnez 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. | cae) lined 

; si Coul : 
| « CAUtilisateurs\Publicnages pe 

Veillez 4 cliquer sur le menu déroulant, visible dans la 

Figure 11.3, pour découvrir toutes les photos, textures, 

peintures et atmospheres 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 aussit6t 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 modifiez 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 4 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 I'étale sur le 
Bureau, ou elle devient un nouvel arriére-plan. 

Choisir un écran de veille 

A l'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". II 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: 

awe 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 l'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 Parametres, 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 a 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 I'écran de veille, cliquez sur OK. 

awe Pour prolonger efficacement la vie de votre écran et faire par 

la méme occasion des économies d’électricité, abandonnez les 

écrans de veille et, a l'Etape 3, cliquez plutot sur Modifier les 

paramétres d'alimentation. La fenetre qui apparait permet de 

régler l'extinction de l'écran apres une durée d'inactivité que 

vous aurez paramétrée. 

Modifier le theme de ordinateur 

Les themes sont simplement des ensembles de parametres. 

Vous pouvez par exemple enregistrer l'écran de veille et l'ar- 

riére-plan du Bureau dans un theme, 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 theme. La boite de 

dialogue de la Figure 11.4 apparait. 

Windows 7 montre ses différents themes : 

“ Mes themes: Les themes que vous aurez configurés et 

enregistrés apparaissent ici. 



274 quatrieme partie : Personnaliser Windows 7 et le mettre a jour 
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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 
themes 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 a contraste 
élevé sont destinés aux déficients visuels. 

Au lieu d'opter pour les thémes 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 themes 
fournis avec Windows 7 ? Cliquez sur le lien Obtenir plus 
de thémes en ligne. 
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Si vous étes vraiment intéressé par la création de the- 
mes pour Windows, optez pour un programme comme 
WindowBlinds (www.windowsblinds.net). Vous pouvez 
télécharger des thémes vraiment spectaculaires créés 
par les utilisateurs de ce logiciel sur le site WinCustomize 

(www. wincustomize.com). 

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 4 jour. Les virus sont souvent 

propagés au travers de themes véreux. 

Modifier la résolution de ('écran 
Paramétre souvent mésestimé, la résolution de l'écran déter- 

mine la quantité d'informations susceptibles d’étre 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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Figure 11.5: 
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de l'écran, 
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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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aS A EE AE ETE SSE EE SRST ET 

Etendre votre espace de travail avec un second 

moniteur 

Vous avez un deuxiéme écran chez vous, provenant peut-étre d'un PC mis au 

rebut ? Connectez-le 4 votre ordinateur et vous disposerez d'un espace de 

travail plus vaste, s‘étendant sur les deux écrans. Vous pourrez ainsi afficher 

une encyclopédie en ligne dans l'un tandis que vous tapez votre texte dans 

l'autre. 

Pour bénéficier de cet avantage, la carte graphique de votre PC doit étre équi- 

pée de deux ports, qui doivent étre du méme type que ceux de votre moniteur 

(NdT : ou d'un seul port double, divisible grace a un cable en ‘Y’), des détails 

techniques que vous trouverez dans mon livre PC Mise a niveau et dépannage 

Pour les Nuls, édité par First Interactive. 

Aprés avoir connecté le second écran, cliquez dans une partie vide del écran 

principal et choisissez Résolution d'écran. Une secondeic6éned écran apparait 

4 cété de la premiére (cliquez sur le bouton Détecter si cette icéne nest pas 

visible). Tirez éventuellement |'écran secondaire de l'autre cété de |’écran 

principal, afin de reproduire le positionnement réel, puis cliquez sur OK. Les 

deux écrans ne forment alors qu'une seule entité unique, sans solution de 

continuiteé. 

——————————————————————___ 

Matériel et audio 
La catégorie 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 paramétres 

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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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 
pres de I'horloge et tirez le curseur vers le bas (Figure lea 
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 I'ic6ne en forme de haut- 
parleur, sous la glissiére. Cliquez de nouveau dessus pour 
rétablir le son. 

wI 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 : 

Dey 



Chapitre 11 

Figure 11.7: 
Cliquez 
sur l'icéne 

en forme 
de haut- 

parleur puis 
actionnez le 

curseur afin 

de régler 
le volume 

sonore. 

awe 

: Personnaliser Windows 7 avec le Panneau de configuration 279 

Double-cliquer sur le petit haut-parleur, dans la Barre des 

taches, vous améne directement a l'Etape 3h 

1. Choisissez Panneau de configuration, dans le menu 

Démarrer, puis Matériel et audio. 

La rubrique Matériel et audio, montrée a la Figure 11.6, 

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 glissiéres. 

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, 

Cc ompléte avec un test audio. 
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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: 

awe 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. Ala 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 l'icdne 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 parametres. 

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. 

¥ Di'autres fabricants préconisent d'installer les logiciels de 

l'imprimante avant de la connecter a 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 : 

CEE 

. 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 
est réussie, mais suivez néanmoins les étapes suivantes 
afin de la tester. 

Si la prise de votre imprimante est un gros connecteur 
trapézoidal 4 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). 

. 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 
licone, 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 ot 

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 LPT1. 

6. Sélectionnez le fabricant et le modéle de I'imprimante, 

puis cliquez sur Suivant. 

Dans la boite de dialogue Ajouter une imprimante, la liste 

des fabricants se trouve 4 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 l'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 suggeére 

Windows 7. 
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awe 

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 l'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, ‘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 a 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 équipements. 

Si l'un de ces éléments — le clavier, par exemple — n'apparait 
pas, affichez le Panneau de configuration sous la forme de 

petites icones, comme a la Figure 11.2 précédemment. Vous 

trouverez parmi elles l'ic6ne pour le périphérique en question. 

Souris 

y Pour modifier les paramétres de la souris, accédez au Pan- 

lf neau de configuration, cliquez sur Matériel et audio, puis sur 

. Périphériques et imprimantes, puis cliquez du bouton droit sur 

l'icdne de la souris et choisissez Propriéteés. 

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'il s‘ouvre, les paramétres sont 

parfaits. Sinon, réduisez la rapidité du double-clic a l'aide de la 

glissiere. 

Les possesseurs de souris 4 boutons supplémentaires ou sans 

fil trouveront des paramétres spécifiques a 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. 

. 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. 

. 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. 

- 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 I'appa- 
reil photo est branché, Windows devrait le reconnaitre 
et placer une icdne 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 

_ Sile clavier n'est pas connecté ou en panne, votre ordinateur 
signale cet incident dés I'allumage. Si vous voyez s'afficher le 
message Erreur de clavier, le moment est venu d'en acheter un 
autre. Il 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, 
4-447 

Régler la date, (‘heure, la langue 
et les options régionales 

Microsoft a concu 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. L’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 

Figure 11.10: 
La fenétre 
Désins- 

taller ou 
modifier un 

programme 
permet de 
supprimer un } 
programme. 

Que vous ayez acquis un nouveau programme ou que vous 
désiriez vous débarrasser d'un logiciel, c'est 4 la catégorie Pro- 
grammes du Panneau de configuration que vous confierez la 
tache. Cliquez sur l'icone. 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. 

