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Introduction 

Vous venez d’acquérir un ordinateur (ou une tablette) équipé de Windows 10, ou 

vous venez de le mettre a jour et vous voudriez bien l’utiliser au mieux. Ce livre 

vous aidera grandement, car il n’est pas un ouvrage technique et moins encore un 

ouvrage théorique, mais un livre pratique. Il va directement a |’essentiel. 

La version de Windows 10 présentée dans ce livre est celle que Microsoft appelle 

Anniversary Update, «la mise a4 jour anniversaire» car sa sortie, en juillet 2016, 

survient une année aprés la commercialisation de Windows 10. Microsoft a 

profité de cette mise a jour pour uniformiser l’interface entre tous les appareils 

susceptibles de fonctionner sous Windows : les ordinateurs, les tablettes Surface 
et les smartphones. Lutilisation de l’écran tactile a été privilégiée, mais sur un PC, 
Windows 10 Anniversary Update est bien str parfaitement utilisable avec la souris 

ou le pavé tactile d’un ordinateur portable. 

Comment ce livre est organisé 
Ce livre est fort commodément divisé en deux parties : 

Premiére partie : Découvrir Windows 10 

Il y aun début a tout. Vous apprenez 4 utiliser les deux interfaces de Windows 10 : le 
menu Démarrer et le classique Bureau qui ressemble beaucoup 4a celui des versions 

qui se sont succédé pendant des décennies. Vous apprendrez aussi comment 

accéder a une application — ou un programme, ou un logiciel, appelez cela comme 

vous le voulez —, la démarrer et la quitter, et comment gérer les fichiers que vous ne 

manquerez pas de créer. 

Deuxiéme partie : L’Internet avec Windows 10 

Aujourd’hui, I’Internet est entré dans nos vies au méme titre que le téléphone, la 
télévision et autres éléments de notre quotidien. Dans cette partie, vous découvrirez 

tout ce qu’il faut savoir pour se connecter 4a I'Internet, visiter des sites et échanger 

du courrier. 
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Les conventions utilisées dans ce livre 
Cet ouvrage étant surtout destiné a étre utilisé avec un ordinateur, nous cliquerons 
beaucoup. Si vous disposez d’un écran tactile ou si vous utilisez une tablette, vous 

toucherez l’élément cité au lieu de cliquer dessus. 

Les menus et les sous-menus sont séparés par un chevron. Exemple : choisissez 
Affichage > Grandes icdnes. C’est une facon de dire «choisissez l’option Affichage, 

puis l’option Grandes icones ». 

L’appui sur une combinaison de touches du clavier est indiqué sous la forme Ctrl+S. 

Cela signifie que, la touche Ctrl étant enfoncée, vous devez ensuite appuyer sur la 
touche C. Relachez ensuite les deux touches. 

3} test aussi parfois question de la touche Windows. C’est celle avec le logo 

stylisé, a gauche de la touche Alt. 

t/ 

@¥ Sur les anciens claviers, le logo est un peu différent. 

‘me A propos de clavier, retenez dés a présent l’utilité de la touche Echap, en haut a 
gauche du clavier. Elle vous tirera souvent d’affaire lorsque vous étes bloqué dans 

une commande, ou lorsque vous renoncez a une action. Appuyez sur la touche 

Echap et, trés souvent, vous débloquez une situation délicate. 

Quelques pictogrammes se trouvent en marge du texte, dans ce livre. Voici leur 
signification : 

eve 

Celui-ci signale ut une astuce ou un complément d'information qui vous seront assurément fort 
utiles. Sinon, elle n‘aurait pas lieu d’étre. 
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NI «ot OU 

Noy, 
! Ce pictogramme signale un point technique méritant d’étre connu. 

Ce livre est basé sur l'utilisation de Windows 10 avec un ordinateur conventionnel, 
sans écran tactile. Si le vOtre est 4 écran tactile, ou si vous avez une tablette, vous 

devez toucher au lieu de cliquer. Reportez-vous au manuel de votre ordinateur ou de 

votre tablette pour savoir comment il simule le clic du bouton droit (généralement 
en tapant avec deux doigts 4 la fois). 

Pour information 
Comme tout systéme d’exploitation, Windows évolue au gré des mises a jour 
fréquemment proposées par Microsoft. Dans ce livre, certaines procédures 

risquent donc de varier au fil du temps, généralement dans le sens d’une meilleure 

ergonomie. 

Notez que si Windows 10 a été installé par-dessus une version précédente, comme 
Windows 7 SP1 ou Windows 8.1, quelques fonctionnalités héritées de ces anciens 

systémes peuvent subsister. 

Notez aussi que les couleurs et les fonds d’écran de l’interface peuvent différer 
de ceux choisis au premier démarrage de Windows ou a cause des évolutions de 

Windows. 
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Explorer Windows 10 

Sur les ordinateurs, le Bureau — notez la majuscule — est la métaphore d’un véritable 

bon vieux bureau. A la place des crayons et du stylo, vous y trouvez des icdnes. 

Comme dans tout bureau, il y a une corbeille a papier, mais elle est virtuelle. Le 
Bureau est l’interface principale de Windows, sur les ordinateurs. 

Une seconde interface est disponible. I] s’agit du menu Démarrer, qui est en réalité 
un panneau donnant accés 4a toutes les applications installées dans l’ordinateur, 

ainsi qu’aux paramétres et aux fichiers. Dans l’ancienne version 8, Windows 
démarrait directement sur ce menu fort opportunément appelé «écran d’accueil » 

a cette époque. Aujourd’hui, il faut cliquer sur un bouton, lui aussi opportunément 

appelé «bouton Démarrer» pour accéder au menu Démarrer. Tout cela vous semble 

obscur ? Vous verrez a l’usage qu’il n’en est rien et que cette nouvelle mouture de 

Windows est bien pratique. 

Une petite curiosité en passant : Windows est passé directement des versions 8 et 
8.1 ala version 10. Il n’y a jamais eu de version 9. Peut-étre parce que Microsoft ne 
voulait pas faire du neuf avec de l’ancien... 



] 4 Premiére partie : Découvrir Windows 10 

Démarrer Vordinateur 
1. Allumez l’ordinateur et laissez Windows 10 effectuer la sequence de démarrage. 

L’écran de verrouillage de Windows apparait en premier. Lheure et la date sont 
affichées en bas a gauche, ainsi qu’une icone indiquant la connexion de réseau 

en cours : 

“ull Wi-Fi : connexion sans fil. 

al Ethernet : connexion par cable. 

2. Cliquez, touchez l’écran ou appuyez sur une touche du clavier pour accéder a 

la page d’ouverture de votre session de travail. 

3. Saisissez le mot de passe — celui que vous avez défini la premiére fois que vous 
avez utilisé l’ordinateur ou installé Windows 10 - et appuyez sur la touche 

Entrée. 

Le Bureau de Windows apparait (Figure 1.1). Il est pour le moment trés 
dépouillé. Les seuls éléments visibles sont : 

e ® En haut a gauche: la Corbeille. Son utilisation est décrite dans le 

Chapitre 3, «Dossiers et fichiers ». 

¢ & Enbasa gauche : le bouton Démarrer. Cliquer dessus affiche le menu 
Démarrer. Ce dernier est en réalité un panneau contenant de nombreuses 
options. 

Cliquer du bouton droit sur le bouton Démarrer affiche un menu permettant 
d’accéder a de nombreuses fonctionnalités de Windows, décrites un peu 

partout dans ce livre. 

e (L) A droite du bouton Démarrer, sur la barre des taches qui s’étend sur 
toute la largeur de l’écran, se trouve les ic6nes des applications 
actuellement ouvertes, et aussi les icOnes des applications présentes en 

permanence sur la barre. Nous y reviendrons en détail. 
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Figure 1.1: Le presque classique Bureau de Windows 10. 



Premiére partie : Découvrir Windows 10 

Afficher le menu Dématrer 
7, Cliquez sur le bouton Démarrer, en bas a gauche de 1’écran. 

Le menu Démarrer apparait. Il est composé de trois parties distinctes : 

e Le volet Démarrer : cette étroite colonne située complétement a gauche du 
panneau contient quatre icOnes : 

Utilisateur : cliquer sur cette icone permet de modifier vos 

paramétres de compte, ou de changer d’utilisateur si plusieurs comptes 

ont été définis, comme expliqué au Chapitre 6. 

Explorateur de fichiers : cette application permet de parcourir le 

contenu de !’ordinateur, et accéder ainsi a tous les fichiers qui s’y 

trouvent. Nous y reviendrons souvent, notamment au Chapitre 3. 

Paramétres : cette icone donne accés a de nombreux paramétres de 

Windows. Nous utiliserons fréquemment dans ce livre le raccourci 

touche Windows+l. 

Marche/Arrét : cliquez sur cette icOne pour arréter d’utiliser 

l ordinateur ou le mettre en veille. 

Récemment ajoutées Coup d’oeil sur les activités 

asy Apergu Skype 

Les plus populaires 

1. Paint Shop Pro 

Panneau de configuration il 

ee y 
f 

: \ WildTangent 

Acrobat Reader DC 4 tE | “Games App -... 

as 

Prise en main ae Baw ca Rs 

util Capture d'écran 

3D Builder 

AZ Access 2016 

nn Accessoires Windows 

Acer 

® Acer Explorer 

m O 

Figure 1.2: Le menu Démarrer de Windows 10. 
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La liste des applications : elles sont présentées sous forme de vignettes 
classées en ordre alphabétique. La liste est précédée de deux rubriques : 
Récemment ajoutées (les applications que vous venez d’installer) et 
Les plus populaires (celle dont vous vous servez le plus souvent). Pour 
parcourir la liste, immobilisez le pointeur de la souris sur le volet contenant 

les applications puis actionnez la molette de la souris. Ou alors, utilisez la 
barre de défilement verticale (elle n’est visible que si le pointeur se trouve 
dans le volet correspondant). 

Le volet des applications Windows : ce grand volet qui occupe la partie 

droite du menu Démarrer contient les applications que vous utiliserez au 
quotidien comme la messagerie Courier, le navigateur Microsoft Edge pour 
visiter des sites Internet, et aussi Météo, Photos, etc. 

2. Pour démarrer une application, cliquez sur sa vignette. 

ave 

Si vous le désirez, le menu Démarrer peut étre affiché en plein écran, comme c’était le cas 
dans Windows 8 et 8.1. Pour cela, cliquez sur le bouton Paramétres, dans le volet de gauche 
puis, dans le panneau qui apparait, cliquez sur Personnalisation puis sur Accueil. Activez 
ensuite le commutateur Utiliser le menu Démarrer en plein écran. 

Les vignettes de le menu Démarrer sont repositionnables. Cliquez dessus puis, bouton de la 
souris enfoncé, tirez-les jusqu’d l’emplacement désiré, soit dans le méme groupe, soit dans un 
autre groupe. 
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Afficher le clavier tactile 
1. Dans le Bureau, cliquez du bouton droit sur la barre des taches, tout en bas de 

Vécran. 

2. Dans le menu qui apparait, choisissez Afficher le bouton de clavier tactile. 

E24 Une icdne en forme de clavier est placée dans la barre des taches. 

3. Cliquez (ou touchez) le bouton Clavier tactile, 4 droite dans la barre des taches. 

Le clavier tactile apparait dans un bandeau en bas de !’écran (Figure 1.3). 

4. Cliquez sur les touches, ou effleurez-les si vous avez un écran tactile. 

5. Touchez le bouton &123, en bas a gauche, pour accéder aux caracteéres 

spéciaux et a un pavé numérique (Figure 1.4). 

Touchez le bouton fléché a gauche du clavier pour accéder a d’autres 
caractéres spéciaux. 

Ce clavier concu pour les tablettes et les ordinateurs a écrans tactiles est également utilisable 
avec la souris. 

Uicéne a gauche de celle servant a fermer le clavier virtuel permet de le détacher et le 
repositionner ou vous le désirez. 

Cliquez sur la touche arborant un smiley, d gauche de la barre Espace, et vous accéderez a un 
clavier contenant des dizaines d’émoticénes. Les sept touches du bas du clavier donnent accés 
@ quantité d'autres symboles graphiques. 

Cliquer sur la touche arborant un clavier, en bas a droite, affiche une palette de quatre 
icdnes qui donnent accés au clavier virtuel que nous venons de voir, au clavier virtuel 
scindé — commode pour tenir une tablette a la main tout en effectuant de la saisie —, a un 
tableau permettant d’écrire avec un stylet ou avec une souris et d’insérer le texte dans une 
application, et a une icéne qui fait disparaitre le clavier tout en bas de l’écran. 
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&123 Ctrl Espace 

Figure 1.4: Le clavier des symboles et des chiffres. 
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Régler la date et Uheure 
1. Cliquez du bouton droit sur l'heure, a l’extréme droite dans la Barre des taches 

puis dans le menu, cliquez sur Ajuster la date/I’heure. 

| Ou alors, appuyez sur les touches Windows+l. 

Le panneau Paramétres est affiché. 

fe Dans le panneau Paramétres, cliquez sur l’icone Heure et langue. 

Un panneau Heure et langue apparait. 

En haut du panneau, cliquez sur l’option Date et heure. 

Le panneau Date et heure apparait (Figure 1.5). 

Un ordinateur dispose de deux moyens d’obtenir la date et l’heure : 

e Par une horloge interne : une classique horloge a quartz alimentée par une 

pile au lithium maintient la date et l’heure. Comme pour toute horloge, il 

peut arriver qu’elle se dérégle au fil du temps. 

e Par une connexion Internet : la date et l’heure sont fournies par un serveur 
de temps relié 4 une horloge atomique d’une extréme précision, auquel 
Vordinateur se connecte automatiquement lorsqu’une connexion Internet 
est établie. 

Désactivez le commutateur Régler lheure automatiquement. 

Cette action est indispensable pour pouvoir modifier la date et l’heure. 

Sous les commutateurs, dans la rubrique Changer la date et l’heure, cliquez sur 

le bouton Modifier. 

Le panneau Changer la date et l’heure apparait (Figure 1.6). 

. Cliquez sur les chevrons puis sélectionnez le jour, le mois, l’année, l’heure et/ou 
la minute de votre choix. 

. Cliquez sur le bouton Modifier afin d’appliquer vos réglages. 

La fenétre se ferme automatiquement. 

low 
& 
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En bas de la rubrique Formats, dans le panneau Date et heure, le lien permet aussi de choisir 
le format des dates et des heures utilisé par certaines applications. 

Paramétres =F Oo x 

& Accueil Date et heure 

Rechercher un paramétre Pp 17:09, vendredi 24 juin 2016 

Régler I'heure automatiquement 

ed Désactivé 

Définir le fuseau horaire automatiquement 

AF Région et langue @_) Désactivé 

Heure et langue 

} &% Date et heure 

Changer la date et I’heure 
G Voix 

Régler automatiquement sur l'heure d’été 

@D active 

Formats 

Premier jour de lasemaine: —lundi 

Date courte : 24/06/2016 

Date longue : vendredi 24 juin 2016 

Heure courte : 17:02 

Figure 1.5: Accédez aux parameétres de date et d’heure. 

Changer la date et I'heure 

Changer la date et I’heure 

Date 

juin 

Modifier Annuler 

Figure 1.6 : Réglez ici la date et I’heure. 
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Changer de fuseau horaire 
1 8 Appuyez sur les touches Windows+l. 

Le panneau Parameétres est affiché. 

Q , : ates 
2. «az Dans le panneau Paramétres, cliquez sur l’icOne Heure et langue. 

Le panneau Date et heure apparait. Remarquez |’option Définir le fuseau 

horaire automatiquement. Selon les capacités de l’ordinateur a localiser sa 
position géographique, le commutateur peut étre en mode Activé ou Désactivé 

(Figure 1.7). 

3. Dans la rubrique Fuseau horaire, cliquez sur le menu puis choisissez celui qui 

vous intéresse (Figure 1.7). 

Trés peu de villes figurent dans la liste des fuseaux horaires. Si votre 

destination ne figure pas dans le menu, ou si vous avez un doute, effectuez une 
recherche sur le site http: //24timezones.com/temps_ du_monde3.php. Dans 

la Figure 1.7, le fuseau horaire est aussi celui de Recife, au Brésil. 

eve 

Vous pouvez afficher I’heure a la seconde prés, ainsi qu’un calendrier (voir Figure 1.8), en 
cliquant tout simplement sur I’heure, dans la zone de notifications de la barre des taches. 
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S Accueil Date et heure 

Heure et langue Régler heure automatiquement 

® active 
| &% Date et heure 

Définir le fuseau horaire automatiquement 

iF Région et langue @_) Désactive 

Chanaer ts date at I"harire 

QB Voix (UTC-04:00) Santiago 

(UTC-03:30) Terre-Neuve-et-Labrador 

(UTC-03:00) Araguaina 

(UTC-03:00) Brasilia 

(UTC-03:00) Buenos Aires 

(UTC-03:00) Groene 

(UTC-03:00) Montevideo 

(UTC-03:00) Saint-Pierre-et-Miquelon 

(UTC-03:00) Salvador 
Premier jour de lasemaine: —lundi 

Date courte : 24/06/2016 

Date longue : vendredi 24 juin 2016 

Heure courte : 17:02 

Jdoure loneuie » 12N2-56 _ == 

Figure 1.7: Choisissez le fuseau horaire a utiliser. 

i \2.93 

juin 2016 

Figure 1.8 : Affichez I’heure et le calendrier d'un seul clic dans la barre des taches. 
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Afficher votre photo comme avatar 
7, Cliquez sur le bouton Démarrer, en bas a gauche de I’écran. 

Cette action affiche le menu de démarrage. 