Page d'accueil du panneaude 0 . ea 
configuration Désinstaller ou modifier un programme 

Pour désinstaller un programme, sélectionner-le dans ka liste et cliquez sur Désinstalles, Modifier ou Répares. Afficher les mises 4 jour 
installées 

2 Actives ou désactiver des 
fonctionnalisés Windows RTacatenneatee ted . i SENS 

Nem cal Instatlé te 
BB Adobe Flash Piayer 10 Activex | ie ; Wy 10;07/2009 
WB Adobe Reader 3.1 - Frangaiz Adebe Systems Incorporated 10/07/2009 
AF Assistant de connexon Windows Live Microsoft Comeration 22/07/2009 
D CANON IMAGE GATEWAY Task for ZoomBrowser EX Canon Inc. 14/07/2008 
D cance Internet Library for ZoomBrowser EX ‘Ganea Inc. A7,209 
@B canca MOV Deceder Canon Ine. 1807/2009 
BP canon MOV Encoder Canon Ine. 1407/2009 
88) Canon MovieEdit Task for ZoomBrowser EX Canon Ine. 1407/2009 
EB canon Utilities CameraWindow Canon Inc 14/07/2009 
Canon Usilities Comera\¥indew OC_OY6 for ZoomBrowser EX Canc Inc. 14/07/2009 
INS Canon Utilities Digital Photo Professicnal 3.6 Canon Inc. 1407/2008 
B5.canon Utilities EOS URitity Canon Inc. 14/07/2009 
S38 Caren Utilities MyCsmera Canon Inc. 14/07/2009 
Bi canca Utilities Originat Data Security Tools : 1307/2009 

Ea caren Oates Pewee os a non 
$B Canon Utilities Picture Style Editor 1407/2003 
sl Canon Utilities RemoteCapture Task for ZoomBrowses EX 14/07/2008 
3 Cann Liilities WET-PLAE2/F VEL Ula, 140723000 

S} Canin Inc. ¥ersions de: prochsit 31. 2246 

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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wy 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. Cliquez sur le programme 4a 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 : 

¢ 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'6ter 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 ; il 

ne transite pas par une corbeille. C'est pourquoi, veillez 

A 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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awe 

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 sitot 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 : 

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. 

M 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. 

 llest 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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SS a a TS LT EL 

Quand un programme est dépourvu de logiciel 

d'installation... 
a 

Des programmes, notamment ceux de petite taille teléchargés depuis! Internet, 

sont parfois dépourvus d’un installeur. Si vous en avez téléchargé un, créez 

un nouveau dossier a son intention et placez-y le fichier telechargé (non sans 

\' avoir préalablementanalysé avec antivirus). Double-cliquez ensuite dessus ; 

c'est souventle fichier dont!’icdne est la plus sophistiquée. L'une de ces deux 

actions peut se produire : 

Le programme démarre tout simplement : Cela signifie qu'il n'est pas 

nécessaire del'installer. Tirez sonic6éne jusque sur le bouton Demarrer 

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 trés rarement dans Ia liste de la fenétre 

Désinstaller ou modifier un programme. 

i“ Le programme s‘installe de lui-méme : Cela signifie que c'est fait. Le 

programme d’installation a été lancé, vous épargnant tout probleme. 

Pour désinstallerle programme, utilisezla commande de désinstallation 

du Panneau 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— ouzippé", enjargon informatique -, choisissez Extraire 

tout, puis cliquez sur Extraire. Windows décompresse Je contenu du dossier 

et le place dans un nouveau dossier dont le nom est généralement celui du 

programme. Vous pouvez a présent démarrer le programme directement ou, 

s'il a un 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 dy 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'ic6ne 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 

Microsoft permet aux fabricants de remplacer Internet Explorer, le Lecteur — 
Windows Media ou Windows Messenger par des programmes d'autres édi- 
teurs. C’est ainsi que votre nouvel ordinateur peut étre équipé du navigateur 

_ Mozilla Firefox, a la place d'Internet Explorer. Sur certains PC, les deux sont __| 
déja installés. — 
Quand plusieurs programmes peuvent effectuer une mame tache — ouvir 
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'impose. Pour cela, — 
ouvrez le Panneau de configuration depuis le menu Démarrer, cliquez sur 
Programmes, et sous Programmes par défaut, cliquez sur le lien Choisir les 
programmes pardéfaut, em 
Danslafenétre éponyme, les programmes sont répertoriés a gauche. Cli quezsur_ | 

_ Celuiquevous utilisez le plus fréquemment puis cliquez sur Définir ce programme 
_ comme programme par défaut. Faites de méme pour d'autres programmesde _ 

__laliste que vous désirez utiliser de préférence, puis cliquezsurOK. 
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mo 
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 6ter 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. 

GOs 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 

SM un handicap physique. Le panneau Ergonomie a été con¢u 

pour les aider et leur faciliter l'usage de Windows. 

aque 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'icone 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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Pages accuel du ponnesy de Rendre votre ordinateur plus facife 4 utitiser 
configuration 

Hg Modifier lez perametres Aocés rapide aux outils courants 

Sadministratio Youss pouver utiliser tes gutils de cette section pour vous aider 3. commences. 

Windows peut lire et analyser automatiquement cette fiste. Appuyez sur fa barre d’expace pour 
séizctionne: Fcutil en surbriltence. 

Ships cette section # haute veils I] Toujours analyser cette section 

0) Activer la Loupe SM Activer le Narrateur 

SS activer le Clavier visvel r : Configurer je contraste élevé 

ES | “Your tes pas sr de avoir commencer? = 

Figure 1 1 J 1 a | Explorer tous les paramétres 
Les 0 pti ons : Si vous sélectionner ces paramétres, ils sont autematiquement activés lorsque vous ouvrer Une session. 

d'ergonomie 

sont un : ay Amélinver ts lisibilit de ! ordinates: 

ensemble de S Optimiser taffichage 

. i Jtiices Fordinsteur sans sous oi davies paramétres | / Qe Ral 
destinés a fa- | & Rendire In scuris plus facile 3 utiliser 

USS utiliser Porcinateur sans écran 

= Optimiser pour les non-vayants 

ciliter l'usage i Ajuster fes paramétres de fa souris ou d'autres dispositifs de peintage 

j : soogy, RENAE te Clavier plus facile 2 utiliser 
de Windows ; : Ajuster les paramétres du clavier 

pa r les Rempiscer les sens par d'zutres methedes écrites cu visuelies 

handicapés | Définir des alternatives aux sons 
physiq ues a Renae les tiches plus faciles 3 sccomptir 

SS" Ajuster les parametres pour la fecture et la frappe 

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. 

¢ 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. j 

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. 

L ans ce chapitre, chaque section décrit une tache relative- 

ment facile et indispensable pour que Windows tourne au 

mieux. I] 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. 

\ZPag En plus d'effectuer la check-list que propose ce chapitre, veillez 

- A ce que Windows Update et Windows Defender fonctionnent 

en mode automatique (voir Chapitre 10). Tous deux jouent un 

' grand réle 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 ou 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 systéme 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 ou 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. 

i 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 |'état du 

réseau, ainsi que l'indice de performance de Windows. 

Windows Update : Ces outils permettent 4 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 la 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). 

Y Outils d'administration : L'un d'eux est particulierement 

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 éviter une telle catastrophe que vous devez sauve- 

garder réguliérement vos fichiers. Vos archives seront ainsi a 

l'abri le jour ow le disque dur rendra soudainemen
t I'ame. 
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A Ke Za La solution, pour prévenir cette calamité, est le programme de 
. sauvegarde livré avec Windows, beaucoup plus convivial que 

son prédécesseur. Il 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. 

Un compte 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 I'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 4 l'Etape 3 
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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 ou vous 

désirez sauvegarder les fichiers, comme le montre la 

Figure 12.1. 

(ey @ Configurer la sauvegarde 

' Sélectionner I’emplacement d’enregistrement de votre sauvegarde 

If est conseillé d’ enregistrer votre sauvegarde sur un lecteur externe. Instructions pour choisir une 

Enregistrer ia sauvegarde sur : 

Destination de sauvegarde Espace libre _Tailte totale 

| 
| gp Sockage () 56.8 Go 58.2 Go 

| a] Lecteur DVD RW (E:) 

00 EXTERNE I) 
| 

—— 
(o Astualiser | 

iv. “Impossible denregistrer une image systerne da
ns cet emplacement. 

| ” Des utilisateurs pourront peut-étre accéder 4 votre sauvegarde dans ce type d’ emplacement. 

Plus dinformations 

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 lui 
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 4 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. 

¢ 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 parame- 
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. 
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C8 0 coriguc nee Heme 

Revoir les paramétres de sauvegarde 

Emplacement : DD_EXTERNE (G:) 

Résumé de fa sauvegarde : 

Inclus dans la sauvegarde i | Hléments 

| 3B, Tous les utifisateurs Dossiers Windows et fichiers fc... 

Teaser 

Figure 12.2: 
Cliquez sur 

Modifier la Chaque dimanche 2 19:00 Modifier Je planification 

planification are ae 
pour changer | 
la fréquence, }, 
la date et 
l'heure des 

ge wenarces. ( egies pears a exdcater ia sauvegerde. } (_Annvler_] | 

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. 

gue 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 ov 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 l'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 

Systeme. La fenétre que montre la Figure 12.3 est une fiche 
technique pleine d'enseignements. Elle mentionne en effet : 

Page dhaccusil du pannesy de sh Pee eee cantiguinticn informations systéme généraies 

i es Edition Window: 
|G Gertionnaire de periphériquex pine : 
: Windews ? Edition Intégrele 

ditance Copyright © 2009 Microsoft Corporation, Tous droits réservés. 
Peataction du systeme 
Paremnétres systime avencés 

Systéme 

Evaluation: SERED iocdace eke performance Windows 
eee Sawer OMT) Processeus: AMD Athion(tm) 64 X2 Dual Core Processor 3800+ 2.00 GHz 

Mémoire installée (RAM}: 2.00 Ge 

Fi gure 1 2.3 @ i Type du systeme: Systéme d'exploitation 32 bits 
= a Pen and Touch: Ne Pen of Touch Input is available for this Display Cliquersur | 

| i S Parameétres de nom d’ ordinateur, de demaine et de groupe de travail 

cone oys- : Nom de ordinateur ; Dell WMedifier tes x . 
ark teme affiche Nem compet: Delt prune 

fae Description de l'erdinateur: 

les Sp eCl Groupe de travail WORKGROUP. 
fications : 

%, Activation de Windews 

technique bars Windews est activ 
Centre dé maintenance - = Es Poa de votre Wiilow tates de produit : 00428-321-7001184-70265 — Mociifier la cid de practunt (Practct Key) 

ordinateur. Informations et outils de 
: pertormance 

Daa 

Edition Windows : Windows 7 est décliné en plusieurs 
€ditions. 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 4 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 a quelques taches plus avan- 

cées que vous apprécierez sans doute quand le PC devient 

rétif : 

Y Gestionnaire de périphériques : I] 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. 

 Paramétres d'utilisation 4 distance : Rarement utilisé, 

ce paramétrage compliqué autorise quelqu'un a contro- 

ler votre PC au travers de I'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 a 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 probléme. 

 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. 
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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, a 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 €tre 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. 



Figure 12.4: 
Veillez a co- 

cher toutes 
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Gy Nettoyage de disque pour (C) 5 

| & Yous pouvez utiliser le Nettoyage de disque pour libérer 
| 2.47 Go d'espace disque sur {C:). 

i Fichiers a supprimer - 

&® Fichiers de statistiques surles jeux 
= 

Les fichiers programmes téléchargés sont des contriles ActiveX 
et des applets Java automatiquement téléchargés lorsque vous 
consultez certaines pages. Ils sont conservés temporarement 
dans ce dossier sur votre disque dur. 

| Comment fenctionne le nettoyage de disque 7 | 

Ajouter des fonctions au bouton 
d'alimentation 

= Normalement, un appui prolongé sur le bouton marche-arrét 

de votre PC I'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'icone 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 

contréler ce qui se passe lorsque vous fermez le couvercle : 

liordinateur 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 I'action a effectuer lors de la ferme- 
ture du couvercle, 4 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 l'ordinateur >) 
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 aussitot. 
Parfois, il fait une incursion sur I'Internet afin d'y récupérer 
quelques instructions avant de finir I'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 



eve 

Chapitre 12 : Eviter que Windows 7 plante 309 

alors, un équipement 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). 

2. 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. 

3. Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur Panneau de 

configuration. Cliquez sur Systeme 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 4a travers les 
étapes de l'installation de votre nouveau périphérique et, 
au besoin, installe le nouveau pilote. 

¥ Evitez les problémes en procédant a la mise 4 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. 



Chapitre 13 

Partager l'ordinateur 
en famille 

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 a un autre. 

Echanger des fichiers entre des comptes d'utilisateurs. 

Changer l'image d'un compte d'utilisateur. 

Les mots de passe. 

W indows 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 af 

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 I'ordinateur, un utilisateur clique sur son nom de 

compte, comme a la Figure 13.1. 

Sa 

Figure 13.1: 
Dans 
Windows 7, 

l'utilisateur 
clique sur 
son compte 
pour accéder 

a sa zone de 
travail. 

maoemenee | 

Lintérét de ces différents types de comptes est que chacun 
permet ou ne permet pas d'effectuer telle ou telle tache. Si 
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 l'univers 
informatique : 

™ Administrateur : Le compte Administrateur controle 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 4 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 

ioe: faire. 
Ly 
i=) 

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 : 

~ 

- 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 Invite. 

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 
g 

sy _ 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 

demandé. 

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 l'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 : 
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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. 

Choisir le compte 4 modifier 

¢ Bernard 
* Administrateur 
Protégé per mot de passe 

Marianne 
Utifisateur standard 

. Invité 
S Le compte Invité est désactivé 

recs co Re ies 2 

Figure 13.2: 
Le gestion- 
naire de 

comptes 

sert a créer 
ou modifier ' & Configurer fe contrate parentat 
des comptes | Ouvrir fs psge principste Comptes dutilisateurs 

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 a |'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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e 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. 

Il n'est donc pas nécessaire de le faire dés maintenant. 

¢ Configurer le contréle parental : Le contrdle 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. 

¢ 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. 