2: En haut a gauche de le menu Démarrer, cliquez sur l’ic6ne représentant la 

silhouette d’un visage puis, dans le menu, choisissez Modifier les paramétres 

du compte (Figure 1.9). 

Le panneau Vos informations apparait. Deux actions sont possibles : 

e Caméra : cette option permet de prendre une photo avec la webcam de 

Yordinateur. 

e Rechercher une valeur : cette étrange formulation propose de choisir une 

photo présente dans !’ordinateur. 

3. Si vous avez opté pour une photo présente dans |’ordinateur, cliquez sur le 

bouton Parcourir. 

4. Accédez au dossier dans lequel la photo se trouve, puis double-cliquez dessus. 

La photo apparait dans le panneau Vos informations (Figure 1.11) et aussi 

en haut a gauche du menu Démarrer. Elle est aussi présente sur I’écran de 
sélection des comptes d’utilisateurs, si plusieurs utilisateurs ont été définis 
pour l’ordinateur. 

5. Cliquez sur le bouton de fermeture, en haut a droite du panneau, pour quitter 

les paramétres. 

ane 

$i a |’Etape 3 vous avez cliqué sur le bouton Caméra, une fenétre montre inne flmée 
(Figure 1.12). Cliquez sur l'icdne en forme d‘appareil photo pour prendre - vue. Vous 
pourrez ensuite la recadrer avant de I’utiliser comme avatar. 
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Q Stan 

Modifier les paramétres du compte 

Verrouiller 

Se déconnecter 

{® Bernard Jolivalt 

ey Cartes 

Figure 1.9: Accédez a vos paramétres de compte. 

Pararnétres = o x 

8 Accueil 

Rechercher un paramétre | 

Comptes 

| R= Vos informations 

® Comptes de messagerie et d’application 
BERNARD JOLIVALT 

< djolivalt@live.fr 

& Options de connexion Administrateur 

©  Accés Professionnel ou Scolaire Informations de facturation, contréle parental, abonnements, 

Paramétres de sécurité, etc. 

A, Famille et autres utilisateurs Gérer mon compte Microsoft 

lat 
© _Synchroniser vos parametres Se connecter plut6t avec un compte local 

Créer votre avatar 

© Caméra 

8; Rechercher une valeur 

Figure 1.10 : Remplacez l’icdne générique par votre photo. 
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®& Accueil 

Rechercher un paramétre p 

Comptes 

| R= Vos informations 

© Comptes de messagerie et d'application 
BERNARD JOLIVALT 

: bjolivalt@live.fr 

Q Options de connexion Administrateur 

© Accés Professionnel ou Scolaire Informations de facturation, contréle parental, abonnements, 

paramétres de sécurité, etc, 

&, Famille et autres utilisateurs Gérer mon compte Microsoft 

~ : 
<2 Synchroniser vos paramétres | Se connecter plut6t avec un compte local 

Créer votre avatar 

© Caméra 

[] Rechercher une valeur 

Figure 1.11: Votre compte d’utilisateur est personnalisé. 

Photo : Lara Kantardjian 

Figure 1.12 : Créez un avatar avec une webcam. 
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Afficher les notifications 
1. FE Cliquez sur l’icOne en bas a droite de l’écran. 

Un volet apparait a droite de |’écran. La partie supérieure contient des 
notifications d’arrivée de courrier électronique, des rappels de rendez-vous, 

et aussi des messages sur |’état de Windows (Figure 1.13), ainsi que des 
notifications envoyées par diverses applications. 

2. Prenez connaissance des notifications. 

gti Pas 
S 
4 

WN Lo partie inférieure du volet de notification contient des boutons proposant un accés direct a 
d'importantes fonctionnalités de Windows (leur nombre et leur emplacement peuvent varier 
selon le matériel utilisé) : 

© Mode tablette : active ou désactive le mode Tablette concu pour |'utilisation de Windows 
avec un écran tactile. 

e Réseau : affiche tous les réseaux Wi-Fi @ portée et permet de se connecter @ |'un d’eux. 

© Note : ouvre l'application Notes. 

© Tous les parametres : accede aux paramétres de Windows. C'est I’équivalent du clic sur 
'icéne Paramétres dans le menu Démarrer, ou du raccourci touche Windows+l. 

© Mode avion : désactive toutes les communications Wi-Fi et Bluetooth. Les applications 
nécessitant un acces Internet ne sont plus opérationnelles. 

¢ Localisation : active (bouton bleuté) ou désactive (bouton grisé) la localisation. 

¢ Ne pas déranger : désactive le son des alertes et des notifications. 

© Luminosité : régle l’intensité lumineuse de l'affichage. 

e Bluetooth : active ou désactive les communications par Bluetooth. 

VPN: configure puis utilise une communication VPN ( Virtual Private Network, « réseau 
virtuel privé ». Un VPN est une connexion directe entre des ordinateurs distants. 

e Economiseur de batterie : (ordinateur portable) accéde a des fonctions de gestion de 
l’énergie. 

© Projeter : gere |'affichage lorsqu’un second écran ou un vidéoprojecteur est connecté a 
l'ordinateur, comme expliqué au Chapitre 6. Le raccourci est touche Windows+P. 

* Connecter : demande a Windows de rechercher un appareil que vous avez connecté, 
généralement sans fil. Il peut par exemple s‘agir d’un écran sans fil ou encore d’enceintes 
Bluetooth. 

3. Pour en savoir plus sur une notification, cliquez dessus. 
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Windows ouvre l’application associée a la notification : Courrier, Calendrier, ou 

encore le panneau de configuration, ou Windows Defender... 

4. Cliquez hors du centre de notifications pour fermer le volet. 

BD auand Vicdne est toute noire, cela signifie que le volet ne contient pas de nouvelle notification. 

ave 

Pour activer ou désactiver des notifications envoyées par des applications, cliquez sur l'icne 
Paramétres, dans le menu Démarrer, puis cliquez sur l'icéne Systeme. Cliquez ensuite sur 
Notifications et actions. Ensuite, dans la rubrique Obtenir des notifications de ces expéditeurs, 
désactivez ou activez les commutateurs appropriés. 

awe 

Les vignettes en bas du panneau des notifications sont repositionnables. Pour ce faire, cliquez 
sur licéne Paramétres, dans le menu Démarrer, puis cliquez sur l'icne Systeme. Cliquez 
ensuite sur Notifications et actions. Un panneau reproduisant les vignettes est alors affiché. 
Repositionnez-les @ votre guise avec la souris. 

CENTRE DE NOTIFICATIONS 

fs Courrier 

Vos parametres de compte Live sont 

obsoleétes. 

lal Photos 

Importation femminces! ! 

Sécurité et maintenance 

Fin de linstallation du logiciel de 

x périphérique 

& 
Tous les 
paramétres 

Mode Avion isati déranger 

$ 

Ne pas 

Bluetooth, He tere Projeter 

Sa 

Figure 1.13 : Le panneau de notifications de Windows. 
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Utiliser un code PIN comme mot de passe 
7, © Cliquez sur le bouton Démarrer, en bas 4 gauche de |’écran. 

2 Cliquez sur l’ic6ne Paramétres, dans le volet de gauche. 

3. 2 Dans le panneau Paramétres Windows, cliquez sur l’icOne Comptes puis, 
dans le volet de gauche, sur Options de connexion. 

4. Dans la rubrique Code PIN, cliquez sur Ajouter (Figure 1.14). 

Le panneau Configurer un code confidentiel apparait (Figure 1.15) 

5. Saisissez un code de quatre chiffres dans le champ Nouveau code confidentiel, 

puis tapez-le de nouveau dans le champ Confirmer le code confidentiel. 

Vous pouvez utiliser le code PIN de votre smartphone, bien que cela réduise 

la sécurité : quelqu’un qui le découvre par hasard sur un appareil pourra 

déverrouiller |’autre. 

6. Cliquez sur OK. 

Parariétres Sg x 
Windows Hello n’est pas disponible sur cet appareil. 

#8 Accueil 
Tout savoir sur son utilisation et la recherche d'appareils 

Rechercher un paramétre fo) compatibles. 

Comptes Q, Mot de passe 

| R= Vos informations 
| Modifier le mot de passe de votre compte 

© Comptes de messagerie et d’application ie Modifier ‘| 

] Options de connexion 

#2 Code PIN 

Créez un code PIN a utiliser a la place des mots de passe, Il vous 

A, Famille et autres utilisateurs sera demandé lorsque vous vous connectez a Windows, aux 

applications et aux services. 

Synchroniser vos paramétres 

Accés Professionnel ou Scolaire 

@) 

KY Mot de passe image 

Pour de meilleurs résultats, configurez un mot de passe image 

sur |'écran que vous utilisez pour vous connecter a votre PC 

Ajouter 

Confidentialité 

Figure 1.14: Accédez aux options de mot de passe. 
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Sécurité Windows x 

Configurer un code confidentiel 

Créez un code confidentiel utilisable a la place des mots de 

passe. La définition d'un code confidentiel simplifie la 

procédure de connexion a votre appareil, 4 vos applications 

et a vos services. 

a Nouv yeau code confidentiel 

= 

Confirmer le code confidentiel 

Figure 1.15 : Définissez un code PIN pour cotre ordinateur. 

ane 

Le code PIN peut aussi étre défini depuis |’écran de verrouillage, en cliquant sur le lien 
Options de connexion. 

} Dans le panneau relatif aux mots de passe, la fonction Hello permet de lier le déverrouillage 
~ de l'ordinateur d la lecture de l'empreinte digitale, a condition que l’ordinateur soit équipé 

d'un lecteur approprié. A I’heure ov ces lignes étaient écrites, le déverrouillage par la lecture 
de l'iris — une autre fonctionnalité de Hello — était en projet pour Windows 10. 
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Eteindre Vordinateur 
7, © Cliquez du bouton droit sur le bouton Démarrer, en bas a gauche de 

Pécran. 

Yh Cliquez sur l’ic6ne Marche/Arrét. 

Elle se trouve juste au-dessus du bouton Démarrer. 

3. Dans le menu qui apparait (Figure 1.16), choisissez l’une des options suivantes : 

e Mettre en veille : suspend |’activité de l’ordinateur jusqu’a ce que la souris 
soit déplacée, ou une touche appuyée, ou jusqu’au toucher de !’écran 
tactile. Le mot de passe de l'utilisateur peut étre demandé a la sortie de 
veille. 

e Arréter : ferme Windows puis arréte |’ordinateur. 

e Redémarrer : ferme Windows, arréte |’ordinateur puis le redémarre. 

| Dans les versions précédentes de Windows, le menu comprenait une autre option : Se 
~ déconnecter. Elle servait a fermer la session de travail en cours afin qu'un autre utilisateur 

puisse choisir la sienne. Cette option est a présent affectée a l’icéne Utilisateur, en haut 
du volet de gauche. Cliquez dessus du bouton droit pour la retrouver, comme le montre la 
Figure 1.17. 

Si pour quelque raison votre ordinateur se bloque, il existe deux moyens de I’éteindre : 
appuyez 4 deux reprises sur Ctrl+Alt+Suppr ou alors, maintenez le bouton de mise en marche 
de l’ordinateur enfoncé pendant cing secondes, jusqu’a ce qu'il s‘arréte. 
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fq 3D Builder 

A in 

Mettre en veille 

Arréter 

Redémarrer 

Oy @ Acer Explorer 

[) m@ &®&® © eB 

Figure 1.16: Les options d’arréts de |’ordinateur. 

Modifier les parameétres de compte 

Verrouiller 

Se déconnecter h 

2 Stan 

~ Connecté 

£ Contacter le Support 

a Contacts 

fey Cortana 

= Courier 

Figure 1.17 : Loption Se déconnecter ne figure plus dans le menu Marche/Arrét. 



Applications et logiciels 

Dans Windows 10, une application est un logiciel déja présent dans |’ordinateur, car 
livré avec Windows, ou un logiciel téléchargé depuis Windows Store, la boutique de 
Microsoft. Laccés a cette boutique n’est toutefois possible qu’aprés avoir ouvert 
un compte Microsoft (un compte local ne permet pas d’effectuer des achats). Si 

vous n’avez pas créé de compte Microsoft au moment de la premiére utilisation 
de ordinateur ou de la tablette, Windows vous proposera de le faire au moment 
d’installer une application, méme gratuite. 

Un grand nombre d’applications se trouvent déja dans Windows 10, et vous pourrez 

en télécharger d’autres depuis le Windows Store, ou installer n’importe quel 
logiciel depuis le Bureau, comme vous I’auriez fait avec les versions précédentes de 

Windows. 

Toutes les applications que vous téléchargez, mais aussi les logiciels que vous 

installez a partir d’autres supports, comme un CD-ROM ou DVD, sont accessibles 
depuis l’écran des applications, mais aussi depuis la barre des taches. Et comme 
nous le verrons au Chapitre 3, il est possible de créer des raccourcis afin de 

démarrer une application depuis n’importe quel endroit du Bureau. 
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Accéder a une application 
Dans Windows 10, une application peut étre démarrée de plusieurs maniéres. Voici 

la premiére, la plus directe : 

7, Cliquez sur le bouton Démarrer, en bas a gauche de |’écran. 

2. Recherchez l’application dans I’un des trois volets : 

e Le volet Démarrer : ce discret volet, complétement a gauche, ne contient 

que deux applications : Paramétres (eh oui, c’est une application) et 
Explorateur de fichiers. Ce dernier est décrit dans le chapitre 3. 

e La liste d’applications : c’est le volet du milieu. Faites défiler la liste, soit 
avec la molette de la souris aprés avoir positionné le pointeur de la souris 

sur la liste, soit en actionnant la barre de défilement verticale. 

e Le volet des activités : il occupe la partie droite du menu Démarrer et 

contient des applications comme la messagerie Courrier, ou Microsoft Edge 
qui permet de visiter des sites Internet, ou Météo, Photos, etc. 

3. Cliquez sur l’application que vous désirez utiliser. 

Elle s’ouvre sur le Bureau. 

Une autre technique permet d’accéder trés rapidement a une application: 

7, © Cliquez sur le bouton Démarrer, en bas 4 gauche de |’écran. 

2. Le menu Démarrer étant affiché, tapez le nom de l’application recherchée. 

Au cours de la saisie du nom, Windows effectue des recherches et affiche 
les résultats. Leur nombre se restreint au fur et 4 mesure de la saisie. La ou 
les applications trouvées apparaissent en téte de liste, comme le montre la 

Figure 2.2, suivies des résultats trouvés sur le Web (c’est-a-dire sur I’Internet) 
puis de ceux trouvés dans Windows Store (la boutique en ligne de Microsoft). 

3. Cliquez sur l’application que vous désirez utiliser. 

Elle s’ouvre sur le Bureau. 

Windows 10 propose une autre maniére encore d’accéder a une application, moins 
commode que les précédentes : la barre des taches, en bas de l’écran (Figure 2.3). 
Vous trouvez dessus les ic6nes des applications ouvertes (elles sont soulignées d’un 
trait blanc) et les icOnes des applications épinglées dessus 4 demeure. Nous verrons 
plus loin dans ce livre comment placer des applications sur la barre des taches. 

Nous verrons aussi d’ici peu qu’il est possible de placer un raccourci sur le Bureau 
afin qu’une application soit toujours a portée de clic. 
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Les applications les plus souvent utilisées se trouvent dans la rubrique Les plus populaires, en 
haut de Ia liste. 

Cliquer sur l'icéne en forme d’anneau, a droite du bouton Démarrer, affiche un champ 
nommeé Posez-moi une question. Cette icdne est celle de Cortona, l'assistant numérique de 
Windows. Vous pouvez converser avec lui en langage clair. 

Jouer et explorer 

D'autres 

fagons de 

jouer... 

MINELRAEY 

Minecrafie Wi.: 

activ 

Finance ‘ Actualite 

Figure 2.1: Le menu Démarrer et ses volets Démarrer, Liste des applications et Activites. 
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Meilleur résultat 

Resets ae Tnlcnncthee ete et ot 

=) Bloc-notes 
Application de bureau 

Web > 

P bloc 

Y blockchain 

P bloc tel 

P bloc note 

P bloc tel gouvernement 

2 blockly games 

© blocage raffinerie 

Windows Store > 

© Birds and Blocks 

@ Birds and Blocks 2 

cal ey EY BY tee} tet ere 

Bloc 

Figure 2.2 : Quand le menu Démarrer est affiché, il suffit de saisir le nom de l'application pour la 

trouver en téte de liste. 

lal BJ_Copenhague_0... 

Figure 2.3 : Des icones d’applications sur la barre des taches. Immobiliser le pointeur de la 
souris sur une ic6ne affiche un apercu de son contenu. 
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Grouper des vignettes 
1. Dans le volet de droite du menu Démarrer, cliquez sur une vignette puis, bouton 

de la souris enfoncé, tirez-la ailleurs dans le menu Démarrer. 

Les autres vignettes s’écartent pour lui faire de la place (Figure 2.4). 

2. Déposez la vignette a l’emplacement désiré. 

Lorsqu’une vignette est tirée loin d’un groupe et qu’une barre bleue apparait, un 
nouveau groupe est formé. Ajoutez d’autres vignettes pour étoffer ce groupe. Par 

défaut, le nom Nommer le groupe apparait en haut du groupe en question. Cliquez 
sur cette appellation puis saisissez un nouveau nom pour le groupe. 

awe 

Regroupez les vignettes de maniére thématique afin que le menu Démarrer soit plus rationnel 
(Figure 2.5). Par exemple, réunissez les applications Courrier, Contacts, Calendrier et Finances 
dans un groupe plutét professionnel, et réunissez les applications Voyage, Carte et Photos 
dans un autre groupe plutat ludique. 