¢ 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 

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 I'ordinateur quel- 

ques minutes plus tard, la partie d'échecs est au point ot elle 

était précédemment, au moment ot elle s'apprétait a sacrifier 
le fou - c'est dingue... — pour sauver la reine. 

ilisateuc Changes dvi Appelée changement rapide d'utilisateur, la 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 4 quelqu'un d'autre. 

je, Lorsque cette personne a terminé, elle ferme sa session norma- 
lement, en cliquant sur la petite fleche prés du bouton Arrét, 
dans le menu Démarrer, et en choisissant Fermer la session. 

awe 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 ]'écran 
d'ouverture de Windows 7, la mention Session ouverte 
figure sous l'image de chaque utilisateur actuellement 
connecté. 

™ 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 



Chapitre 13 : Partager l'ordinateur en famille 317 

a a EE SO a SE ETE ED 

Les servitudes des comptes Standard 

Les détenteurs de compte Standard accédentlirementa leurs propres fichiers. 

Mais ils ne peuvent rien faire qui affecterait les autres utilisateurs, comme 

supprimer des programmes ou modifier des paramétres de l'ordinateur, ni 

méme régler|'horloge. S'ils essayent, Windows 7 géle|'écran, exigeantun mot 

de passe d’Administrateur. C’est alors qu'un administrateur doit se deranger 

—jamais tranquille... — pour accéder a la demande. 

Bien que certaines personnes apprécient ce surcroit de sécurité, d'autres ont 

‘impression d'étre inféodées a leur PC. II existe diverses maniéres de rendre 

Windows 7 moins exigeant : 

 Accorderun compte Administrateur a tout le monde : Cette promotion 

autorise tout le monde a taper le mot de passe que demande l’écran 

d'alerte. C'est extrémement risqué car n'importe qui peut faire n'im- 

porte quoi, y compris supprimer des comptes d utilisateurs et tous les 

fichiers personnels qu'ils contiennent. 

i Régler la glissiére de protection du compte d'utilisateur : Choisissez 

cette option décrite au Chapitre 10 et Windows cesse d'étre aux petits 

soins. ll n'affiche plus le panneau de demande de permission et ne 

s'occupe plus de la sécurité. Mettez la glissiere au niveau le plus 

élevé, et Windows 7 vous interroge systématiquement au moindre 

risque pour votre PC. 

i“ Faire avec : Vous pouvez considérer que lesincessantes interventions 

des écrans sécuritaires de Windows 7 sontle prix a payer pour vivre a 

peu prés tranquille dans ce qui est devenu une véritable jungle infor- 

matique. Définissez vous-méme le degré de confort et de sécurité. 

Si vous avez désactivé le contréle du compte d'utilisateur et que vous désirez 

le rétablir, ouvrezle Panneau de configuration, choisissez lacatégorie Comptes 

et protection utilisateurs, puis Comptes d'utilisateurs et enfin, cliquez sur Mo- 

difier les paramétres de contréle de compte d utilisateur. Mettezle curs
eur ala 

troisiéme graduation a partir du bas — celle a traits épais —, qui est le réglage 

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 l'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 I'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 a la 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 4 
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. 

. Dans le volet de navigation, 4 gauche, double-cliquez 

sur le mot Bibliothéques. 

Cette action ouvre la fenétre Bibliothéques, qui contient 

celles de Windows 7 : Documents, Vidéos, Musique et 

Images. 

. 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. 

. 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. Des 

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 plutot 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 aussitét 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 



Figure 13.3: 
Windows 
propose ces 
illustrations 

comme 
images de 
compte, mais 
vous pouvez 
utiliser 

une de vos 

photos. 
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Gor®- Comptes dutilisateurs + Modifier votreimage 

Choisir une nouvelle image pour votre compte 

| 
| 
| 
| 

is 

faire une image de compte (cliquez du bouton droit sur 

l'image et choisissez Enregistrer l'image sous). 

vy Ne vous inquiétez pas si l'image est trop grande ou trop 

petite. Windows 7 la réduit automatiquement a 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). 

Y 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 ou 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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Al'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, 
a la 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. 

Créer un mot de passe pour votre compte 

TEL 
; : Marianne 

Figure 13.4: | || Utilisateur standard 

Saisissez 
notamment Nouveau met de pesse 

< 7 Confirmer le nouveau mot de pes un indice . J Si votre mot de passe contient des lettres majuscutes, vous devez respecter la casse 4 chaque ouverture de qui vous Session, 

Conseils pour créer un mat de passe fort 
permettra de 
vous rappeler Ente une indication de mot oH : 

Lindication de mot de passe sera visible a toutes les Personnes qui utilisent cet ordinateur, 
du m ot de Qu'est-ce qu'une indication de mot de passe ¢ 

passe, si af {Ee ee en 
vous veniez a {_Cigerun mot depasse ) [ Annuler | t . 
l'oublier. 

SS aa 

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 sutrs. 

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 l'avez oublié. 

Veillez 4 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 str 

car quiconque le trouve aura accés a votre compte. 

Voici quelques conseils pour créer de meilleurs mots de passe : 

y“ Mélangez 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 |'ordinateur. 

 Nechoisissez 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. 

A ‘achat d'un deuxiéme ordinateur pose un probleme 

nouveau : comment deux PC peuvent-il partager la meme 

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 4 l'Internet et utiliser la meme 

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 il 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. Qu'ils 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 €tre 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 choisie ? Filaire ou sans fil ? 7 _ 

Aujourd hui, le mot Wi- . ase te Wireless Fidelity est aun 
langage courant. La Wi-Fi a mis fin en grande partie aux foui 
qui dégoulinaient de la table de |' ordinateur pour se rer 
maison et dans lesquels on se prenait les pieds. Le rése 
discret et plus élégant. Il repose sur des. adaptateurs, 
teurs-récepteurs qui convertissent les fipnnsss en ange 
fréquence et inversement. 

L'inconvénient de la Wi-Fi est | attenuation nal elo 
obstacles, qui ralentissentpeu apeule débit. Silesond 
plus de deux murs, les ordinateurs risquent de ne pa 01 

Lesréseauxfilaires ontun débitsupérieur, sontplus 
Mais s'iln'est Pas question qu'un cable travers 
Wi-Fi est fa meilleure solution. Rappelez-vou 
fil peuvent cORXier au sein ne j 

| — équipé d’ un point ace : 
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 Unrouteur : Quand vous ne reliez que deux ordinateurs, 

chacun est capable d'échanger des données avec I'autre. 

En revanche, dés qu'ils sont plus nombreux, il leur faut 

une sorte de plaque tournante : le routeur. Chaque ordi- 

nateur est relié 4 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 aussitot 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 de Chloé murale 

Routeur 

Figure 14.1: Ordinateur 

Dans un de Zorglub 

réseau en 

étoile, le 

routeur est 
au centre du 4 

dispositif. Grain alien fear wt 

Eee) de Betty de Claudia 

Ordinateur 
de Rose 

La topographie d'un réseau sans fil est fondamentalement iden- 

tique, mais sans les cables. Il est possible de méler un réseau 

filaire a un réseau Wi-Fi, comme dans la Figure 14.2. Beaucoup 

de routeurs sont hybrides, a la fois filaire et sans fil, permettant 
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Ordinateur de Marc Ordinateur de Chloé Prise murale 

| 
¢ 

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 hy- 

bride filaire/ 
Wi-Fi. 
— Ordinateur de Betty 

Routeur avec # 
adaptateur ‘ 

sans fil 

Ordinateur de Rose 
avec adaptateur sans fil 
ie § 

Ordinateur 
de Zorglub 

Ordinateur de Claudia 
avec adaptateur sans fil 

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 l'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 I'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 A 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 

étape, 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 l'informa- 

tion puisse circuler entre tous les ordinateurs. 

awe Vous trouverez des instructions plus détaillées sur la mise en 

réseau dans mon livre PC Mise a niveau et dépannage Pour les 

Nuls (NaT : 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 

Peut-étre voudrez-vous seulement relier deux ordinateurs rapidement et 

facilement afin de transférer des données de l'un a |'autre. Le moyen le plus 

facile et le plus direct est de les relier par un cable de réseau croisé, qui est 

une variante du cable Ethernet. Assurez-vous au moment de l'achat que le 

cable est bien croisé (c'est écrit en clair sur l'emballage), car avec un cable 

droit, la connexion directe ne pourrait pas s établir. 

Connectez les deux ordinateurs et Windows 7 établira la liaison. Si l'un des 

ordinateurs est connecté a |'Internet, l'autre le sera aussi. 

Bref, il suffit d'un cable pour relier économiquement et facilement deux 

ordinateurs. 

————— 

aaa eae 

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 a 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 : 

 Lacarte réseau est équipée d'un connecteur Ethernet 
10/100. Elle peut se brancher a un port USB ou étre insé- 
rée dans un emplacement libre a I'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. 



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 
réservée au 

modem. 

eve 
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Routeur (ou commutateur) 

Vers le port réseau 
du modem a haut débit 

Cable de réseau 
(un par ordinateur) 

 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 a un 

point d'accés. Ce dernier peut desservir simultanément 

des dizaines d'ordinateurs Wi-Fi a la fois. 

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. Il ne vous reste plus qu’a vous préci- 

piter 4 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 automatiquem
ent 

les nouvelles cartes réseau et les faire joyeusement communi- 

quer : 

1. Eteignez et débranchez tous les ordinateurs 4 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, 6tez 
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 piace, 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 a I'ordinateur. 
Lorsque ce dernier sera allumé et connecté, tous les 
autres ordinateurs auront accés 4 l'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 £2): 

Windows 7 se débrouille trés bien avec les ordinateurs du 

réseau, qu'il s'agisse d'autres PC et méme de Mac. Apres 

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 aussitot 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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Ss “XP, 
iw) 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 
phases : 

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. 

La seconde 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 4 ces deux délicates taches. 

Configurer un point d'acceés ou 
un routeur sans fil 
La Wi-Fi apporte le méme confort que la téléphonie sans fil, 
mais elle est autrement plus compliquée a 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 

parameétres : 

y 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 Linfrastructure : C'est l'une des deux options systéma- 

tiquement proposées, et que vous devez choisir. L'autre 

s'appelle Ad-hoc. 

Y Lasécurité : 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 parametres. 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 qu'ils 
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 l'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. 

x S 
see eo Page d'accueil du panneau de < 3 - . 

eras a Afficher Jes informations de base de votre réseau et configurer des connexions : SSR 
sy . ee Afficher Vintégrsité du mappage 

a Modifier tes paramétres dela / x & 
4 es 

Figure 14.4: carte DELL Internet ' Modifier les paramétres de (cet ordinateur) C'est dans soligliat et 
le (@ en tr e 

Afficher vos réseaux actifs 
Connexion 3 un réseau 

Vous n’étes actuellement connecté 4 aucun réseau, 

Ré seau et 
Modifier vos paramétres réseau 

p a rta g (:] 
a Configurer ure nouvelle connexion os un nosvens réonats q ue vous 

" Canfigurez une connexion sans fil, haut débit, d’accas & distance, ad hoc ou YPN, ou configurez un routeur ou un point d’accés, configurezle | 
réseau, C'est | Ge Connexion 8 un réseau 

Connectez-vous ov reconnecter-vous @ une connexion de réseau sans fil, cablé daccés a distance la aussi que 
vous pouvez 
diagnostiquer | 
d'éventuels 
problémes, 

Voie aussy 

Groupe résidentiet 

Options Internet 

Pare-feu Windows 

ou VPN, 

Cheisir fes options de parags et de groupe résidentiel 
Accédez aux fichiers et aux imprimantes se trouvant cur autres ordinateurs du réseau ou modifier les paramétres de pattage. 

be Résoudtre lez problémes 

Diagnostiquer et réparez les problémes de réseau ou accéder 3 des informations de dépennage 
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3. Cliquez sur le lien Connexion a un réseau. 

Une fenétre apparait dans le coin inférieur droit de 

lécran, montrant tous les réseaux sans fil a proximité. Ne 

vous étonnez pas d'en découvrir plusieurs, comme ala 

Figure 14.5 : ce sont ceux de vos voisins les plus proches 

(qui verront eux aussi votre réseau, mais sans pouvoir y 

accéder). 

Non connecté 

ait! Les connexions sont disponibles 

Connexion réseau sans fil 

WANADGO-7350 

rt Be 
wh 

ieee {Nom : WANADOO-7350 
i Force du signal : Excellent 

| Type de sécurité; WEP 
! Type de radio: 80211g 
| SSID: WANADOO-7350 

TELE2BOX_7DE2 

Figure 14.5: 
Windows 
détecte tous 
les réseaux Ouvrir le Centre Réseau et partage 

Wi-Fi des 
environs. 

aE 

Quand vous immobilisez le pointeur de la souris sur l'un 

des réseaux, Windows affiche plusieurs parametres : 

e Nom: C'est, comme nous l'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 

'hotel. 

e Force du signal : Ce systeme 3 barre est comparable a 

l'indicateur de la qualité de réce
ption 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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¢ 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 aussitdt sur le Web gratuitement, 
méme si vous ne savez pas 4 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 a acheter de la durée de connexion). Sans mot 
de passe, un réseau est ouvert 4 n'importe qui. Les ré- 
seaux non sécurisés sont parfaits pour une incursion 
rapide sur le Web, mais ne sont pas du tout siirs pour 
des achats en ligne. Un réseau sécurisé est en revan- 
che plus sir car le mot de passe filtre les importuns. 

¢ 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 I'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 4 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 a 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. j 

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 a 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 

|'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 a une centaine de me- 

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'acces 

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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¢ 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 14 votre probléme, passez A 
l'Etape suivante. 

7. 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. 

8. 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 |'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 plutdt 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 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 
d'ordinateurs 
ih > Unréseau peut parfois étre une véritable usine a gaz. Pour 

Ss 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. 

vy 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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1. Cliquez sur l'icéne 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 a 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 a 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 
bibliothéque 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. I] 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. 
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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 multimédia vers des périphériques avec un groupe 
résidentiel, Le groupe résidentie! est protégé avec un mot de passe, et vous pouvez continuer a 

choisir les éléments partagés avec le groupe. 

Informations complémentaires sur les groupes résidentiels d’ordinateurs 

Sélectionnez les éléments que vous voulez partager : 

mee | Images fi Documents 

Figure 14.6: 
Cochez ou 
décochezles | 
éléments que | BH) Vidéos 
vous désirez }. 
partager ou 
non. 

[¥) Musique {¥ Imprimantes 

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 4 partager que dans 
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* Créer un groupe résidenti 

Utilisez ce mot de passe pour ajouter d'autres ordinateurs 4 votre groupe 

résidentiel d’ordinateurs. 