Figure 2.4 : Tirez une vignette hors de son groupe. 

@ we 

Adobe DNG 

ACDSee Pro 6 Converter 

Er 
Appareil photo 

numérique ou 

Figure 2.5: Des vignettes de le menu Démarrer ont été redisposées dans un groupe. 



3 bf Premiére partie : Découvrir Windows 10 

Redimensionner les vignettes 
7. Dans le menu Démarrer, cliquez du bouton droit sur la vignette a 

redimensionner. 

2. Dans le menu, choisissez l’option Redimensionner. 

3. Dans le sous-menu, choisissez Redimensionner, puis sélectionnez la taille de 

vignette désirée (Figure 2.6) : 

e Petites vignettes : la vignette est une simple icone carrée. 

e Vignettes moyennes : vignette carrée avec, pour certaines applications, un 

apercu du contenu et/ou des notifications. 

e Vignettes larges : vignette rectangulaire avec, pour certaines applications, 
un apercu du contenu et/ou des notifications. 

e Grandes vignettes : grande vignette carrée avec, pour certaines 

applications, un apercu du contenu et/ou des notifications. 

La Figure 2.7 est un montage montrant ces quatre tailles de vignettes. 

4. Cliquez sur le fond de le menu Démarrer pour désélectionner la ou les 
vignettes. 

eve 

Certaines applications ne peuvent étre redimensionnées qu’en petite vignette ou en vignette 
moyenne. 
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Coup d'oeil sur | 

xe Détacher de l'écran de démarrage 

Redimensionner 
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Plus ? 
a / |g | Vignettes moyennes 

Mt & = Vignettes larges 

im Grandes vignettes 

@ Boire de l'eau ; pourquoi et @ Boire de l'eau : pourquoi et 

combien ? combien ? 

Figure 2.7 : De gauche a droite, des vignettes grande, large, moyenne, et petite. 
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Placer une application dans la barre des 
taches 
Quand vous utilisez une application, son ic6ne se trouve dans la barre des taches, 
mais elle disparait aussit6t que l’application est fermée. Nous allons faire en sorte 

que l’icOne reste en permanence sur la barre des taches. 

1. EI Cliquez sur le bouton Démarrer, en bas a gauche de l’écran. 

2. Accédez a la vignette de l’application 4 placer 4 demeure sur la barre des 

taches. 

Au besoin, faites défiler la liste. 

3. Cliquez du bouton droit sur la vignette de l’application. 

4. Dans le menu qui apparait, choisissez Plus > Epingler a la barre des taches 
(Figure 2.8). 

Licone de l’application est placée dans la barre des taches (Figure 2.9). Elle y 
reste jusqu’a ce que vous décidiez un jour de l’Oter (la procédure est la méme, 
mais vous sélectionnez cette fois l’option Détacher ce programme de la barre 
des taches). 

awe 

Dans la barre des taiches, les icdnes des applications peuvent étre déplacées les unes 
par rapport aux autres. Cliquez sur une icdne puis, bouton de la souris enfoncé, tirez-la 
horizontalement jusqu’d |’emplacement désiré. 

awe 

Une application ouverte peut aussi étre placée dans la barre des taches directement a partir 
du Bureau. Cliquez du bouton droit sur son icéne dans la barre des taches, puis choisissez 
option Epingler a la barre des taches. 



Chapitre 2 : Applications et logiciels 4 ] 

Coup d’oeil sur les activité 
3D Builder oup d’oeil sur les activités 
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A = Access 2016 

5 Accessoires Windows 

= Assistance rapide 

a Bloc-notes 

fi cj Epingler a 'écran de démarrage 
beg Connexion Bureau 
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‘ Exécuter en tant qu'administrateur 
fe Intemet Explorer écer 

iO} 5 ra Emplacement du fichier 
Lecteur Windows ? ats 

B Licence. txt 
Outil Capture d'éci 

= LT 
er Explorer Windows Store 

Panneau de saisie mathématique 

Table des caractéres 

Télécopie et numénsation Windo... 

EE Visionneuse XPS 

(0 Ls] i: | » Ces a il is wa xe Pg ¢ 

aogee ase + 
Figure 2.9: application Bloc-notes se trouve désormais en permanence sur la barre des 

taches. 
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Redimensionner et déplacer les fenétres 
7. Quand un élément - application, dossier ou fichier - est ouvert sur le Bureau, 

amenez le pointeur de la souris sur l’un des quatre cotés ou sur l’un des quatre 

coins pour activer le redimensionnement. 

Le pointeur se change en double fléche. 

2. Selon l’endroit ot se trouve le pointeur (Figure 2.10), tirez dans la direction 

désirée pour redimensionner la fenétre. 

3. -o Pour agrandir la fenétre afin qu’elle occupe tout l’écran, cliquez sur le 

bouton Agrandir, en haut a droite de la fenétre. 

o Pour rétablir la fenétre a sa taille précédente, cliquez sur le bouton Niveau 

inférieur (il s’est substitué au bouton Agrandir). 

- Pour placer la fenétre dans la barre des taches, cliquez sur le bouton 
Réduire. 

» Cette icone agrandit la fenétre en plein écran. 

Celle-ci rétablit 4 sa taille normale une fenétre actuellement affichée en 
plein écran (approchez le pointeur de la souris du haut de l’écran pour afficher 
la barre de titre contenant l’icOne). 

Pour fermer la fenétre, cliquez sur le bouton rouge. Si la fenétre est celle 

d’une application et si des documents n’ont pas été enregistrés, vous serez 
invités a le faire. 

4. Pour déplacer une fenétre, cliquez dans sa barre de titre et, bouton de la souris 
enfoncé, tirez-la jusqu’a l’emplacement désiré. 

awe 

Un double-clic dans la barre de titre d’une fenétre l’agrandit en plein écran. Un second 
double-clic dans la barre de titre la rétablit comme auparavant. 

Figure 2.10 : De gauche a droite : modifiez la largeur, la hauteur ou les deux a la fois. 



Chapitre 2 : Applications et logiciels 43 

Gasculer d'une application ouverte a une 
autre 

1. Ouvrez plusieurs fenétres (applications ou dossiers) sur le Bureau. 

Il n’est pas nécessaire qu’elles soient visibles. Elles peuvent par exemple étre 
réduites dans la barre des taches. 

2. Appuyez sur les touches Alt+Tab puis maintenez seulement la touche Alt 

enfoncée. 

Le panneau de la Figure 2.11 est affiché au milieu de |’écran. I] contient les 
icOnes de tous les éléments ouverts. 

3. La touche Alt toujours enfoncée, appuyez a plusieurs reprises sur Tab pour 
passer d’une icone a une autre. 

Le nom de |’élément sélectionné est affiché en haut des icones. 

4. Pour activer une fenétre et la voir au premier plan, relachez la touche au 
moment ou cette fenétre est sélectionnée. 

awe 

Les icénes de la barre des tdiches peuvent étre parcourues avec les touches Windows+T. 
Appuyez ensuite sur la touche Entrée pour ouvrir I'icne sélectionnée. 

Figure 2.11 : Cette barre affichée au milieu de l’écran permet de passer d'une fenétre a une 

autre. 
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Voir les applications ouvertes 
]. Survolez leurs icones dans la barre des taches. 

2. Au survol par la souris, une miniature de l’application apparait (Figure 2.12). 

Procédez comme suit pour étaler sur le Bureau toutes les applications ouvertes et 

choisir celle que vous désirez utiliser : 

1. pans la barre des taches, cliquez sur l’icone Affichage des taches. 

Toutes les applications actuellement ouvertes sont affichées cOte a cote, 
comme le montre la Figure 2.13. 

2. Cliquez sur l’application que vous désirez utiliser. 

Elle se dilate et s’affiche avec sa taille de fenétre normale tandis que les autres 
vignettes disparaissent. 

& Actualité 

Figure 2.13 : Les applications ouvertes sont affichées sur le Bureau. 
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Déplacer des données entre des fenétres 
1. Ouvrez deux fenétres sur le Bureau. Peu importe qu’elles soient en plein écran 

ou non. 

ave 

Si vous préférez que les fenétres occupent I’écran au maximum, cliquez sur la barre de titre 
d'une fenétre puis, bouton de la souris enfoncé, tirez-la vers le bord gauche de l’écran, puis 
faites de méme avec l'autre fenétre, mais tirez vers le bord droit afin que |’écran se partage 
automatiquement en deux moitiés (Figure 2.14). 

2. Sélectionnez les données a déplacer : du texte, des chiffres ou des fichiers 

d’image. Pour sélectionner plusieurs éléments, cliquez dessus, touche Ctrl 

enfoncée. 

3. Cliquez dans la sélection puis, bouton de la souris enfoncé, tirez-la jusque dans 
lautre fenétre. 

4. Relachez le bouton de la souris. Les données sont a présent dans la fenétre de 

destination. 

eve 

Vous pouvez aussi déplacer les données par des couper-coller ou des copier-coller. La sélection 
faite, appuyez sur Ctrl+C pour copier, ou sur Ctrl+X pour couper. Cliquez ensuite dans la 
fenétre de destination, appuyez sur Ctrl+V, et les fichiers sont placés dedans. 

Figure 2.14: Des fichiers sont en cours de déplacement vers la fenétre de gauche. 
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Dossiers et fichiers 

Revenons a la métaphore du bon vieux bureau évoquée dans |’introduction du 

Chapitre 1. Nous avons vu que le Bureau de Windows en est |’équivalent virtuel. 

Pour gérer correctement cet espace, il est préférable que quelques termes soient 

clairement définis : 

e Dossier : a |’instar de ceux en carton, fermés par un ruban en tissu, un 

dossier est un contenant qui recoit divers éléments décrits ci-aprés : des 

fichiers et aussi des sous-dossiers. 

e Fichier : un fichier est ce que vous produisez avec |’ordinateur (une lettre 
écrite avec un traitement de texte, une feuille de calcul, la fiche d’un contact, 

etc). Sices éléments étaient en papier, vous les rangeriez dans un dossier en 

carton. En informatique, c’est pareil : vous créez des dossiers dans lesquels 
vous placez vos fichiers. Notez qu’il existe différentes sortes de fichiers : les 

fichiers systemes sont ceux qui servent a faire fonctionner |’ordinateur. Ils 

se trouvent hors de vos dossiers de travail habituels et vous ne devez en 

aucun cas y toucher. Les fichiers exécutables démarrent en double-cliquant 

dessus; ce sont ceux de vos applications, et aussi les fichiers d’installation. 

Les fichiers personnels sont vos propres créations (texte, photo numérique, 

film...) 

e Sous-dossier : pour éviter la pagaille dans un dossier en carton, vous classez 

vos documents dans des chemises en papier épais elles-mémes rangées 

dans le dossier. C’est pareil avec l’ordinateur : un dossier peut contenir 

autant de sous-dossiers que vous le désirez. Mieux : ces sous-dossiers 

peuvent eux aussi en contenir d’autres. 

Dans le Bureau de Windows, comme dans un vrai bureau, c’est vous qui rangez vos 

affaires. Vous apprendrez a le faire dans ce chapitre. 



Premiére partie : Déecouvrir Windows 10 ———____ 

1. Cliquez du bouton droit sur le Bureau de Windows. 

2. Dans le menu, choisissez Nouveau > Dossier (Figure 3.1). 

Un dossier nommé Nouveau dossier est créé. 

3. Saisissez un nom pour ce dossier (par exemple : Compta, ou Photos de 
vacances, ou ce que vous voudrez). 

<Stlow 

< 

Les caractéres suivants ne peuvent pas étre utilisés pour le nom d’un dossier ou d'un fichier : 
\ / : * ! < > «et? Inutile dus retenir, car Windows vous les rappelle lorsque vous 
tentez d’en utiliser un (Figure 3.2). 

>. "~ 

4. Appuyez sur la touche Entrée. 

wilow 
x&S 

Vous pouvez créer un dossier directement sur le Bureau de Windows, mais en régle générale, 
il vaut mieux s’en abstenir, car votre Bureau serait tres rapidement encombré. Créez plutot 
vos dossiers dans les emplacements prévus pour les recevoir, c’est-d-dire les bibliothéques 
Documents, Images, Musique et Vidéos, comme décrit dans la prochaine manipulation : « OU 
créer les dossiers ». 

4. 

@, 

4 So 2 

Ap. 

Pour créer un sous-dossier, procédez comme expliqué ci-dessus, mais a partir d’un dossier 
existant, comme expliqué dans la prochaine manipulation. 

NY 

Quand vous enregistrez un fichier a partir d'une application, il est souvent possible de créer 
un dossier au cours de la procédure d’enregistrement en cliquant sur un bouton Nouveau 
dossier, dans la boite de dialogue Enregistrer, ou encore dans la boite de dialogue Enregistrer 
sous. Cliquez dessus : un élément Nouveau dossier est créé. Saisissez le nom a attribuer a ce 
nouveau dossier puis cliquez sur le bouton Ouvrir afin de terminer I’enregistrement du fichier. 

©. 
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Figure 3.1 : Création d’un dossier. 

Un nom de fichier ne peut pas contenir les caractéres suivants : 
Vist?" <>] 

Figure 3.2: Tous les caractéres ne sont pas utilisables pour nommer un dossier. 
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On créer les dossiers 
7. Ouvrez l’Explorateur de fichiers. 

L’Explorateur de fichiers est l’application donnant accés 4 tous les fichiers de 

l’ordinateur. Vous pouvez le démarrer de trois maniéres : 

e Cliquez sur le bouton Démarrer puis, dans le volet de gauche, cliquez 

sur l’icOne Explorateur de fichiers. 

¢ | Dans la barre des taches, cliquez sur l’ic6ne Explorateur de fichiers. 

¢ & Utilisez le raccourci clavier touche Windows+E. 

2. Dans le volet gauche de la fenétre (Figure 3.3), appelé « volet de navigation », 

cliquez sur l’un des dossiers suivants — des bibliothéques, dans le jargon de 
Windows -, selon la nature du dossier que vous désirez créer : 

e Documents : stockez dans ce dossier tous les documents créés avec vos 

logiciels de bureautique (traitement de texte, tableurs...), ainsi que les 
fichiers PDF. 

e Images: placez vos photos numériques dans ce dossier. Elles seront 
visibles, dans le menu Démarrer, en cliquant sur la vignette Photos. 

e¢ Musique : copiez dans ce dossier les fichiers de vos morceaux de musique. 
Vous pourrez les écouter en cliquant sur la vignette Musique, dans le menu 
Démarrer, ou avec l’application Lecteur Windows Media. 

¢ Vidéos : ce dossier est réservé aux films numériques tournés avec votre 
caméscope ou a ceux que vous téléchargerez. Vous les visionnerez en 

cliquant sur la vignette Vidéos, dans le menu Démarrer. 

Notez que la plupart des logiciels proposent d’enregistrer les fichiers 
directement dans |’un de ces quatre dossiers. 

Sy hb Dans le ruban de I’Explorateur de fichiers, sous |’onglet Accueil, cliquez 
sur le bouton Nouveau Dossier (Figure 3.4). 

‘w” Si le ruban n’est pas visible, cliquez sur le bouton a chevron inversé en haut 
a droite de la fenétre. Ou alors, cliquez directement sur l’onglet. 

4. Nommez le dossier et appuyez sur Retour. 
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Chacun des dossiers thématiques Documents, Images, Musique et Vidéo contient deux sous- 
dossiers : le premier est celui utilisé d’office. Dans le second, nommé Public — par exemple, 
Documents publics —, vous placerez les fichiers que vous mettez a disposition de tous les 
utilisateurs de votre réseau local. 

| & () = | Documents - o x 

| Ficnier | Accueil Partage Affichage ~ @ 

Fw {> CePC > Documents > vig! | Rechercher dans : Documents Pp 

> 3& Accés rapide 

> @ OneDrive 

v Dcerc 

> Hl Bureau Documents 

> [© Images ie E EN 

> J Musique | 

> J Téléchargements | 

> Vidéos 
> Hq Disque local (C) = Saberadioc 

> sae Stockage (0:) 

Leila.tet Lettre & Leila.pdf 

8 élément(s) [S| 

Figure 3.3 : Dans le volet de navigation, cliquez sur un dossier de travail : Documents, Images, 

Musique ou Vidéos. 
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Figure 3.4 : Créez un nouveau dossier. 
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Modifier Vaffichage 
1. Dans le coin en bas a droite d’une fenétre, cliquez sur l’une de ces deux ic6nes : 

=| Détails : présente les dossiers et les fichiers sous forme de colonnes. La 

premiére colonne contient le nom des fichiers, la deuxiéme contient la date 

de création ou de modification des fichiers, la troisiéme le type de fichier et 
la quatriéme la taille du fichier, en octets (Figure 3.5). 

° Grandes icoénes : les dossiers et les fichiers sont représentés par les 
icOnes des applications auxquelles ces fichiers sont associés (Figure 3.6). Si 

lapplication n’est pas installée, des icOnes neutres sont affichées. 

2. ™* Si aucune de ces présentations ne vous convient, cliquez sur l’onglet de 

ruban Affichage puis sur le bouton en bas a droite du groupe Disposition puis 

choisissez l'une de ces options : 

e Trés grandes icones : affiche pour les dossiers et pour chaque fichier l’icOne 

de grande taille de l’application qui a généré le fichier. 

e IcOnes moyennes : semblable a Trés grande icOnes, mais en plus petit. 

e Petites icdnes : affiche une petite icOne a gauche du nom du fichier. 

e Liste : semblable a Petites icOnes, mais la répartition des fichiers est 

légérement différente. 