Pour accéder aux fichiers et imprimantes situés sur d'autres ordinateurs, ajoutez ces derniers 2 votre 
groupe résidentiel. Yous avez besoin pour cela du mot de passe sufvant. 

SaaS | 

Figure 14.7: 
Notez soi- Notez ce mot de passe; 
wereenecie ee ee 

ora F1fj1AB6K5 
passe que ' 
vous devrez Invprimer fe mot de passe et fes instructions 

copier dans 
les autres : Si vous oubliez fe mot de passe de votre groupe résidentiel, vous pouvez l'afficher ou le changer en 
PC sous : ouvrant Groupe résidentiel dans le Panneau de configuration. 

Windows 7 : Coroment d'autres ordinateur peuvent-ils rejcindre mon groupe résicentiel 

du groupe 

résidentiel. 

ray 

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 oun? 

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 a celle de la Figure 14.6, 

contant des cases pour les quatre bibliotheques principa- 

les : Images, Musique, Vidéos et Documents. 

2. Cochez les cases des bibliothéques 4 partager puis 

cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications. 

La plupart des gens évitent de partager la bibliothéque 

Documents car elle contient des fichiers personnels ou 

confidentiels. Ne touchez pas 4 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. 

eee eee 

Mes fichiers partagés sont-ils en danger ? 

Quand vous partagez vos bibliothéques au sein d'un groupe résidentiel, 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'ceuvre ou ysemerla pagaille. Le partage de fichiers permet-ila quelqu'un 
de supprimer vos photos ou de dessiner des moustaches sur d'autres ? 

Non, car le groupe résidentiel ne révéle que le contenu des bibliothéques 
(décrites au Chapitre 4), quimontrele contenu d'aumoins deux dossiers : Votre 
dossier etun autre nommé Public. Leurcontenua pparait certes dans une seule 
et méme fenétre, mais les dossiers sont traités différemment: 

Votre dossier : Quand vous créez un sous-dossier ou que vous enre- 
gistrez des fichiers dans votre bibliothéque, Windows les place dans 
votre propre dossier. Si vous avez choisi dele partager au travers d'un 
groupe résidentiel, les autres personnes peuvent voir vos photos et 
vos vidéos, écouter vos morceaux, etméme les copier a volonté. Mais 
fort heureusement, ils ne peuvent niles 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 étre consulté, 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 plutét que 
dans un dossier a vous, vous assumez le risque lié au fait de mettre 
un fichier entigrement a la disposition des foules. 

Bref, quand vous voulez que quelqu'und'autre intervienne sur unfichier, 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. 
a . 
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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- 
zw 

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 aussitdt ses bibliothéques partagées. 

En plus de seulement parcourir les bibliotheques, 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. 

vy 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 
L 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 4 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 ou 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. 
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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. 

\yiZP4s Assurez-vous d'avoir bien créé un groupe résidentiel sur le PC 
3 

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'ic6ne 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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Figure 14.8: 
Toutes vos 

connexions 

de réseau 
sont gérées 
a partir 

du Centre 
Réseau et 
partage. 

GOB mm 
Page d'accusit du panneau de 

Afficher les informations de base de votre réseau: et configurer des connexions 

ey ae ; gs Afficher Fintégrslté du mappage 
Gérer Jes réceaun cans fil ee “prs Reames 7 ay ) 
Moadifiet tes paramétres de is #@DELL Phusieurs réseaux internet 

(cet ordinateur) 
Modifier tes parameétres de Afficher vos réseaux actif 

Type d’accés: 
@ WANADGO-7350 Groupe racine: 
IRS Réseas domenique Gonneldons: 

SMe Réseau Tyre d'aceés : Pas d’accés Intemet 
ee Public network Connexions:  § Connexion au réseau tecat 

Groupe résidentiel 

Pare-feu Windows Diagnostiquer et réparer les problemes de réseau ov accéder 8 des informations de dépennage. 

Modifier vos paramiétres réseatr 

Configures une nawvatie cennenian ou un nouveau réseau 
Cenfigurez une connexicn sans fil, haut débit, d'accés 3 distance, ad hoc ou VPN, ou configure: un 
routeur ou un pomt d'accés, 

% Connexion 3 un réseau 

Connecter-vous ou reconnecter-vous @ une connexion de réseau sans fil, cdblé d'accés a distance 
ou VPN. 

BY Cheisiries options de partage et de groupe eésidentiet 
Accéder aux fichiers et aux imprimantes se trouvant sur d'autres ordinateurs du réseau ou modifiex les paramétres de partege. 

[SBR éscudre tes nrebtames 

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 : 

e Recherche du réseau : Activez ce parameéetre 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 
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Go-rs~< Réseau et internet > Centre Réseau et partage > Parameétres de partage avancés + [sof Bechercier 

u se rt ei : 

du groupe résidentiel, peuvent accéder aux fichiers des dossiers Public. Que sont les dossiers: 

Pubic 7 

@ Activer le partage afin que toute personne avec un accés réseau puisse lire et écrire des 

fichiers dans les dossiers Public 

® Désactiver le partage des dossiers Public (les personnes connectées 3 cet ordinateur 

peuvent continuer daccéder 3 ces dossiers) 
¢ 

Diffusion de contenu multiméssa i 

Lorsque ls diffusion de contenu muttimédia est activée, les utilisateurs et périphénques du réseau 

| peuvent accéder 3 la musique. aux images et aux vidéos sur cet ordinateur, Ce dernier peut 

eee également trouver des fichiers multimédias sur le réseau. 

ba diffusicn de contenu mulomédia est activée 

A Choir les eptons de diffusion de contenu: multimédia 

Figure 14.9: 
C % st ici Ne Fe sharing connections 

3 q Windows 7 uses 128-bit encsyption to help protect file sharing connections. Some devices don't 

vous in d iqu ez | support 123-bit encryption and must use 40- or 56-bit encryption. 

x mi | @ Use 128-bit encryption to help protect file sharing connections (recommended) 

a Windows 7 ele ricdiieae, ee deace that tne Morb tat cnaption 

comment il Paros pti permet de pe 
doit partager | Lovsque le prtage protigt par mot de passe et activ seules lex personnes dsposant un compte 
d fi hi | Putiiseteur et d'un mot de passe sur cet ordinateur peuvent accéder aux fichiers partagés, aux 

es Ticniers ienprimantes connactées 3 V ordinateur et aux dossiers publics. Pour denner acces 2 d'autres 
personnes, vous devez désactiver le partage protégé par mot de passe. 

avec d 2 es | Actives le pertege protégé par mot de passe ~H 

versions plus i Spree paiement pret rome f 

anciennes de |) Connexions Groupe résidentie! 

Wind ows. Fin, eubeent, Wilprchcweee soles Nee. <torepensness wast. Sem dev rma chaidactiat b& 

| ; | 

nom d'utilisateur et un mot de passe chaque fois qu'ils 

tenteront d'accéder a vos dossiers publics. 

awe 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 parametres, permet- 

tant ainsi aux autres PC du réseau de partager les fichiers 

des dossiers Public du PC sous Windows 7. 

Accéder aux fichiers partages 

de Windows 7 a 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 a un emplacement visible par ces PCY 
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1. Dans le PC sous Windows 7, placez le fichier 4 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. 

e 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. 