¢ Détails : présente les fichiers sous forme de colonnes. La premiére 
contient le nom des fichiers, la deuxiéme contient la date de création ou de 
modification des fichiers, la troisiéme le type de fichier et la quatriéme la 

taille du fichier, en octets. 

¢ Mosaiques : des colonnes affichent des icOnes moyennes avec, a droite, le 

nom du dossier ou du fichier. Cet affichage montre notamment !’occupation 
de l’espace de stockage. Si cette option n’est pas visible, cliquez sur le petit 
bouton en bas a droite du groupe Disposition. 

e Contenu : cet affichage identique 4 Mosaiques montre mieux |’occupation de 
l’espace de stockage (Figure 3.8), car les jauges sont plus larges. 

Le mode Détails est |’affichage le plus informatif et le plus pratique. Les colonnes peuvent 
étre permutées en tirant leur en-téte vers la droite ou vers la gauche. Un double-clic sur 
un en-téte effectue un tri. Double-cliquer sur Modifié le, par exemple, trie les éléments 
chronologiquement, les plus récents d’abord. Un second double-clic inverse le tri. 
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Cliquez du bouton droit sur un en-téte, en mode Détail, pour accéder a d’autres colonnes. 
option Autres permet de choisir des dizaines de colonnes supplémentaires, soit plus de 
160 en-tétes dans les domaines de la bureautique, de la photographie, du son, efc. (voir 
Figure 3.7). 
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Wolet de FS ay + = Trier { > Options 
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Figure 3.5; La présentation par Détails. 
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Figure 3.6: La présentation par icone. 

Choisir les détails x 
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Parcourir Vordinateur avec Explorateur 
de fichiers 

1. | Dans la barre des taches, cliquez sur l’icone de |’Explorateur de fichiers. 

Cette application peut aussi étre lancée a partir du menu Démarrer. 

2. » Amenez le pointeur de la souris sur le volet de navigation. Cette action fait 

apparaitre un chevron a gauche du nom des dossiers. 

3. Cliquez sur le chevron d’un dossier afin de déployer son contenu (Figure 3.9). 

Les dossiers et sous-dossiers sont classés en arborescence. 

4. Au besoin, faites défiler le contenu d’un panneau en actionnant le curseur dans 

la barre de défilement, a droite de chaque volet. Une autre barre, en bas d’un 

volet, déplace le contenu horizontalement, si nécessaire. 

ave 

Le volet de navigation ne contient que l’arborescence des dossiers. Le volet de droite contient 
les dossiers — toujours affichés en premier dans une liste — et les fichiers. 

‘Pour afficher le ruban de |'Explorateur de fichiers et accéder a toutes ses commandes, 
cliquez sur le bouton a chevron inversé, en haut @ droite de la fenétre. 

Lorsque vous étes au bout d'une branche de dossier et de sous-dossiers, vous pouvez aussi 
remonter en arriére en double-cliquant sur un nom de dossier, dans la barre d’adresse en haut 
de l’Explorateur de fichiers (Figure 3.10). 

Pour ouvrir une autre fenétre Explorateur de fichiers, appuyez sur les touches Ctrl+N. Cette 
fonctionnalité est utile lorsque vous voulez déplacer des éléments d’un dossier vers un autre 
en affichant le contenu du dossier de départ et le contenu du dossier de destination. 
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Afficher les bibliotheques 
ik n Dans la barre des taches, cliquez sur l’icOne de |’Explorateur de fichiers. 

2. Cliquez du bouton droit dans une partie vide du volet de navigation. 

Par exemple, tout en haut du volet. Evitez de cliquer sur un dossier. 

3. Dans le menu, choisissez l’option Afficher les bibliothéques (Figure 3.11). 

Les bibliothéques de Windows — Documents, Images, Musique, Pellicule et 
Vidéos — sont affichées a part dans le volet, dans un groupe fort opportunément 
nommé Bibliothéques. Il est 4 présent plus commode d’y accéder (Figure 3.12). 

| i =| cerc 

| Fichis | Ordinateur Affichage 

<i v 4 > CcePc > 

> 3 Accés wise | Afficher les bibliothéques 

Afficher tous les dossiers 
> (@ OneDrive F ? 

Développer jusqu’au dossier actif 

> il Bureau = ee 

> &| Documents = 

> {=I Images 
; d Musique Téléchargements 

> } Tééchargements 4 Dérinhdriaiiac at lartarre (2) 

Figure 3.11 : Affichez les bibliotheques de Windows. 



Premiére partie : Découvrir Windows 10 

| ea | 4 | = | Bibliothéques 

te Accueil Partage Affichage 

i=isis) 
Volet de | . Se 

navigation * FEE Liste Détails i 

Vatets 7 Disposition 

< » > [Gl > Biblicthéques > 

A 
a 

> Gicerpc Nom 

=) CameraRoll 

|| Documents 

ad) Music 

© Pictures 

IB Videos 

> a Videos 

> o@ CLE_USB (F) 

> fed Réseau 

lv °@ Groupe résidentiel 

> YJ Bernard Jolivalt 

ts 5 éléments) 

i] (i ial tres grandes icdines [=] Grandes icnes 

FF icdnes moyennes £4] Petites icdnes 
| 

Affichage Afficher’ Options 
-actuely Masquer 6 

v & 

Modifié le Type 

111062015 15:55 Bibliotheque 

11/06/2015 15:45 Bibliotheque 

11062015 15:46 Bibliathéque 

2015 15:46 Bibliotheque 

VOG/2015 1546 Bibliotheque 

Rechercher dans : Bibliothéqu... Pp 

Taille 

1Ke 

T Ko 

T Ko 

7 Ko 

T Ko 

Figure 3.12: Les bibliotheques sont listées a part dans le volet de navigation. 
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Sélectionner des éléments 
]. Pour sélectionner un seul dossier ou un seul fichier dans |’Explorateur de 

fichiers, cliquez dessus. 

Son nom apparait dans un cartouche bleu clair. 

} Dans le menu Démarrer et dans l’écran des applications, vous sélectionnez les vignettes en 
cliquant dessus du bouton droit. 

2. Pour sélectionner une plage de dossiers ou de fichiers contigus, procédez 

comme suit : 

e Dans une liste : cliquez sur le premier élément a sélectionner puis, bouton 

Majuscule enfoncé, cliquez sur le dernier élément de la liste (Figure 3.13). 

e Parmi des ic6nes : cliquez a proximité d’une icone puis, bouton de la souris 

enfoncé, tirez un cadre de sélection englobant les éléments a sélectionner 

(Figure 3.14). Les éléments partiellement inclus dans le cadre sont 
également sélectionnés. 

3. Pour sélectionner des fichiers épars, cliquez dessus, touche Ctrl enfoncée. 

we 

Pour sélectionner la totalité des éléments d'un dossier, appuyez sur les touches Ctrl+A. 
Pour tout désélectionner, cliquez ailleurs que sur un élément. Notez que dans le groupe 
Sélectionner, dans le ruban Fichier de l’Explorateur de fichiers, une commande Sélectionner 
tout produit le méme effet, tandis que la commande Aucun désélectionne tout (il est plus 
rapide, pour cela, de cliquer ailleurs que dans la sélection). 

we 

Dans le ruban Fichier de l’Explorateur de fichiers, la commande Inverser la sélection peut 
s‘avérer utile lorsqu’il est plus facile de sélectionner les quelques fichiers dont on ne veut pas. 
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Figure 3.14 : Tirez la zone de sélection par-dessus les dossiers a sélectionner. 
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Déplacer un dossier ou un fichier 
1. Arrangez-vous pour que le dossier d’origine et le dossier de destination soient 

visibles en méme temps sur le Bureau. 

Pour cela, ouvrez deux instances de |’Explorateur de fichiers (appuyez sur 

Ctrl+N pour dupliquer l’instance en cours) puis affichez dans chacune le 
dossier approprié. 

2. Si plusieurs fichiers doivent étre déplacés, sélectionnez-les comme expliqué 
dans la manipulation précédente. 

3. Cliquez sur |’élément 4 déplacer (dossier, fichier ou sélection) puis, bouton 
de la souris enfoncé, faites-le glisser jusqu’a l’emplacement de destination 
(Figure 3.15). 

Une étiquette confirme le bon déroulement de !’opération. 

4. Relachez le bouton de la souris. 

Lélément disparait de son emplacement d’origine — ce point est important — et 

apparait 4a son emplacement de destination. 

we 

Pour copier un élément — il existera @ deux exemplaires dans l'ordinateur —, maintenez la 
touche Ctrl enfoncée a |’Etape 3 (Figure 3.16). 

ane 

Pour annuler un déplacement erroné, appuyez sur les touches Ctrl+Z. Windows raménera 
I’élément la od il était. 

awe 

Lorsqu’un élément est déplacé vers un autre disque dur, clé USB ou tout autre support, il est 
toujours copié, jamais déplacé. 
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Figure 3.16 : Copie du dossier PowerPoint 2014 dans le dossier 001. 
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Renommer un dossier ou un fichier 
1. ™ Dans la barre des taches, cliquez sur l’ic6ne de l’Explorateur de fichiers. 

2. Cliquez sur le dossier ou sur le fichier 4 renommer afin du sélectionner. 

3. Appuyez sur la touche F2. 

Ou alors, cliquez une seconde fois sur le dossier. 

4. Effectuez l’une de ces opérations : 

e Pour changer complétement le nom, saisissez le nouveau nom (Figure 3.17). 

e Pour corriger le nom, placez la barre d’insertion a droite du ou des 

caractéres 4 modifier, appuyez sur la touche Retour arriére pour effacer les 
caractéres erronés, puis saisissez le nouveau nom (Figure 3.18). 

5. Appuyez sur la touche Entrée. 

TION 
x 

e@ 

Figure 3.17 : Saisissez le nouveau nom. Figure 3.18 : Acceptez ou corrigez le nom. 
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Supprimer un dossier ou un fichier 
1. Dans l’Explorateur de fichiers, cliquez du bouton droit sur le dossier ou le 

fichier 4 supprimer 

2. Dans le menu, choisissez Supprimer (Figure 3.19). 

Le dossier ou le fichier est envoyé dans la Corbeille. 

ave 

awe 

wt 
& 

\ON 

Vous pouvez aussi sélectionner un ensemble de dossiers et/ou de fichiers comme expliqué 
Behl at et le supprimer d'un seul coup en cliquant du bouton droit dans la sélection. 

Au lieu de cliquer du bouton droit dans la sélection, vous pouvez aussi choisir de cliquer sur 
l'icéne Supprimer, dans le groupe Organiser (ruban Accueil). Cliquer sous cette icéne -affiche 
deux options, comme le montre la Figure 3.20 : 

© Placer dans la Corbeille : c’est |'option par défaut. Le ou les éléments supprimés sont 
envoyés dans la Corbeille d’ou vous pourrez les récupérer, si vous le désirez. 

¢ Supprimer de facon definitive : le ou les éléments sélectionnés sont supprimés sans 
aucune possibilité de récupération. N’utilisez cette option que la nature des uy 
(fichiers confidentiels...) le nécessite. 
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Figure 3.20 : Les options de suppression. 
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Confirmer une suppression 
y. fel A gauche dans la barre des taches, cliquez sur l’ic6ne de l’Explorateur de 

fichiers. 

2. X Dans le ruban Accueil, dans le groupe Organiser, cliquez sur le bouton sous 

licOne Supprimer. 

3. Dans le menu, choisissez Afficher la confirmation de suppression, comme le 
montre la Figure 3.21. 

Testez la confirmation en supprimant un fichier. Windows demande 4a présent si 
vous désirez vraiment placer le fichier dans la Corbeille (Figure 3.22). Cliquez sur 
Oui pour confirmer, ou sur Non si le fichier doit rester ot il est. 
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Figure 3.21 : option de confirmation des suppressions. 
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Utiliser la Corbeille 
1. &% Surle Bureau, double-cliquez sur l’icdne Corbeille. 

Le dossier Corbeille s’ouvre. Il contient tous les dossiers et fichiers que vous 
avez supprimés. 

2. Si ce n’est pas déja le cas, affichez la Corbeille en mode Détails. 

Pour cela, cliquez sur l’onglet de ruban Affichage puis, dans le groupe 
Disposition, cliquez sur Détails. Vous pourrez ainsi rechercher plus facilement 

un élément a récupérer, si nécessaire. 

3. Assurez-vous que l’onglet Gestion est actif. Sinon, cliquez dessus. 

Longlet Gestion se trouve sous |’onglet Outils de la Corbeille. Les principales 
commandes de la Corbeille sont affichées (Figure 3.23). 

4. Effectuez l’une des actions suivantes : 

e ©  Vider la Corbeille : cliquez sur le bouton Vider la Corbeille, 4 droite 

dans le ruban. Il vous est demandé confirmation (Figure 3.24), car cette 
opération est irréversible. Aprés avoir cliqué sur Oui, le contenu de la 

Corbeille est définitivement effacé. 

b a P, ‘ se : : ; 
e | Récupérer manuellement un élément : faites-le glisser de la Corbeille 

vers le Bureau ou jusque sur un dossier. 

¢ Replacer automatiquement un élément 1a o0 il était : sélectionnez un 
ou plusieurs éléments puis cliquez sur l’icOne Restaurer les éléments 
sélectionnés. Le ou les éléments sont aussitot déplacés 1a ou ils se 

trouvaient au moment ou ils avaient été supprimés. 

5. m=—™ Cliquez sur le bouton rouge Fermer, en haut a droite de la fenétre, pour 

quitter la Corbeille. 

we 

Pour afficher en haut de la liste les derniers éléments supprimés, et les localiser ainsi plus 
facilement, affichez la Corbeille en mode Details puis cliquez sur I’en-téte de la colonne Date 
de suppression. Un second clic inverse l’ordre chronologique. 
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Figure 3.24 : Le contenu de la Corbeille sera définitivement supprimé. 
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Afficher les extensions 
y. fel A gauche dans la barre des taches, cliquez sur l’icdne de l’Explorateur de 

fichiers. 

2. Examinez les noms de fichier (Figure 3.25). 

Des noms de fichiers ne sont peut-étre pas tous suivis de |’extension 
correspondant a l’application a laquelle ils sont liés (par exemple : . txt pour 
les fichiers créés avec le Bloc-Notes, ou .pdf pour les documents Acrobat), 
parce que Windows n/affiche pas toutes les extensions des types de fichiers. 

3. Pour afficher toutes les extensions, cliquez sur l’onglet de ruban Affichage puis, 

dans le ruban, cochez la case Extension des noms de fichiers (Figure 3.26). 

Lextension de tous les fichiers est a présent affichée. 

Les noms de dossiers n’ont pas d’extension. 
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Ajouter un dossier dans l’Accés rapide 
y. teal A gauche dans la barre des taches, cliquez sur l’ic6ne de |’Explorateur de 

fichiers. 

Tout en haut du volet de navigation, le dossier Accés rapide (Figure 3.27) sert a 
stocker des raccourcis vers les dossiers que vous utilisez le plus fréquemment 

afin que vous puissiez y accéder d’un seul clic, sans étre obligé de parcourir 

a chaque fois toute l’arborescence des dossiers et des sous-dossiers pour y 
accéder. 

2. Ouvrez le dossier que vous désirez placer dans |’Accés rapide. 

3. A gauche, dans le ruban Accueil, cliquez sur l’icone Epingler dans Accés rapide 

(Figure 3.28). 

® Dans le volet de navigation, des épingles indiquent les dossiers placés — ou 

plutot épinglés — dans le dossier Accés rapide (Figure 3.29). 

Le dossier Accés rapide est extreémement commode pour accéder rapidement aux 

dossiers que vous utilisez quotidiennement. Evitez cependant du surcharger, car il 

perdrait beaucoup de son intérét. 

we 

Pour dter un dossier de l’accés rapide, cliquez dessus du bouton droit puis, dans le menu, 
choisissez Désépingler de l’Accés rapide. 

13 
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Figure 3.28 : Le dossier Public est placé dans le dossier Accés rapide. 
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Figure 3.29 : Le contenu du dossier Accés rapide. 
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Rechercher un élément dans Vordinateur 
1. 10 Dans la barre des taches, cliquez sur l’ic6ne Posez-moi une question. 

2. Saisissez l’objet de votre recherche. 

Cela peut étre le nom d’un fichier ou d’un dossier, ou n’importe quelle 
information. Windows la recherchera dans |’ordinateur, mais aussi sur le web, 

c’est-a-dire sur |’ Internet. 

Par exemple, dans la Figure 3.30, nous avons recherché un fichier, dont la 
seule chose que nous savions, c’est qu’il s’agissait d’un fichier PDF. Windows 
a commencé par rechercher dans |’ordinateur tous les fichiers dont le nom 

contient PDF, puis il suggére de rechercher des lecteurs de fichiers PDF sur 

l’Internet. 

3. (Facultatif) Triez les résultats en cliquant sur l’une ou l’autre de ces options, en 

bas du panneau : 

e Applications : n’afficher que les applications dont le nom correspond 

entiérement ou partiellement au critére. 

e * paramétres : afficher les options de paramétrage dont le nom 
correspond entiérement ou partiellement au critére. 

¢ [© Documents : ne rechercher que parmi les documents présents dans 
Yordinateur. 

¢ UO Dossiers : n’afficher que les noms de dossiers correspondant 
entiérement ou partiellement au critére. 

¢ &I photos : ne rechercher que parmi les photos présentes dans 

l’ordinateur. Le critére de recherche peut étre tout ou partie du nom du 
fichier d’image, ou d’un mot figurant dans les métadonnées de la photo (mot 
clé, description, mention de copyright...). 

ay AV i eae Z 
e “4 Vidéos : ne rechercher que parmi les vidéos présentes dans 

Vordinateur. 

dy Musique : ne rechercher que parmi les morceaux de musique et autres 
fichiers audio présents dans |’ordinateur. Le critére de recherche peut étre 
tout ou partie du nom du fichier audio, ou d’un mot figurant parmi les 
informations (titre, artiste, album, genre...). 