Supprimer des fichiers dans un ordinateur du éseau 

Normalement, tout ce que vous supprimez dans ‘ordinateur que vou: est placé dans la Corbeille, ce qui permet de le récupérer. En reva 

Cé que vous supprimez dans un ordinateur distant, sur | 
définitivement supprimé, sans transiter par la Corbe 

attention | 
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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 4 parta- 

ger dans le dossier partagé du PC. 

Ce dossier partagé est 4 un endroit différent dans Win- 

dows XP et dans Windows Vista : 

e Windows XP : Cliquez sur le bouton Démarrer puis 

sur Poste de travail. Le dossier partagé s'appelle Docu- 

ments partageés. 

* 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 l'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 4 ses dossiers. 

Double-cliquez sur le fichier a ouvrir, ou copiez-le en le 

faisant glisser jusque sur le Bureau de votre ordinateur, si 

vous le préférez. 
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SS SSS 

Centre Rasen et patiage Amerie reenter deters . 

& Cade < Becuments 
Deusen de fichiers BGS Bossier de Stes 

| kones 

Gaasier de fichoes 

Figure 14.10: 
Cliquez sur 
le nom d'un 

dossier par- 

tagé, surle 
réseau, pour 

accéder a 

son contenu. |) 

Partager une imprimante sur le réseau 
ikA2 Avec Windows 7, le partage d'imprimante est plus facile que ja- 

’ mais. Beaucoup de foyers ou de petites entreprises possédent 
Py 
) | 

. . . . : ~ \7 , plusieurs ordinateurs, mais une seule imprimante. Et bien sir, 
“ tout le monde doit pouvoir y accéder. 

= Si vous avez configuré un groupe résidentiel, comme expliqué SS précédemment, le partage d'une imprimante est extraordinaire- 
ment facile : d&s qu'une imprimante USB a été branchée a l'un 
des PC sous Windows 7, elle est aussitét reconnue et opéra- 
tionnelle. 

De plus, Windows 7 diffuse cette information a tous les ordina- 
teurs du réseau. En quelques instants, le nom de l'imprimante 
apparait dans le menu Imprimer de tous les programmes. 
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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 

ici). 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-€tre meme 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 manieres : 

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 



358 Cinquieme partie : Les dix commandements 

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 4 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 ste. 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 A 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 l’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. 

Ongeniser >. 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. Il 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 l’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 l’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. A larubrique Thémes de base et a contraste élevé, 
cliquez sur Windows 7 Basic. 

L'apparence de Windows change aussitot. 

Si 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 l’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 icénes 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 icénes 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 icone et dans le menu, 

choisissez Epingler a la barre des taches. 

age En épinglant un programme dans la partie gauche de la barre 

des taches, vous le gardez a part des icones 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 I’écran de veille est activé, Windows 7 propose deux 

maniéres de le quitter et de redevenir opérationnel : afficher 

l’écran d’ouverture ou vous devrez rouvrir votre session, ou 

alors, il peut afficher de nouveau le programme que vous utili- 

siez quand I’écran de veille s'est manifesté. 

Certaines personnes préférent la sécurité de l’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 I’ordinateur et lire le courrier. 

D’autres, moins concernés par la sécurité, préferent 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. 

9. 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. V'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 l’écran de 

veille s’arréte, il reprend la vous en étiez auparavant. 
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4, Cliquez sur le bouton OK afin d’enregistrer vos change- 
ments. 

awe Si vous ne voulez jamais voir |’écran d’ouverture, n'utilisez a 

qu’un seul compte d’utilisateur, sans mot de passe. La sécurité 

offerte par le systéme de comptes d’utilisateur est désactivée, 
mais c’est plus commode si vous vivez seul. 

La barre des taéches prend 
son indépendance 

La barre des taches est une fonctionnalité tres commode. Elle 
se trouve généralement en bas de l’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 lécran, 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. 

2 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 a 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 l’écran, 
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affichant une icOne par fenétre ouverte. La touche Alt toujours 

enfoncée, appuyez plusieurs fois sur Tab afin de sélectionner 
tour A tour chacune des icénes. Dés que celle qui vous inte- 

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 'ic6ne d’un programme, dans la barre des taches, révele 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 c6te 4 céte afin de 

faciliter ces manipulations. C’est 14 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’icdne 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 céte. Les deux fenétres 

sont maintenant parfaitement superposées Ou juxtaposées. 

Dans Windows 7, les fenétres peuvent étre juxtaposées en les 

-faisant glisser vivement vers le cété gauche ou droit de l’écran. 
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Faites de méme avec une seconde fenétre, et les deux sont céte 

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. 

™ Se connecter 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: 

™ Exécuter des programmes installés. 

Modifier image de leur compte ainsi que leur mot de 
Passe. 

Le compte Invité est réservé aux hétes de passage, comme la 
baby-sitter ou des visiteurs qui n’utilisent que sporadiquement 
l’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 4 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.€cran (son nom varie 

quelque peu selon les claviers) Windows 7 n’envoie pas le 

contenu de l’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 l'image de la fenétre active. 

Si vous tenez a imprimer |’é€cran, 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. Limage de l’écran apparait. Choisissez ensuite Fichier, 

Imprimer puis envoyez l'image de l’écran vers l’imprimante. 



366 Cinquiéme partie : Les dix commandements 

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 coit 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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Ascenseur, 58 

Audio, 277 

Auteur, 139 

5 
Barre 

d’adresse, 50, 80 

d’outils, 40 

Accés rapide, 49 

Live, 206 

de défilement, 58 

de commandes, 53 

de menus, 51 

affichage, 52 

de titre, 48 

des taches, 20, 32 

personnaliser, 38 

Bibliothéque, 56, 77, 82 

nouvelle, 84 

partage, 342 

supprimer, 84 

Boites de dialogue, 60 

Bordure, 59 

Bouton d’option, 61 

Box, 162 

Bureau, 20 
arriére-plan, 23, 270 

¢ 
Calendrier, 222 
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Carte 

bancaires 

virtuelles, 185 

mémoire, 75 

réseau, 330 

Case a cocher, 65 

CD 

dupliquer, 101 

graver, 96 

R, 96 

RW, 75, 96 

vierge, 96 

Centre de maintenance, 238 

Champ, 60 

de texte, 62 

Chemin, 50 

Clavier, 286 

visuel, 294 

Client, 201 

Coller, 122, 127 

Comparateur de prix, 187 

Compte, 14 

d'utilisateur 

configurer, 313 

image, 320 

modifier, 314 

permutation, 316 
types, 312 

configurer, 15 
invité, 14 

protection, 268 

Connexion, 163 

directe, 329 

console de jeu, 351 
Contact, 230 

ajouter, 223 

iPod, 231 
Contréle parental, 206 

activer, 255 

configurer, 255 

Copier, 122 

Corbeille, 20, 25, 89 

Correctif, 244 

Couper, 122 

Courant porteur en ligne, 330 

Courrier électronique Voir Mail 

Courses, 186 

choisir des produits, 192 

comparer les prix, 187 

CPL, 330 

Curseur de défilement, 58 

D 
Date, 287 

Defender Voir Windows Defender 

Démarrage 

page, 171 

Démarrer, 26 

programme, 30 
Désinstaller, 289 

Détourneurs, 248 

Dichier 

sélection multiple, 88 
Disque, 73 

de réparation, 301 

Document, 28,107 

enregistrer, 113 
ouvrir, 110 

Domaine, 304 

Dossier, 77, 78, 346 

copier, 90 

créer, 84 

déplacer, 90 

Public, 318, 346 

sélection multiple, 88 

supprimer, 89 
DVD 

dupliquer, 101 
graver, 96 
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RW, 75, 96 
vierge, 96 