- © Web : ne rechercher que sur |’Internet. 

4. Cliquez sur |’élément désiré pour l’ouvrir. 
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Meilleur résultat 
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Figure 3.30: Une recherche avec comme critere l’extension de nom de fichier PDF. 
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Créer un raccourci 
1 Appuyez sur les touches Windows+E pour ouvrir |’Explorateur de fichiers 

puis accédez au document ou au dossier pour lequel vous désirez créer un 

raccourci. 

Un raccourci est extrémement commode. Un méme fichier peut étre atteint 

depuis plusieurs emplacements (un autre dossier, le Bureau...) en plagant un 

raccourci dans chacun d’eux. 

2. Cliquez du bouton droit sur l’ic6ne du dossier ou du fichier puis, dans le menu, 

choisissez Créer un raccourci (Figure 3.31). 

Le raccourci est aussitot créé (Figure 3.32). Une petite icone fléchée, en bas a 
gauche, et la mention Raccourci ajoutée au nom, le distinguent de l’élément 

original. 

3. Déplacez le raccourci 1a ot il vous sera le plus utile : dans un autre dossier, sur 

le Bureau... 

eve 

original peut étre déplacé dans un autre dossier sans que le lien avec le raccourci ne soit 
rompu. Windows se charge en effet de mettre le lien a jour. 

we 

Pour créer un raccourci directement sur le Bureau, choisissez Envoyer vers > Bureau (créer un 
raccourci), a |'Etape 2. 

avy 

Vous pouvez supprimer le mot Raccourci ajouté au nom du fichier ou du dossier, et méme 
extension du nom. Ces éléments sont inutiles, car l'icéne indique que le fichier est en réalité 
un raccourci, et Windows sait différencier un raccourci d'un fichier. 
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Figure 3.31 : Création d’un raccourci de fichier. 

Lorem_ipsurmn.tet 
- Raccourci 

Figure 3.32: A gauche, le fichier original. A droite, le raccourci qui vient d’étre créé. 
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Compresser un fichier ou un dossier 
7. Sélectionner le ou les fichiers ou dossiers. 

2. Cliquez du bouton droit dans la sélection puis, dans le menu, choisissez 

Envoyer vers > Dossier compressé (Figure 3.33). 

Windows compresse les fichiers. La durée de l’opération dépend du nombre de 

fichiers et de leur taille. Lopération terminée, un dossier portant l’extension 
.zip, orné d’une fermeture 4 glissiére (« zip», en anglais) est créé. 

3. Saisissez le nom a donner au fichier. 

Windows attribue d’emblée le nom de !’un des fichiers, ce qui n’est pas toujours 

Vidéal. Par exemple, a la Figure 3.34, il est préférable de nommer le dossier 

«Photos de Stan», par exemple. 

ave 

Le dossier comprimé est beaucoup moins volumineux que l'ensemble des fichiers. Il occupe 
moins de place sur le disque dur et il est plus rapidement transféré sur un réseau ou par 
I'Internet. 

La compression peut étre spectaculaire pour des fichiers de texte, ou pour des dessins 
comportant de nombreux aplats, mais elle est trés modeste pour des fichiers déja compressés, 
comme les photos au format JPEG. 
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) Bureau (créer un raccourci) 

(2g Destinataire de télécopie 

Destinataire de télécopie 

() Destinataire 

|=, Documents 

(8 Dossier compressé 

B Lecteur DVD RW (E:) 

wa USB_2GO (F:) 

Figure 3.33 : Compressez des dossiers ou des fichiers préalablement sélectionnés. 
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Figure 3.34 : Ce dossier compressé contient les fichiers sélectionnés, mais sous un volume 

beaucoup moins important. 
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Décompresser un fichier ou un dossier 
. Cliquez sur le dossier compressé. -_ 

Si le dossier compressé se trouve dans un dossier, un ruban Extraction est 

affiché sous l’onglet Outils de dossier compressé. 

2. © Dans le ruban Extraction, cliquez sur l’ic6ne Extraire tout (Figure 3.35). 

Le panneau de la Figure 3.36 apparait. 

3. (Facultatif) Choisissez un dossier de destination pour les fichiers. Ceci fait, 

cliquez sur le bouton Sélectionner un dossier. 

4. En bas a droite du panneau, cliquez sur le bouton Extraire. 

Un graphique montre la progression de |’extraction (Figure 3.37) et affiche le 

débit moyen de |’extraction des données. 

Les fichiers décompressés apparaissent dans le dossier choisi a |’étape 
précédente. 

wilow 
we 

= 

Bieak-! Nouveau dossier 

ER Accueil Partage Affichage Extraction 

Vidéos 3) Documents we images : ] x 

| CAPTURES | | Stan 2) Musique +| 

Bureau th Téléchargements =| Documents 

Extraire vers 

4 [| + Nouveau dossier > 

= is! = Extraire tous les éléments dans ce dossier, 

ar Accés rapide rear tae mmenatcians 

Bureau : 

b Téléchargements PhotosStan 

: zip BH Vidéos ; 

|=) Documents 

{=| Images 

Figure 3.35 : Decompressez le contenu du dossier. 
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Figure 3.36 : Choisissez ‘emplacement ou les fichiers seront stockés. 
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Figure 3.37 : Windows décompresse les fichiers. 
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Graver des fichiers 
1. Réunissez les fichiers dans un dossier. 

Créez au besoin ce dossier dans l’une des bibliothéques de |’Explorateur de 
fichiers (Documents, Images, Musique ou Vidéos). Ou alors, créez un nouveau 

dossier sur le Bureau. 

2. Insérez un CD ou un DVD dans le lecteur de DVD de l’ordinateur. 

3. Cliquez sur l’onglet de ruban Partage. 

4. Dans le groupe Envoyer, cliquez sur le bouton Graver sur disque (Figure 3.38). 

Windows copie aussitot le dossier contenant les fichiers (Figure 3.39) et affiche 
le contenu du CD. 

5. Ejectez le CD ou le DVD. 

awe 

Si votre ordinateur n‘est pas équipé d’un lecteur/graveur intégré, connectez un lecteur/ 
graveur USB externe. 
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81% terminé 

Copie de 3 éléments de Divers vers Lecteur DVD RW’ (E:) Sauvegarde_001 

81% terminé il x 

Nom : _D2X3829,jpg 

Temps restant: Calcul... 

Eléments restants: 2 (228 Ko) 

(A) Moins de détails 

Figure 3.39 : Windows copie les fichiers sur le CD. 
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Associer un fichier a une application 
Lorsque vous double-cliquez sur un fichier, Windows sait quelle application il doit 
ouvrir grace a l’extension du nom du fichier. Par exemple, lorsque vous double- 

cliquez sur un fichier nommé Liste.txt, ce dernier est ouvert dans |’application Bloc- 

notes, car c’est elle qui sert 4 créer des fichiers .TXT. 

Mais parfois, une méme extension peut étre associée a plusieurs applications. Dans 

ce cas, celle que Windows choisit d’ouvrir n’est pas nécessairement celle que vous 
auriez choisie. Ou alors, le fichier n’est associé 4 aucune application. Vous devrez 

alors indiquer a Windows ce qu’il doit faire. 

1. Cliquez du bouton droit sur l’ic6ne du fichier et dans le menu, choisissez Ouvrir 

avec. 

Un sous-menu indique les applications installées dans |’ordinateur, susceptible 

d’ouvrir le fichier. Dans la Figure 3.40, elles sont au nombre de trois : Paint, 

Photos et Visionneuse de photos Windows. 

2. Au lieu de sélectionner une application, cliquez sur l’option Choisir une autre 

application. 

Windows affiche le panneau de la Figure 3.41. 

3. En bas du panneau, cochez la case Toujours utiliser cette application pour 
ouvrir les fichiers [.ext]. 

Cette action établit l'association entre un type de fichier et une application 

(si la case n’est pas cochée, Windows n’ouvre que cette fois-ci le fichier avec 
lapplication choisie a |’étape suivante). 

4. Dans la liste Autres options, cliquez sur l’application 4 associer au type de 
fichier. 

5. Cliquez sur le bouton OK. 

Windows démarre |’application et ouvre le fichier. Désormais, tous les fichiers 
du méme type seront ouverts par cette application. 

ane 

Si aucune application satisfaisante n‘est proposée, cliquez sur loption Rechercher une 
application dans le Windows Store. Vous trouverez peut-étre votre bonheur dans la boutique 
virtuelle de Microsoft. 

Nig KE We 

— ), 

| Sil'application que vous désirez utiliser est installée dans l’ordinateur, mais non mentionnée 
dans la liste, cliquez sur le lien Plus d’application. Vous devrez localiser vous-méme 

emplacement du fichier exécutable de I’application puis le sélectionner. 
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Figure 3.40 : Le sous-menu indique les applications capables de lire le fichier. 
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Figure 3.41 : Associez ici un fichier et une application. 
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Les accessoires 
de Windows 10 

Un ordinateur serait bien peu de choses sans les logiciels qui permettent de 

utiliser. Aux tout débuts de la micro-informatique personnelle, les ordinateurs 

étaient livrés sans aucune application. Lutilisateur devait s’initier 4 un langage de 

programmation puis les concevoir et les programmer lui-méme. Des programmes 

préts a l’emploi furent ensuite vendus, a prix d’or comparé a ce que |’on trouve 

aujourd’hui sur le marché. 

Les temps ont bien changé et maintenant, il serait inconcevable de vendre un 

ordinateur, une tablette ou smartphone sans quelques applications indispensables 

pour le configurer, se divertir, travailler, etc. 

Les accessoires livrés avec Windows 10 se trouvent dans le menu Démarrer, sous 

Accessoires Windows. La plupart de ces applications existent déja depuis belle 

lurette dans Windows. Nous examinerons ici les plus utiles. 
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Accéder aux accessoires 
7, A Cliquez sur le bouton Démarrer. 

2. Dans la liste des applications, sous la lettre A, cliquez sur Accessoires Windows 

(Figure 4.1). 

Les accessoires de Windows sont un ensemble de treize applications 

disparates. En voici une description succincte : 

e Assistance rapide : cette application permet a un technicien de prendre le 

contr6le de l’ordinateur, ou si vous étes technicien, de prendre le controle 

de l’ordinateur d’autrui. 

TION 
xe 
= 

e Bloc-notes : traitement de texte minimaliste. Le texte est dépourvu de 

tout enrichissement (ni gras, ni italique, ni couleur...) Le retour 4 la ligne 
automatique, en arrivant au bord de la fenétre, ne fonctionne qu’aprés 

avoir cliqué sur Format > Retour automatique a la ligne. Le Bloc-notes est 

essentiellement destiné aux programmeurs qui ont besoin de travailler en 
«texte brut ». 

e Connexion Bureau a distance : cette application doublonne |’accessoire 
Assistance rapide. Elle aussi autorise la prise de contr6le de votre 

ordinateur — ou de !’ordinateur d’autrui — au travers d’une connexion 
Internet. 

¢ Enregistreur d’actions utilisateur : cet accessoire que montre la Figure 4.2 
est un outil didactique permettant de créer rapidement des tutoriels. 

Aprés avoir cliqué sur le bouton Enregistrer, il effectue une capture 
d’écran a chaque clic afin de montrer comment une manipulation se 
décompose. Aprés avoir mis fin a l’enregistrement, les captures d’écrans 

sont présentées dans un fichier, avec au-dessus de chacune un commentaire 
automatiquement généré, qui décrit l’action effectuée. 

e Internet Explorer : ancienne version historique du navigateur Internet de 
Microsoft. 

e Lecteur Windows Media : application servant a écouter de la musique et 
visionner des vidéos. 

e Outil Capture d’écran : cet outil sert 4 copier l’écran totalement ou en 
partie. Apres avoir choisi la zone a capturer, sélectionnez-la (Figure 4.3). La 
capture est stockée dans le Presse-papiers de Windows avant d’étre collée 
dans l’application graphique de votre choix. 
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e Paint : logiciel de dessin simple. 

¢ Panneau de saisie mathématique : module permettant de saisir des 

équations complexes en écriture manuscrite. Elles sont automatiquement 

converties en caractéres et en chiffres (en haut, dans la Figure 4.3). En bas a 

droite, un bouton Insérer permet de placer la formule dans un traitement de 

texte. A instar du Journal Windows, cet accessoire est plutot destiné aux 

écrans tactiles. 

e Table de caractéres : affiche un panneau contenant l’ensemble des 
caractéres typographiques utilisables par Windows. Utilisez-la pour 

découvrir les caractéres spéciaux présents dans les polices Symbol, 

Webdings, Wingdings. Nous reviendrons sur cet accessoire un peu plus loin 

dans ce chapitre. 

e Télécopie et numérisation Windows : cet accessoire permet d’envoyer 

et de recevoir des fax. Le mode d’emploi est expliqué dans un message 
présent dans la Boite de réception de l’application. L’envoi d’un fax n’est 
possible que si l’ordinateur est connecté a une ligne téléphonique au travers 

d’un modem interne ou externe. La numérisation, quant a elle, exige une 

connexion a un scanner. 

e Visionneuse XPS: accessoire servant a lire les documents au format 
XPS (XML Paper Specification). Le format XPS est un format de document 
infalsifiable développé par Microsoft. Un fichier XPS peut étre lu mais il est 

impossible du modifier. Pour créer un document XPS avec le Bloc-notes, 
WordPad ou d’autres applications comme Word, imprimez-le en choisissant, 

comme imprimante, Microsoft XPS Document Writer. Au lieu d’étre imprimé 

sur papier, un document XPS est généré. 

¢ WordPad : c’est le traitement de texte de Windows. Bien que ses fonctions 
n’égalent pas celles d’une application professionnelle comme Word, il est 

cependant trés commode pour rédiger des lettres ou des documents plus 
importants, comme nous le verrons d’ici peu. 

3. Cliquez sur l’icdne de l’accessoire 4 utiliser. 

Bien qu’elles ne figurent pas dans la liste des accessoires de Windows, certaines 

applications peuvent cependant étre considérées comme des accessoires. C’est 
pourquoi nous en évoquerons certaines dans ce chapitre. Il s’agit notamment des 
applications suivantes, accessibles en cliquant sur Toutes les applications, en bas 
du volet de gauche du menu Démarrer : 

e Calculatrice : sous son aspect austére se cachent une calculatrice 

scientifique, une calculatrice pour les informaticiens ainsi que 

d’intéressantes fonctions de conversion. Nous l’étudierons dans ce chapitre. 

e Caméra: utilise la webcam de !’ordinateur ou l'appareil photo d’une 
tablette pour montrer l'image recue par !’objectif (Figure 4.5). Elle peut 

photographier en rafale ou filmer de la vidéo au format 16:9 (écran de 
télévision) ou 4:3 (anciens moniteurs informatiques). 
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¢ Enregistreur vocal : c’est le successeur du Magnétophone des précédentes 

versions de Windows. 

e Lecteur : c’est un lecteur de fichiers PDF et XPS. Il ne s’agit pas a vrai 
dire d’une liseuse — cette application n’est pas concue a cette fin -, mais 

d’un simple outil permettant de visionner les fichiers PDF ainsi que les 

documents créés au format XPS, comme expliqué précédemment dans cet 

article. 

¢ OneNote : cette application fait partie de la suite bureautique Office, 

qui comprend le traitement de texte Word, le tableur Excel, le logiciel de 

présentation PowerPoint et, dans certaines versions, la messagerie Outlook. 
OneNote est la seule application de cette suite présente dans Windows 10. 

Succédant a l’application Journal Windows, elle sert 4 prendre des notes 

manuscrites a l’aide d’une tablette. 

e Scanneur : sert 4 numériser des documents a partir d’un scanner connecté 

a ordinateur. 

Nous verrons dans d’autres chapitres certaines des «grandes» applications de 

Windows 10, qui figurent en bonne place sur le menu Démarrer. 

AZ Access 2016 

tb Accessoires Windows rf a 

Assistance rapid : 
oo Satine aioe Minecrafity Wi... 

a) Bloc-notes 

Connexion Bureau 4 distance 

Enregistreur d‘actions utilisateur 

Internet Explorer Professionnel 

io} Lecteur Windows Media 

. (we =x = Outil Capture d'écran P 

Panneau de saisie mathématique 

Table des caractéres Ww 

Télécopie et numérisation Windo... : 

a Visionneuse XPS puckedrepnic 

WordPad 

nf Acer 

Om wa eos @2 Mf 

= i PowerPoint 

Paint Word 2016 Excel 2016 2016 

Figure 4.1: Les treize accessoires de Windows 10. 
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x] Enregistreur d'actions utilisateur - Enregistrement en cours an 0 x 

@ Suspendre l'enregistrement 06 Arréterl’enregistrement [f Ajouter un commentaire @ se 

‘Anouler) Retablir 

Figure 4.4: Le panneau de saisie d’équations. 
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nt sur le bouton de I 

Figure 4.5: interface de la fonction Caméra. 
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Utiliser WordPad 
7, © Cliquez sur le bouton Démarrer > Accessoires Windows > WordPad. 

Le traitement de texte WordPad apparait (Figure 4.6). 

2. Saisissez du texte «au kilométre », c’est-a-dire sans vous soucier du retour a la 

ligne. 

Le retour a la ligne est automatique. Appuyez sur la touche Entrée uniquement 

pour commencer un nouveau paragraphe. 

3. Pour mettre du texte en forme, sélectionnez-le en cliquant au début du texte et 

en tirant le curseur, bouton de la souris enfoncé, jusqu’a la fin du texte. 

Le texte est surligné en bleu. 

4. Utilisez les commandes du ruban. Elles sont réunies dans plusieurs groupes. 

Voici ceux de l’onglet Accueil : 

e Presse-papier : coupez ou copiez du texte. Collez du texte ou une image 
provenant de WordPad ou d’une autre application. 

e Police : choisissez ici la police de caractéres a appliquer au texte 

sélectionné, sa taille, sa couleur et ses enrichissements : gras, italique ou 

souligné, indice ou exposant... 

e¢ Paragraphe : choisissez |’alignement a appliquer au paragraphe : texte calé 

a gauche, centré, a droite, ou justifié des deux cotés, l’interligne (en cliquant 

sur le bouton Paragraphe), le retrait ou les listes 4 puce et numérotées. 

e Insertion : cliquez sur le bouton Image pour insérer une photo dans la page 

(Figure 4.7). Au besoin, cliquez du bouton droit dans l’image et choisissez 
Redimensionner I’image. 

e Edition ;: recherchez et remplacez des mots. 

5. La saisie de votre texte terminée et mise en forme, cliquez sur Fichier > 

Enregistrer. Ou alors, cliquez sur Fichier > Imprimer > Imprimer. 

we 

Double-cliquez sur un mot pour le sélectionner. Triple-cliquez pour sélectionner le paragraphe 
tout entier. 

Si vous avez |'intention d’ utiliser fréquemment WordPad, cliquez du bouton droit sur son icone 
dans la barre des taches, pendant que |’application est ouverte, puis, dans le menu, cliquez 
sur Epingler ce programme a la barre des taches. 
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est un véritable traitement de texte. Il posséde toutes les 

fonctions indispensables pour écrire une lettre ou un document plus 

long. 

lest méme possible d'insérer des images : 

Photo Pascale Durécu 

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sit data et enim, tandem quasi 
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lactare ne corporis, homini corporisque noctesque, deleniti et omnia ab, albuci nominis qui 

100% S) 

Figure 4.7: Un document WordPad prét a étre enregistré et/ou imprimé. 
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Utiliser la Calculatrice 
7, © Cliquez sur le bouton Démarrer. 

zz & Dans la liste des applications, cliquez sur l’ic6ne Calculatrice. 

La calculatrice standard apparait. Elle contient un pavé numérique ainsi que 
les classiques touches de mémorisation (M+, M-, MR...) et des touches de 
pourcentage, de racine, de mise au carré et de fraction. En bas a gauche du 

pavé numérique, une touche positif/négatif permet d’inverser le signe d’un 

nombre. 

3. Agrandissez la calculatrice afin que ses rubans Historique et Mémoire soient 
visibles, 4 sa droite (Figure 4.8). 

4. Cliquez sur les touches du clavier ou utilisez les touches du clavier. Avec un 
écran tactile, pianotez sur les touches comme avec une véritable calculatrice. 

Sur un clavier, l’opérateur de multiplication est l’astérisque (*) et l’opérateur de 
division est la barre inclinée (/). 

5. Si vous avez mal saisi un chiffre, cliquez sur CE (Clear Entry, «effacer la saisie»). 
Pour annuler la totalité d’un calcul et en commencer un nouveau, cliquez sur la 

touche C (Cancel, «annuler»). 

Des saisies peuvent étre mémorisées avec la touche M+ utilisée dans vos 

calculs. 

Les calculs que vous effectuez sont consignés dans un ruban a droite de la 
calculatrice. Cliquer sur l’icOne en forme de poubelle vide la totalité du ruban. 

6. = Cliquez sur le bouton en haut a gauche de la calculatrice pour choisir un 

autre mode. 

Dans la rubrique Calculatrice, choisissez l’une de ces options : 

¢ Scientifique : elle contient de nombreuses fonctions mathématiques (voir 
Figure 4.9). Sa précision est de 32 chiffres. 

e Programmenr : elle contient plusieurs convertisseurs de nombres (binaire, 
octal, décimal et hexadécimal), des opérateurs logiques. La précision est de 
64 bits maximum, selon la taille des mots. 

e Calcul de la date : compte le nombre de jours entre deux dates, ou bien 
ajoute ou soustrait des jours a une date. 

Dans la rubrique convertisseur, choisissez l’une de ces fonctions : Volume, 

Longueur, Poids et masse, Température, Energie, Surface, Vitesse, Heure 
(conversions d’unités de temps, de l’année a la microseconde), Puissance, 

Données (octet, kilo-octet, efc.), Pression ou Angle (degrés ou radians). 

7. ™™ Cliquez sur le bouton Fermer, en haut a droite, pour quitter la calculatrice. 
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Cette action réinitialise la calculatrice. 

we 

Le résultat d’un calcul peut étre copié afin d’étre collé ensuite dans une autre application. 
Pour ce faire, cliquez du bouton droit sur l’afficheur puis cliquez sur |’étiquette Copier. 

| Calculatrice — Oo x | | | 
| 

| = STANDARD Historique Mémoire 

(5) + 12 2= | 

1,618033988749895 mere 
| | 

M+ M- Ms 

| 
| So Vv x Vx 

CE Cc <4) = 

7 8 9 x 

4 5 6 S 

1 2 3 ata 

ls 

& 0 ; = 

Figure 4.8 : La calculatrice standard. 
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Calculatrice = Oo x | 
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Figure 4.9: La calculatrice scientifique. 
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Lenregistreur vocal 
1. Assurez-vous qu’un microphone est branché a l’ordinateur. 

Tous les ordinateurs portables équipés d’une webcam sont également équipés 
d’un microphone. Si vous utilisez un ordinateur de bureau, branchez un 

microphone dans le jack audio. 

2 Cliquez sur le bouton Démarrer. 

3. Dans la liste des applications, cliquez sur l’ic6ne Enregistreur vocal. 

Lenregistreur vocal - en fait, un magnétophone - apparait. Il se réduit a une 

fenétre grise avec, au milieu, un gros bouton bleu. 

to ] Cliquez sur le bouton Bleu. 

5. Parlez dans le microphone. 

Linterface trés sobre que montre la Figure 4.10 ne contient que quatre 

éléments : 

e En haut, un chronométre en heures, minutes et seconde comptant la durée 

de l’enregistrement 

© aumilieu dela fenétre, un bouton Arréter l’enregistrement. 

Il En bas a droite, un bouton Suspendre/Reprendre. Cliquez dessus pour 

suspendre momentanément l’enregistrement. Cliquez de nouveau dessus 
pour le reprendre. 

FP Un bouton Ajouter un marqueur. Lorsqu’un passage vous semble 
intéressant au cours de |’enregistrement, cliquez sur ce bouton. Lorsque 
vous écouterez l’enregistrement, vous gagnerez du temps en cliquant sur un 
marqueur afin de lire a partir de cet endroit. 

Lemplacement de chaque marqueur est affiché dans la fenétre, comme le 

montre la Figure 4.11. 

Lapplication est dépourvue de vumétre. 

6. © Lenregistrement terminé, cliquez sur le bouton Arrét de l’enregistrement. 

Un fichier audio est aussitot enregistré. Il apparait dans un volet 4 gauche de 
linterface (Figure 4.12). 

if- > Cliquez sur le bouton de lecture pour écouter l’enregistrement. 

Des repéres indiquent l’emplacement des marqueurs, si vous en avez défini. 
Cliquez sur l’un des marqueurs, en haut de la fenétre, pour lire a partir de son 
emplacement. 

Le cercle sur la barre de temps est une téte de lecture repositionnable en 
cliquant dessus avec la souris et en la faisant glisser. 
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Quatre ic6nes se trouvent au pied du lecteur : 

e 3) Partager : ouvre un volet Partager, 4 droite dans |’écran de Windows 10. 

Il permet notamment d’envoyer l’enregistrement par courrier électronique. 

e "=" Découper : sert a couper le début et/ou la fin d’un enregistrement. 
Reportez-vous a la prochaine étape pour les détails. 

e Supprimer : dans le volet a gauche, cliquez sur |’enregistrement a 
supprimer. Cliquez ensuite sur cette icone. Ou alors, cliquez du bouton droit 

sur l’enregistrement puis, dans le menu, choisissez Supprimer. 

e Renommer : cliquez sur un enregistrement, dans le volet de gauche, 

puis cliquez sur cette icone. Saisissez ensuite le nouveau nom de 

lenregistrement. 

. Paramétres : donne accés aux paramétres de Windows. Reportez-vous a 
la manipulation « Régler le microphone», un peu plus loin dans ce chapitre, 

pour savoir plus. 

8. ™™ Cliquez sur le bouton de fermeture pour quitter l’application Enregistreur 

vocal. 
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Les enregistrements sont stockés dans un dossier nommé Enregistrements audio. Il se trouve 
dans la bibliothéque Documents. Les fichiers sont au format compressé M4A (c’est-d-dire 
Mpeg-4). 

wy 

Pour optimiser la qualité d’un enregistrement réalisé avec un ordinateur, utilisez un 
microphone externe directionnel, plutét que le microphone incorporé. Le réglage du son est 
expliqué un peu plus loin dans ce chapitre. 



] 02 Premiére partie : Découvrir Windows 10 

Enregistreur vocal =f nex 

00:03:16 

Figure 4.10 : Lenregistreur vocal de Windows. 
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Figure 4.11 : Un enregistrement est en cours. Deux marqueurs ont été placés. 
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Enregistreur vocal a O x 
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Figure 4.12 : Deux enregistrements sont stockés dans le volet a gauche. 
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Découper un enregistrement 
1. Dans le volet de gauche de |’Enregistreur vocal de Windows, cliquez sur 

lenregistrement a couper. 

La fonction de découpage permet de supprimer une séquence au début et/ou a 

la fin de l’enregistrement. 

Si vous avez placé un marqueur au cours de l’enregistrement pour indiquer 

le moment ot cela devient intéressant, touchez le drapeau correspondant, en 

haut de la fenétre. 

II Sinon, écoutez l’enregistrement depuis le début puis, au moment ou il 
devient intéressant, cliquez sur le bouton central Pause afin de suspendre la 

lecture. 

“=" En bas de l’enregistreur vocal, cliquez sur l’ic6ne Découper. 

Deux curseurs se trouvent 4 chaque extrémité de la barre de temps 
(Figure 4.13). Le cercle est la téte de lecture. Elle se trouve a !’endroit ot la 
lecture est suspendue. 

. Cliquez sur le curseur situé a |’extrémité gauche puis, bouton de la souris 
enfoncé, tirez-le jusqu’a l’emplacement de la téte de lecture. 

Vous définissez ainsi le début de la partie de l’enregistrement a conserver. 

Si vous ne désirez rien couper 4 la fin, passez directement a l’Etape 7. Sinon, 
continuez la manipulation. 

. Repérez l’emplacement ot l’enregistrement doit cesser. 

Vous avez le choix entre plusieurs méthodes : 

e > Cliquer sur le bouton Lecture puis cliquer de nouveau dessus lorsque 
lenregistrement cesse d’étre intéressant. 

e Cliquer sur un marqueur, en haut de la fenétre. La téte de lecture se 
positionne a son emplacement, sur la barre de temps. 

¢ Tirer la téte de lecture jusqu’a l’emplacement désiré, en affinant la position 
par une écoute de l’enregistrement a cet endroit. 

Cliquez sur le curseur situé a |’extrémité droite de la barre de temps puis, 
bouton de la souris enfoncé, tirez-le jusqu’a l’emplacement de la téte de lecture. 

Le début et la fin de la partie de l’enregistrement a conserver sont délimités, 
comme le montre la Figure 4.15. 

v Cliquez sur la coche de validation, en bas de |’Enregistreur vocal. 

Dans la liste des enregistrements, la durée indiquée est a présent plus courte. 
Seule la partie intéressante de |’enregistrement est conservée. 
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Figure 4.13 : Le mode Découper vient d’étre Figure 4.14: Tirez le curseur de gauche 

active. jusqu’a l’emplacement du début de la partie 

de l’enregistrement a conserver. 
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14/06/2015 15:53 

05:40 07:00 

Figure 4.15: Le début et la fin de la partie a 

conserver sont délimités. 
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Régler le microphone 
i 

MW Ry EDS 

7. 

10. 

Ei Cliquez du bouton droit sur le menu Démarrer et dans la seconde rubrique 

du menu, choisissez Panneau de configuration. 

Le Panneau de configuration s’ouvre. 

Cliquez sur la rubrique Matériel et audio (Figure 4.16). 

Dans le panneau Matériel et audio, cliquez sur le lien Son. 

Dans la boite de dialogue Son, cliquez sur |’onglet Enregistrement. 

Assurez-vous que le microphone a tester est actif. 

Le moyen le plus simple de le vérifier est de parler dans le microphone: le 
vumeétre a droite du microphone actif — marqué par une coche blanche dans un 

cercle vert — doit réagir 4 votre voix (Figure 4.17). 

Si le test est concluant, cliquez sur le bouton Annuler. 

Si le vumétre réagit insuffisamment, passez a |’étape suivante (s'il ne réagit pas 
du tout, vérifiez le branchement du microphone et son état. Vérifiez aussi sa 
pile, s’il en utilise une). Si le test est concluant, fermez la boite de dialogue. 

Cliquez sur le nom du microphone trop peu sensible puis, en bas a droite de la 
boite de dialogue, cliquez sur le bouton Propriétés. 

Placez la boite de dialogue des propriétés a coté de celle comportant le 

vumetre du microphone. Vous pourrez ainsi le tester plus facilement. 

. Dans la boite de dialogue Propriété de : Microphone, cliquez sur l’onglet 
Niveaux. 

. Tirez le curseur Microphone vers la droite, comme le montre la Figure 4.18. 

Parlez dans le microphone et voyez comment réagit le vumétre, dans la boite de 
dialogue Son. 

Le réglage effectué, cliquez sur le bouton OK. 

Cliquez également sur OK dans la boite de dialogue Son. 

eve 

ll existe un autre moyen de configurer un microphone. Dans la boite de dialogue Son (voir 
Figure 4.17), cliquez sur le bouton Configurer. Cette commande ouvre la boite de dialogue 
Reconnaissance vocale. Cliquez sur le lien Configurer le micro puis suivez les instructions de 
l'assistant de configuration. 
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Figure 4.16 : Accédez aux réglages du matériel audio. 

i Son x 

[Lecture | Enregistrement | Sons | Communications 

Sélectionnez un périphérique d’enregistrement ci-dessous pour modifier ses 

parametres : 

Microphone 
Logitech USB Headset H340 = 

Périphérique par défaut 

Microphone 
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Périphérique High Definition Audio 
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: Entrée ligne 
a Périphérique High Definition Audio 
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Figure 4.17 : Testez le microphone grace au vumetre. 
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Niveau | Statistiques avancées | 

= 

= KOR. | Aanuler, | | Sppligquer 

i} 

Figure 4.18 : Augmentez la sensibilité du Microphone. 
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Numeériser un document 
1. Allumez le scanner ou l’imprimante dotée d’une fonction de scanner, puis 

mettez le document en place. 

Ls Cliquez sur le bouton Démarrer. 

Dans la liste des applications, cliquez sur Télécopie et numérisation 

Windows. 

La boite de dialogue Télécopie et numérisation Windows apparait (Figure 4.19). 

. Dans la barre de commandes bleue, cliquez sur Nouvelle numérisation. 

Une fenétre Nouvelle numérisation s’ouvre. Elle contient les outils nécessaires 

pour scanner un document. 

. En bas de la fenétre, cliquez sur le bouton Apercu. 

Le scanner numérise la page et la montre dans l’aper¢u (Figure 4.20). 

. Si nécessaire, délimitez la zone a numériser a l'aide des poignées de 

redimensionnement (Figure 4.20). 

Cliquez sur l’un des coins de la zone de numérisation puis, bouton de la 

souris enfoncé, tirez-le de maniére a ce que le rectangle qui les relie encadre 
exactement la partie a numériser. Le rectangle de délimitation peut étre 

repositionné en cliquant dedans et le faisant glisser, bouton de la souris 

enfoncé. 

Cliquez sur Profil puis, dans le menu, choisissez l’une de ces options : 

e Documents : numérisation en niveaux de gris. Choisissez cette option pour 

la numérisation des textes. 

e Photo : numérisation en couleur. 

N’oubliez pas de cliquer de nouveau sur Apercu lorsque vous changez de profil. 

Jetez un coup d’oeil sur le menu Format de couleurs. En principe, il est sur 

Nuances de gris si vous avez choisi le profil Documents, et sur Couleur si vous 

avez choisi le profil Photo. Ce menu permet de modifier ces paramétres. II 

contient trois options : 

e Couleur : numérisation en couleur de qualité photographique. 

e Nuances de gris : numérisation en niveaux de gris (suppression des 

composants couleur). 

e Noir et blanc : numérisation au trait. Le résultat final ne contient que du 
noir et que du blanc, sans aucune nuance de gris. Privilégiez ce choix pour 
la numérisation des textes, afin que la typographie soit bien noire sur un 

fond bien blanc, sans aucune trace de gris. 
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Cliquez sur Type de fichier, puis sélectionnez un format d’image : 

e JPG: format d’image Jpeg convenant pour une publication sur |’Internet 
(réseaux sociaux, blogs, sites Internet). Le fichier étant compressé, il est 

moins volumineux et se préte mieux 4 un envoi par courrier électronique. 