E 
Ecran, 275 

d’accueil, 14 

de veille, 272 

deuxiéme, 277 

Enceintes, 279 

Enfants 

contrGle parental, 255 

Enregistrer, 113 

sous, 114 

Ergonomie, 270, 293 

Espiogiciel, 254 

Exception, 241 

F 
FAI, 160 
Faire les courses, 186 

choisir des produits, 192 

comparer les prix, 187 

Favoris, 55, 172 

Fenétre, 47, 67 

active, 67 

au-dessus des autres, 67 

barre de titre, 48 

céte a céte, 69 

déplacer, 68 

fermer, 69 

plein écran, 68 

redimensionner, 69 

Fichier, 79 

copier, 90 

déplacer, 90 

nom, 86, 113 

organiser, 139 

partager, 318 

regrouper, 139 

sauvegarder, 299 

supprimer, 89 

trier, 138, 139 

Filtrage, 137 

Fournisseur d’accés Internet, 160 

G 
Gadget, 21, 42 

Galerie de photos Windows, 206 

Gestionnaire de périphériques, 

305, 309 

Glissiére, 66 

Gmail, 202, 210, 211 

Google, 171 

actualités, 171 

Graver, 96 

Groupe, 334 

de travail, 304 

résidentiel 

d’ordinateurs, 56, 341 

H 
Hameconnage, 223, 252 

Handicap, 293 

Heure, 287 

Historique, 173 

Hote, 201 

Ic6ne, 20 

point d’exclamation, 29 

Images, 28 
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Imprimante, 29 

ajouter, 281 

par défaut, 284 

partager, 354 
réseau, 328 

supprimer, 284 

Imprimer, 145 

annuler, 151 

problémes, 154 

Index, 135 

Indice de performance, 9, 299, 304 

Informations techniques, 304 

Infrastructure, 335 

Internet, 159 

connexion, 163, 268 

Internet Explorer, 162 

historique, 173 

navigation, 166 

sécurité, 248 

SmartScreen, 253 

Invité, 14 

iPod, 231 

HI 
Jeux, 28 

Jump Lists, 35 

LAN, 332 

Langue, 287 

Lasso, 88 

Lecteur, 73, 78 

de cartes mémoire, 75 

Lien, 167 

Liste, 63 

déroulante, 64 

Live Mail, 204, 207 

AOL, 210 

Cci, 219 

contacts, 230 

iPod, 231 

courriers indésirables, 232 

envoyer du courrier 

électronique, 214, 218 

Gmail, 210, 211 

intervalle des reléves, 215 

lire le courrier recu, 220 

orthographe, 220 

piéces jointes, 224 

rechercher, 230 

Yahoo!, 213 

Loupe, 294 

M 
Maintenance 

outils, 298 

Matériel, 277 

Mélangeur de volume, 279 

Menu Démarrer, 20 

Messenger, 206 

Mise a jour, 244 

Mise en page, 146 
Module complémentaire, 248 

Mot de passe, 17, 208 

créer, 322 

disque de réinitialisation, 323 
modifier, 322 

Wi-Fi, 338 

Mot-clé, 139 

Musique, 28 

N 
Narrateur, 294 



Nettoyage de disque dur, 306 

Nom 

de fichier, 86, 113 

de groupe, 334 

d'ordinateur, 304 

de réseau, 335 

Option(s), 61 
régionales, 287 

Ordinateur, 29 

P 

Page 

d’accueil, 172 

de démarrage, 171 

Panneau 

de configuration, 265 

de saisie Tablet PC, 41 

Papier peint, 23 

Par défaut, 29 

Parasite, 254 

Pare-feu, 239, 241 

exceptions, 241 

Partage, 341, 345 

dossier, 342 

ibliothéque, 342 

imprimante, 354 

Partager des fichiers, 318 

Performance, 9, 299 

Périphérique, 29 

Permission, 235 

désactiver, 237 

Personnalisation, 269 

Personnaliser 

barre des taches, 38 

menu Démarrer, 31 

Index 371 

Photo 

courrier électronique, 227 

Piéce jointe, 224 

enregistrer, 226 

’ des photos, 229 
incorporer une photo, 227 

joindre un fichier, 224 

Pilote, 308 

Point de restauration, 298 

Presse-papiers, 126 

Programme, 107 

ajouter, 290 

démarrer, 30, 107 

ouvrant un fichier, 116 

par défaut, 292 

supprimer, 288 

Protection 

controle parental, 255 

utilisateurs, 268 

Public, 318 

ty 
QuickTime, 118 

R 
Raccourci, 89, 120 

Raccourci clavier, 52 

Rechercher, 29 

courrier, 230 

des messages, 230 

Redémarrer, 44 

Renommer, 87 

Réparer, 289 

Réseau, 268, 325 

ad-hoc, 335 

carte, 330 

configurer, 328 
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connexion directe, 329 Son 

éléments, 326 enceintes, 279 

filaire, 331 mélangeur de volume, 279 

imprimante, 328, 354 volume, 278 

infrastructure, 335 Souris, 285 

LAN, 332 Spam, 232 

nom, 335 SSID, 335 

routeur, 327, 330 Systéme, 267 

SSID, 335 d’exploitation, 3 

WAN, 332 

Wifi, 325, 334 

Résolution, 275 if 

Restauration du systéme, 298 

Routeur, 162, 327, 330 Tablet PC, 41 
RSS, 174 Télécharger, 178 

Ruban, 49 image, 181 
programme, 178 

Théme, 273 

S Trier, 138, 139 

Saisir du texte, 62 

Sauvegarder, 299 U 

Scanneur, 285 
Securité Veille, 44 

espiogiciels, 254 Verrouiller, 44 
Sécurité, 267, 311, 321 Virus, 226, 235 

correctif, 244 éviter, 245 
détourneurs, 248 Volet 
hameconnage, 252 de navigation, 55, 74 

Internet Explorer, 248 des détails, 57 
modules complémentaires, 248 
Parasites, 254 

pare-feu, 239, 241 W 
virus, 245 

Windows Update, 244 WAN, 332 
slecti WEP, 335 Sélection, 124 

Sélectionner plusieurs éléments Wifi, 325, 334 
64 4 Windows Defender, 240, 254 

Serveur, 202 eto Update, 244 
Silverlight, 206 oo 

SmartScreen, 253 WPA2, 335 
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Xbox, 351 

VY 
Yahoo!, 213 

Z 
Zone 

de liste, 63 
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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 congus 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 I'Internet, écouter de la musique et 

maintenir Windows en bonne forme. 

» Vous débutez avec Windows ? La premieére 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, et méme les autres 
ordinateurs du réseau. 
» Internet ; Configurez et personnalisez Internet Explorer et 
visitez les sites Web dans les meilleures conditions. 

Andy Rathbone 
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