¢ BMP: format d’image développé par Microsoft, mais quelque peu tombé en 

désuétude au profit du format TIF 

e¢ PNG: format d’image concu pour |’Internet. Contrairement au format JPG, 
sa compression est sans perte de données. Choisissez-le pour une qualité 

optimale du document a publier. 

e TIF: format de fichier d’image offrant la meilleure qualité graphique. C’est 
le choix des professionnels du graphisme et de l’imprimerie. Optez pour ce 
format si vous comptez utiliser le document dans une publication papier 

(magazine, livre, thése, mémoire, rapport d’entreprise...). 

Réglez la résolution. 

La résolution par défaut de 300 pixels par pouce est parfaite pour la plupart 
des travaux. I] est inutile de l’augmenter car le fichier final serait beaucoup plus 
volumineux sans gain sensible de la qualité. 

Une résolution plus faible est recommandée pour réduire la taille du fichier, 

mais cette diminution s’effectue au détriment de la définition finale. 

Cliquez de nouveau sur le bouton Apercu pour voir le résultat des réglages. 

Si Pimage l’exige réglez le rendu avec les glissiéres Luminosité et Contraste. 

Leurs effets n’étant pas appliqués en temps réel, cliquez sur Apercu pour les 
voir. 

Si ’apercu est satisfaisant, cliquez sur le bouton Numériser. 

La numérisation démarre. Le fichier est automatiquement stocké dans le sous- 
dossier Documents numérisés, a l’intérieur du dossier Document. 

La fenétre Nouvelle numérisation se ferme et le document apparait dans 
lapplication Télécopie et numérisation Windows, comme le montre la 

Figure 4.21. Le nom du fichier se trouve dans la fenétre au-dessus du document. 

™@ Cliquez sur le bouton de fermeture, en haut a droite de l’application 
Télécopie et numérisation Windows. 

TION 
& 
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(i Télécopie et numérisation Windows 

Fichier Edition Affichage Outils Document ? 

Y & Télécopie E Nom de l'expéditeur Objet Heure de début / Taille Identificateur .., 

a |) Télécopie et numérisation ..._ Bienvenue dans Tél... 20/06/2016 14:29:34 me Sez Microsoft 

|Z Brouillons 
|B Boite d'envoi 

{_) Eléments envoyés 

Bienvenue dans 

Télécopie et numérisation Windows® 
Numérisation et télécopie de documents en une seule application 

TELECOPIE: Vous pouvez envoyer et recevoir des télécopies de documents par 

lintermédiaire de votre ordinateur, sans utiliser de télécopieur. Vous pouvez également {el 

imprimer vos télécopies, les envoyer par messagerie électronique ou les enregistrer. 1 

Pour commencer : 

1. Connectez une ligne téléphonique a votre ordinateur. 

Si votre ordinateur utilise un modem externe connecter le tléphone au modem, puis connectez le modem a 

votre ordinateur, 

2. Dans la barre d'outils, cliquez sur Nouvelle télécopie. 

3. Suivez la marche proposée par |’ Assistant de configuration pour connecter l'ordinateur 8 un modem de télécopie. 
Une fois cette opération terminée vous pouvez créer votre télécopie. 

Pour connecter ordinateur 4 un serveur de télécopie plutét qu’d un modem, contactez votre sdministrateur. Pour 
obtenir de l'aide sur les télécopies, cliquez sur le bouton Alde de la barre d'outils. 

1 élément & Aucun compte de télécopie n'est configuré. 

Figure 4.19 : Lapplication de numérisation de Windows. 

Nouvelle numérisation 

Scanneur : HPC... | Modifier... 

Profil: ‘Photo (Par défaut) 

Source: ‘Plateau 

Format papier; 

iz photographs humasiste 18) 

Format de couleurs : (Couleur ae = + Veut-on 
; ‘ ey. encore voir - 

Type du fichier: JPG (Fichier JPG) ieee Ce Notre quotidien 

Résolution (ppp) : 300 ed 

Luminosité : a ; hae 

Contraste : a His 

| Afficher/numeriser images dans des fichiers distincts 

L (oes) ese] [ean 
Figure 4.20 : Délimitez la partie du document a numériser. 
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2] Télécopie et numérisation Windows == x 

Fichier Edition Affichage Outils Document 72 

Ef Nouvelle telecopie | exe 

| Date de numérisation — « Nom du fichier 
{| Documents 

20/06/2016 14:29:32 Bienvenue Jpg 504.3Ko Equipe Télécopie et numérisation Windows 
20/06/2016 16:45:34 Image Jpg 696.8 Ko HPCE4E6A (HP ENVY 5640 series) 

Dossier 

® Barnard Jolivalt ! 

La photographie humaniste 1 § | 

- Veut-on | 
| ancora voir 

Figure 4.21 : La numérisation vient d’étre faite. 
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Régler une alarme 
1. 

wn 

Ei Cliquez sur le bouton Démarrer. 

Dans la liste des applications, cliquez sur l’ icone Alarmes et horloge. 

Bt Cliquez sur la croix en bas a droite de l’application. 

Le panneau Nouvelle alarme apparait (Figure 4.22). 

Réglez ’heure de l’alarme. 

Amenez le pointeur de la souris sur la fenétre des heures, en haut a gauche, 
puis actionnez la molette de la souris. 

Si vous utilisez le pavé tactile, amenez le pointeur sur la fenétre en le déplacant 

du bout du doigt. Faites ensuite défiler les heures en effleurant le pavé avec 

deux doigts. 

. Réglez la minute de l’alarme. 

Utilisez la méme méthode que pour I’heure. 

. Remplissez les différents champs : 

e Nom de l’alarme : indiquez |’objet de l’alarme. 

e Répétitions : cochez la case du ou des jours de la semaine a laquelle 
lalarme doit se déclencher. Par exemple, si vous avez configuré une alarme 

pour le réveil, cochez tous les jours de la semaine sauf le samedi et le 

dimanche. 

e Son: choisissez un bruitage. Si vous préférez étre réveillé en musique, par 
exemple, cliquez sur le lien Sélectionner dans Ma musique, puis choisissez 

le morceau qui doit retentir. 

e Intervalle de répétition : par défaut, |’alarme se répete toutes les dix 
minutes. Vous pouvez choisir une répétition toutes les 5, 10, 20 ou 30 
minutes, ou toutes les heures. 

LJ . = . ~ . 

Cliquez sur l’ic6ne d’enregistrement, en bas a droite. 

Lalarme est mémorisée. A l’heure dite, elle se manifestera par un affichage 
en bas a droite de |’écran (Figure 4.23), ou sur |’écran de verrouillage, et par 
un son. Cliquez sur Ignorer pour la faire disparaitre, ou sur Répéter. La durée 
avant la répétition est affichée. Vous pouvez la modifier en cliquant dessus et en 

choisissant un autre délai dans la liste. 
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Les alarmes sont mémorisées dans le panneau Alarmes et horloges, comme le montre la 
Figure 4.24. Cliquez sur le commutateur pour activer ou désactiver une alarme. 

awe 

Pour supprimer une alarme, cliquez sur l’icne en forme de liste, en bas droite. Une icine 
en forme de poubelle apparait @ gauche de chaque alarme. Cliquez sur celle en regard de 
Ialarme a supprimer. 

< Alarmes et harloge = oO x 

Les notifications ne s‘affichent que si l'ordinateur n'est pas en veille. En savoir plus 

NOUVELLE ALARME 
re; Saas Tees preenas ee ase wes 

9 02 
aa — a 

Dans 13 heures, 45 minutes 

Nom de I’alarme 

Alarme 

Répétitions 

Une seule fois 

Son 

Q Carillons 

Intervalle de répétition 

10 minutes 

tal 
—— 

Figure 4.22 : Réglez ici vos alarmes. 
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Répéter Ignorer 

A W@W) 13:33 

Figure 4.23 : Valarme vient de se manifester. 

| Alarmes et horloge 

| 

Oi arts See 
Alarme —_- Horloge inter- Minuteur Chrono 

nationale 

| Borfoar @_) Désactive 
Lun, Mar, Mer, Jeu, Ven 

16:15 
Rendez-vous MC @) Activé 

Une seule fois 

Figure 4.24: Les alarmes que vous configurez sont mémorisées. 
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Dessiner avec Windows Ink 
7. Commencez par afficher l’ic6ne Windows Ink dans la zone de notification. 

Pour cela, cliquez du bouton droit dans la barre des taches et, dans le menu, 

choisissez Afficher le bouton Espace de travail Windows Ink. 

Licdne Windows Ink apparait dans la zone de notification, 4 droite dans la 

barre des taches 

2. Cliquez sur l’ic6ne Windows Ink. 

Un volet apparait a droite de |’écran, comme le montre la Figure 4.26. Il contient 
différents outils utilisables du bout du doigt si l’écran est tactile, ou avec la 

souris ou le pavé tactile : 

e Pense-béte : cliquez sur cette grande vignette pour afficher un Post-It dans 

lequel vous griffonnerez vos idées. 

e Bloc-croquis : sert 4 dessiner, comme le montre la Figure 4.27. Il contient 

quelques instruments comme un stylo a bille, un crayon et un surligneur. Le 
diamétre de la pointe ainsi que les couleurs sont réglables. 

¢ Croquis sur capture d’écran : Au lieu d’une page blanche, les fonctions de 
dessin sont appliquées sur une copie du contenu de |’écran. Rappelons que 

le contenu de l’écran peut également étre copié dans le Presse-papiers en 

appuyant sur la touche Impr écran, a droite des touches de fonction. 

e Récemment utilisé : les icOnes 

sont celles des derniéres 

applications qui avaient été Cortana 
ouvertes. Cliquer sur l’une d’elle 

ouvre l’application en question. 

Barres d'outils 

Afficher le bouton Applications actives 

Afficher le bouton Espace de travail Windows Ink 

h e Suggéré : eh oui, Windows ne 
manque jamais une occasion de 

vous fourguer sa marchandise. Cascade 

Il propose dans cette rubrique 

des applications spécifiquement 

concues pour un usage avec un 
stylet. Afficher le Bureau 

Bouton Afficher le clavier tactile 

Afficher les fenétres empilées 

Afficher les fenétres cote 4 cote 

3. Aprés avoir utilisé un pense-béte, Gestionnaire des taches 

le bloc-croquis ou sa variante sur 

capture d’écran, cliquez sur le 

bouton de fermeture pour revenir a 2% Paramétres 
lécran habituel. rn 

Verrouiller toutes les barres des taches 

La fonction Windows Ink a été concue Figure 4.25 : Affichez l'icéne activant la fonction 

pour les ordinateurs équipés d’un écran Windows Ink. 
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tactile ainsi que pour les tablettes et les smartphones. Elle est utilisable avec la 
souris ou avec le pavé tactile d’un ordinateur portable, mais le fait est qu’écrire ou 

dessiner correctement avec une souris est extrémement difficile. 

ESPACE DE TRAVAIL WINDOWS INK 

Pense-béte of 

1) Récemment utilisé 

meh of 
Suggéré 

Figure 4.26 : Cliquez sur l'une des vignettes a droite pour utiliser la fonction Windows Ink 

correspondante. 

Taille 

Figure 4.27 : Le bloc-croquis de Windows Ink. 
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Les applications 
de Windows 10 

Nous avons vu dans le chapitre précédent que Windows 10, a l’instar de ses 
prédécesseurs, est livré avec des accessoires permettant d’effectuer diverses 

taches. 

Il est également accompagné d’applications qui ne sont pas véritablement des outils 
productifs, comme peut |’étre un traitement de texte ou un tableur, mais des petits 

programmes servant a gérer le temps, connaitre la météo, lire les informations, etc. 

Une partie de ces applications se trouvent dans le volet de droite du menu 

Démarrer, une autre dans la liste alphabétique. Nous nous attarderons sur quelques- 

unes d’entre elles dans ce chapitre. Edge et Courrier, deux applications importantes 

tant par le nombre de leurs fonctionnalités que par leur utilité, sont décrites dans 

les Chapitres 7 et 8. 
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Transférer des photos et des vidéos 
1. Insérez la carte mémoire dans le lecteur de cartes. 

Si votre ordinateur est dépourvu de lecteur de carte mémoire, utilisez 

un lecteur externe. Ou alors, branchez |’appareil photo a un port USB de 

l’ordinateur puis mettez l'appareil photo en marche. 

2. Cliquez sur le panneau de la Figure 5.1 qui vient d’apparaitre. 

Une liste d’actions apparait (Figure 5.2). Remarquez dés a présent la seconde 

ligne sous chaque option. Elle indique l’application associée aux diverses 

actions 

¢ Importer des photos et des vidéos : cette option figure deux fois dans 
la liste. La premiére fois, application Photos est mentionnée. Si vous la 
choisissez, les photos seront copiées dans !’ordinateur. Dans la seconde 

option, OneDrive est mentionné. Si vous optez pour celle-ci, les photos 

seront transférées vers le nuage informatique de Microsoft (quelques 

fonctionnalités OneDrive sont décrites un peu plus loin dans ce chapitre). 

e Lire : Windows démarre |’application Lecteur Windows Media afin de 
visionner le contenu de la carte mémoire. 

e Ouvrir le dossier et afficher les fichiers : Windows démarre |’Explorateur 
de fichiers. Le contenu de la carte mémoire est affiché. Si vous le désirez, 

vous pouvez déplacer manuellement les photos - les fichiers d’image — vers 
un dossier de l’ordinateur ou d’un disque dur externe. 

e Ne rien faire : le panneau disparait. 

yEZ PAs 
i Van 

3. Cliquez sur la premiére option, Importer des photos et des vidéos. 

Windows démarre l’application photo puis il recherche les nouvelles photos 
sur la carte mémoire (celles qui ont déja été transférées ne le seront pas une 
seconde fois). Un apercu de chaque photo est affiché (Figure 5.3) 

low 
we 
= 
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4. Faites défiler les photos. 

Par défaut, toutes les photos sont sélectionnées, prétes 4 étre transférées. Si 
certaines ne méritent pas de l’étre, parce qu’elles sont ratées ou mal cadrées 
par exemple, cliquez dans la case en haut a droite de |’apercu pour les 

désélectionner. 

5. En bas a droite du panneau, cliquez sur le bouton Continuer. 

Le panneau que montre la Figure 5.4 apparait. I] autorise plusieurs actions : 

e Modifier l’emplacement d’importation : cliquez sur ce lien pour choisir un 

autre dossier de destination. Par défaut, les photos seront importées dans le 

dossier Images. 

e Importer dans des dossiers organisés par : le menu propose les options 

Mois et Jour. Selon votre choix, les photos seront stockées dans des sous- 

dossiers dont le nom est celui de |’année et du mois de la prise de vue 
(exemple : 2016-06), ou celui de l’année, du mois et du jour de la prise de 
vue (exemple : 2016-06-21). 

e Supprimer les éléments importés depuis [source] aprés importation : si 
cette case est cochée, l’application Photos efface dans la carte mémoire les 

fichiers qui viennent d’étre transférés. 

tlow 
x 

6. En bas a gauche du panneau, cliquez sur le bouton Importer. 

Les fichiers d’image sont copiés dans |’application Photos. Lopération 
terminée, une notification Importation terminée est briévement affichée en bas 

4 droite de l’écran et un carillon retentit. La Figure 5.5 montre les photos aprés 

leur importation. 

kz Pas 
Sa S wh 

Ta 
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ot & 
NIQUp 

Noy, ! Dans la figure montrant le panneau qui apparait des I'insertion de la carte mémoire, cette 
~ derniére s‘appelle NIKON D7100 car elle a été ainsi renommée. Lorsqu’une carte mémoire 

n‘a pas été renommée, elle porte un nom par défaut (par exemple, SDHC — Secure Digital 
High Capacity — pour les cartes SD). 

& NIKON D7100 (D 

Figure 5.1 : Windows vient de détecter une carte mémoire. 

NIKON D/100 (D:) 

Choisir l’action pour : cartes mémoire 

las Importer des photos et des vidéos 

Photos 

Importer des photos et des vidéos 

OneDrive 

Lire 

Lecteur Windows Media 

hae Ouvrir le dossier et afficher les fichiers 

Des Explorateur de fichiers 

iS) Ne rien faire 

Figure 5.2 : Demandez a Windows de procéder a limportation des photos. 
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Sélectionner les éléments a importer depuis 

l'appareil NIKON D7100 

Nouveaux éléments Effacer t 

580 sur 580 éléments sélectionnés 

Figure 5.3 : Windows affiche les vignettes des photos. Désélectionnez éventuellement les 

photos a ne pas importer. 

Commencer I'importation ? 

Vous avez sélectionné 275 photos, qui seront importées dans ce 

dossier : 

C:\Users\bjoli\Pictures 

Modifier l'emplaceme 

Importer dans des dossiers organisés par 

Mois 

C] Supprimer les éléments importés depuis NIKON D7100 aprés 

importation 

Figure 5.4: Choisissez les parametres d’importation. 
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COLLECTION 

Collection 

d Jolivalt 

Parametres 

: Les photos viennent d’étre importées. 
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Visionner des photos 
7, Cliquez sur le bouton Démarrer. 

72 Dans la liste des applications, cliquez sur la vignette de l’application 
Photos. 

Lapplication affiche les photos qui se trouvent dans la bibliothéque Images. 
Elles sont accessibles au travers de trois rubriques listées dans le volet de 

gauche: 

¢ Collections : affiche la photothéque mois par mois, comme le montre la 

Figure 5.6. 

e Albums : affiche les photos dans des albums. De nouveaux albums 

peuvent étre créés en cliquant sur le bouton en forme de croix, en haut a 

droite de l’application. 

e Dossiers : sert a sélectionner le dossier source pour le stockage des photos 

et des vidéos. 

3. Cliquez sur une photo pour la voir en plein écran. 

4. Cliquez sur la photo pour faire apparaitre les icones des commandes en en haut 

a droite de l’écran (Figure 5.7) : 

- w@ Partager : permet d’envoyer la photo par courrier électronique ou sur 

des réseaux sociaux. 

e Diaporama : démarre un diaporama a partir de la photo actuellement 

affichée. Appuyer sur la touche de fonction F5 produit le méme effet. 

e Ajouter a l’album : affiche un panneau contenant les albums. Cliquez 
sur celui dans lequel vous désirez placer une vignette de la photo (une 

méme photo peut figurer dans plusieurs albums). 

° Améliorer : cliquer sur ce bouton corrige automatiquement la 

luminosité, le contraste et la saturation des couleurs afin de rendre la photo 

plus attrayante. 

e Modifier : donne accés aux commandes permettant de corriger les 
couleurs et/ou appliquer des filtres, comme expliqué dans la prochaine 

manipulation, « Améliorer une photo». 

° Pivoter : bascule la photo de 90 degrés dans le sens horaire. Vous 

l’utiliserez pour redresser une photo qui est couchée sur le coté. 

e Supprimer : efface la photo. Elle est envoyée dans la Corbeille. 
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- En savoir plus : contient les commandes Copier et Imprimer. Une autre 

commande permet d’utiliser la photo comme fond d’écran pour |’écran de 

verrouillage. L’option Informations sur le fichier affiche des informations 

relatives a la photo (Figure 5.8). 

we 

Si l’ordinateur est connecté d un téléviseur @ écran plat par un cable HDMI, vous pourrez 
visionner les photos en tres grand format. 

COLLECTION 

Collection 

Albums 

Dossiers 

Bernard Jolivalt 

: Une collection de l’application Photos. 
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Informations sur le fichier 

aes ze 

semedi 30 juin 2012 16:38 

8Mo 

4288 x 2848 

4/160 see ima/3 102 mm 

100 

NIKON D2X 

C:\Users\bjoli\Pictures 

Figure 5.8 : Uapplication fournit quelques informations concernant la photo. 
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Améliorer une photo 
1. Ouvrez une image dans |’application Photos, comme expliqué précédemment. 

2 En haut a gauche, cliquez sur l’ic6ne Modifier. 

Des boutons apparaissent a gauche et a droite de la photo (Figure 5.9). Ceux a 
gauche sont des types de correction. Cliquer sur l’un d’eux affiche des boutons 

spécifiques a droite. 

3. Cliquez sur l’un des boutons de gauche : 

° Corrections de base : des commandes supplémentaires apparaissent a 

droite de l’écran. Elles servent a faire pivoter l’image, la recadrer, la 

redresser si elle est penchée, et a corriger |’effet d’yeux rouges. Loption 
Retoucher applique une correction localement. 

° Filtres : modifie le rendu chromatique de l'image. L’avant-dernier filtre 
applique un vignettage (assombrissement des bords de l'image) et le dernier 

filtre convertit la photo en noir et blanc. Utilisez ensuite les commandes 
Lumiére et Couleur pour affiner le rendu. 

e Lumiére : sert a régler la luminosité et le contraste (voir Figure 5.10) de 

la photo. La commande Tons clairs donne de la densité aux parties trop 
claires de l'image, tandis que la commande Ombres débouche les parties 
trop sombres de l’image. 

Couleur : ces commandes permettent de modifier la température de 

couleur d’une photo présentant une dominante de couleur tirant sur le bleu 
ou trop sur le rouge orangé. La commande Teinte décale l’ensemble des 

couleurs le long de la roue chromatique, une notion bien connue des 

graphistes. La commande Saturation avive les couleurs ou les éteint : 4-100, 
la couleur a disparu; la photo est uniquement en valeurs de gris (noir et 

blanc). Enfin, la commande Accentuation sert a aviver sélectivement une 

couleur : aprés avoir cliqué sur la commande, cliquez sur la couleur a aviver 

puis déplacez le repére autour de la glissiére circulaire jusqu’a obtention de 
Peffet désiré. 

° Effets : ils sont au nombre de deux. Vignette assombrit les coins de 
Yimage. Mise au point sélective sert a créer un flou artistique dans une zone 
elliptique de l’image que vous pouvez librement définir (petit et grand 

diamétre, et décentrage de la zone nette). Cliquez sur le bouton Intensité, a 
gauche dans la barre en bas de |’écran, pour régler l’effet (maximal, fort, 

moyen, faible ou minimal). Cliquez sur le bouton Apercu pour visualiser 
leffet. 
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De nombreux réglages sont appliqués en déplacant un pointeur sur le pourtour d’une glissiére 
circulaire, comme le montre la Figure 5.10. 

En bas a droite de l’écran, cliquer sur un discret + permet de zoomer dans |’image (le signe - 
qui apparait ensuite sert @ zoomer en arriere). 

CJ . =~ . x . 

4. Cliquez sur l’icOne Enregistrer, en haut a droite dans la barre, afin de 

conserver vos corrections et/ou vos effets. 

ilON 
we 

= 

5. Vous pouvez quitter l’application Photos. 



Premiére partie : Découvrir Windows 10 - 

Lumi 

Photos = a} x 

: Le contraste de la photo est accentué en tirant le repére dans le sens horaire 

autour du cercle contenant la valeur de la correction. 
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Exécuter un diaporama avec 
la Vistonneuse de photos Windows 

1. | Dans la barre des taches, cliquez sur l’icone de |’Explorateur de fichiers. 

2. Choisissez une photo a ouvrir avec la Visionneuse de photos Windows. 

Cette visionneuse ne figure ni parmi les applications listées dans le menu 
Démarrer, ni parmi les accessoires Windows, et elle n’est pas accessible en 

tapant son nom dans le menu Démarrer. 

low 
x 

3. Cliquez du bouton droit sur la photo et dans le menu, choisissez Ouvrir avec > 
Visionneuse de photos Windows. 

La photo apparait dans la visionneuse (Figure 5.11). 

4. © Cliquez sur le bouton central, en bas de l’application. 

Le diaporama démarre aussit6t (Figure 5.12). Limage est affichée en plein écran 

si ses proportions sont homothétiques. Sinon, des bandeaux noirs sont affichés. 

Aucune commande n’est visible au cours de la présentation. Les photos se 

succédent toutes les 5 secondes. Appuyez sur une touche fléchée Droite ou 

Gauche pour passer immédiatement a la photo suivante ou précédente. 

5. Pour accéder aux commandes du diaporama, cliquez du bouton droit sur 

lécran. Le menu que montre la Figure 5.13 est affiché : 

e Lecture : reprend le cours d’un diaporama suspendu. 

e Suspendre : arréte momentanément le diaporama. Appuyer sur la touche 

Espace produit le méme effet. Appuyez de nouveau sur la touche pour 
reprendre le diaporama. 

¢ Suivant, Précédent : fait immédiatement passer 4 la diapositive suivante 
ou précédente. Un appui sur la touche fléchée Droite ou Gauche produit le 

méme effet. 

e Lecture aléatoire : les images présentes dans le dossier se succédent au 

hasard. 

¢ Boucle : les images se succédent selon !’ordre alphabétique de leur nom. 
Arrivée a la derniére, la projection reprend a la premiére. 
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e Vitesse du diaporama : la cadence peut étre lente (toutes les 10 secondes), 
moyenne (toutes les 5 secondes) ou rapide (toutes les 3 secondes). 

© Quitter : met fin au diaporama. Appuyer sur la touche Echap produit le 

méme effet. La Visionneuse de photos Windows est de nouveau visible. 

6. Dans la barre de menu de la Visionneuse de photos Windows, cliquez sur 

Fichier > Quitter. 

eve 

Dans la barre de menus de la visionneuse, la commande Graver > Disque de données permet 
de graver le diaporama sur un CD-ROM ou sur un DVD. 

Dans la barre de menus, cliquez sur Ouvrir > Photos ouvre l'image actuellement affichée dans 
l'application Photos, o¥ vous pourrez la modifier. Si vous possédez un logiciel de retouche, 
cliquez sur Ouvrir > Choisir le programme, puis sélectionnez-le dans la liste. 

1S] _DSCS177,jpq - Visionneuse de photos Windows 

| Fichier ¥ Imprimer ~ Envoyer Graver ¥ Ouyrit 

Figure 5.11: Une photo ouverte dans la Visionneuse de photos Windows. 
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Lecture aléatoire 

| Boucle 

Witesse dis diaporama - Lente 

Vitesse du diaporama - Iloyenne 

Vitesse du diaporama - Rapide 

Qurtter 

: Les commandes d'un diaporama. 
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Noter un anniversaire dans le Calendrier 
7, Cliquez sur le bouton Démarrer. 

Za Dans la liste des applications, cliquez sur |’icOne Calendrier. 

3. (Facultatif) Choisissez la présentation qui vous convient le mieux. 

Pour cela, cliquez du bouton droit sur l’écran. Cliquez ensuite sur l’une des 

vignettes qui apparaissent dans le ruban en haut de 1’écran : 

e Jour : une seule journée est affichée (Figure 5.14). Chaque journée s’étend 
sur 24 heures. Les heures de travail — de 8:00 a 17:00 par défaut — sont 
affichées sur fond clair, les autres sur fond grisé. Une barre horizontale 

indique l’heure courante. 

4 Pour modifier la journée de travail, cliquez sur l’icone en forme de roue 
dentée, en bas du volet de gauche. Dans le volet Parametres qui apparait a 
droite, cliquez sur le lien Paramétres du calendrier. Réglez ensuite les heures 
de travail en bas du volet (Figure 5.15). 

Cliquer sur la vignette Jour permet de revenir instantanément au jour d’aujourd’hui. 

e Semaine de travail : la semaine s’étend du lundi au vendredi. Chaque 
journée occupe une colonne. 

e Semaine : la semaine s’étend du lundi au dimanche. Le samedi et le 

dimanche sont en grisé. 

e Mois: tous les jours du mois sont affichés. 

Le bouton Aujourd’hui raméne a la date du jour. 

we 

Cliquer sur l'icdne @ trois barres, en haut a gauche du calendrier, affiche un volet 
supplémentaire contenant notamment un petit calendrier facile a parcourir. 

4. Pour enregistrer un anniversaire — c’est-a-dire un événement qui dure toute la 
journée -, choisissez de préférence la présentation Mois. 

5. ~~ Pour faire défiler les mois, cliquez sur l’un des chevrons a droite du nom du 
mois, en haut du volet de gauche. 

6. Cliquez sur le jour de l’anniversaire. 
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Le panneau que montre la Figure 5.16 apparait. 

7. Dans le champ Nom de l’événement, saisissez le nom de la personne. 

8. Assurez-vous que la case Journée entiére est cochée. 

Les heures de début et de fin sont désactivées, car elles n’ont plus lieu d’étre. 

Ne saisissez rien dans Lieu. 

9. Cliquez sur le bouton Autres détails. 

Un panneau plus détaillé apparait. 

10. oO En haut a droite du panneau, cliquez sur le bouton Répéter. 

17. Cliquez sur l’unique menu de cette option puis, dans la liste, cliquez sur Chaque 
année, comme le montre la Figure 5.17. 

12: En haut a gauche, cliquez sur Enregistrer et fermer. 

Lanniversaire est défini pour étre rappelé tous les ans a la méme date. 

we 

Tous les ans, une notification rappellera |’événement sur |'écran de verrouillage, mais aussi 
sur la vignette de l’application Calendrier et bien sir, dans le calendrier lui-méme. 
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Affichage sur 1 jours - Calendner 

« Paraméetres du calen... 
juin 2016 Fe Aujourd’hui |FJour f]Semaine de travail FjSemaine Mois 

mardi merq Semaine 

21 22 

Premier jour de lasemaine lundi v 

ts Jours de la semaine de travail 

v tundi 

16 

7 

1s 

| 
Oe | v vendredi 

20 

samedi 

21 

ol 
Figure 5.14: Le calendrier de Windows 10 affiché en mode Jour. Heures de travail 

Heure de début 98:00 v 

Heure de fin 1700 ~ 

Numéros de semaine 

Désactivé v 

Figure 5.15: Les paramétres du 

calendrier. 

Affichage sur un mois - Calendrier 

w~ vv aout 2016 fe] Aujourd’hui |[~|Jour [=] Semaine de travail [-]Semaine [Mois [Année *** 

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche 

08/08 09 mardi 9 /ao0t 2016 14 

NNom de l‘evenement 

Vv Journée entiére 

15 16 ) 21 

Lieu 

@ Bernard's calendar - Outlook » 

22 23 rm if 28 

Autres détails 

29 30 31 01/09 02 03 04 

05 06 07 08 09 10 "1 

Figure 5.16 : Le panneau de création d'un événement. 
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<— Anniversaire de Stan - Evénement - Calendrier 

A Accueil [4 Ouvrir dans une nouvelle fenétre 

Enregistrer et fermer im Supprimer | Disponible 12 heures O fa 

Détails Répéter 

: : Début : 9 aott 2016 =| Anniversaire de Stan @- 3 

“Tous les jours “ 

Lieu 

Tous les jours 

¥} Joumée entiére Toutes les semaines 

lon : 
© Tous les jours, effectif le 09/08/2016 TOECIESTIGIS 

Chaque année N 

Figure 5.17 : Définissez la périodicité annuelle de l’'événement. 
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Consulter la météo 
1. Assurez-vous que la connexion Internet est active. 

Survolez l’icOne Réseau, dans la zone de notification, a droite dans la barre des 

taches. L’étiquette indique si l’accés Internet est actif ou non. 

2, 8 Cliquez sur le bouton Démarrer. 

3. Dans le volet de droite du menu Démarrer, cliquez sur |’ic6ne Météo. 

eve 

Pour avoir des prévisions météorologiques sur cing jours, affichez la vignette en mode 
Grandes vignettes, comme le montre la Figure 5.18. 

4. Pour en savoir plus sur le temps, cliquez sur la vignette Météo. 

Une page météo plus détaillée est affichée (Figure 5.19). Le fond d’écran 
correspond a la météo du jour 1a ot se trouve |’ordinateur. 

5. Faites défiler la page vers le haut (Figure 5.20) pour accéder aux détails de la 
journée, avec |’éphéméride du jour (heures de lever et de coucher du soleil 

et de la lune, et phase de la lune) ainsi qu’aux risques de précipitation, le 
pourcentage d’humidité, l’indice UV, la vitesse et la direction du vent. 

A ; ales = Z s 
6. Cliquez sur l’icOne Cartes, en haut de la barre a gauche, pour accéder a une 

carte des températures, des précipitations, du relief et des nébulosités. 

Chacune de ces cartes est sélectionnée dans un menu. 

7. Cliquez sur l’icOne Historique météo pour afficher des statistiques météo 
concernant la température et les précipitations. Les températures maximale et 

minimale du mois en cours sont indiquées, ainsi que les records de maximales 

et de minimales avec l’année au cours de laquelle elles sont survenues 

(Figure 5.21). Les colonnes a droite sont des probabilités calculées d’aprés les 
années antérieures. 

8. Pour connaitre la météo dans une autre ville, cliquez dans le champ Lieu, en 
haut a droite, puis saisissez le nom. 

we 

Il est possible de mémoriser différents lieux, comme expliqué dans la technique suivante, 
«Ajouter des lieux a la météo ». 
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Windows 

Nuageux 

ve. 
mar. Mer. jeu. ven. sam, 

mB 

Poigny-la-Foret 

Figure 5.18 : La météo du jour est affichée sur la vignette. 

Prévisions 
cia Rechercher 

ven. 24 

21° ov 215 14 : 20° 14° 23° 15° 

| Pluielég@re =-———~Partiellement Partiellement Nuageux Globalement Partellement Partiellement 

; ensoleillé ensoleillé ensoleillé ensoleillé ensoleillé 

Par heure 
wf Résumé | E) Détails 

he 

Figure 5.19: La partie supérieure de ‘application Météo. 
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Détails de la journée 

Jour 

De faibles pluies sont prévues pendant 

ta journée. Le temps sera doux avec une 

température maximale de 21. 

Nuit 

Le\ciel/sera partiellement nuageux. Le 

temps sera doux avec une température 
minimale de 17. 

Vmax. du vent 
M 

16 

Données de'Ferece 

Lever du soleil 
1 

36 05:50 

Coucher du soleil 

79- 21:59 

Précipitations 

Au cours des 30 demiéres années, ila 

plu’9 fois sur 30:ce jour. 

_ Record de précipitations 

@ 7.6 mm (2013) 

Précipitations moyennes 

& 18mm 

Figure 5.20: La partie inférieure de l’application Météo. 

Lever de Lune 

J) 22:31 

Couicher de Lune 

2D 07:00 

Phase de lune 

Température 

Température 

maximale 

enregistrée 

28) 
(2005) 

Temperature 

minimale: 

enregistrée 
6° 

(1987) 

| Température ~ 

| maximale 
moyenne 

225 

Température 

minimale 

moyenne 

E i2 
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=} Historique météo Rechercher p 

ey Poigny-la-Forét, IdF 6 Précipitations 

} 

Ss 

Mois 

Température maximale moyenne Température maximale enregistrée Précipitations moyennes 

24° 39° (2003) 40,3 mm 

(* Température minimale moyenne Température minimale enregistrée 

14° 7° 1988) 

Figure 5.21 : Le diagramme des températures maximales et minimales de l'année (relevées et 

prévisionnelles d’aprés les statistiques). 
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Ajouter des lieux a la météo 
1. Dans le volet de droite du menu Démarrer, cliquez sur la vignette Météo. 

A 

2; Dans la barre a gauche, cliquez sur l’icone Favoris. 

Pour le moment, seule la vignette du lieu actuel est affichée (Figure 5.22) ainsi 

qu'une vignette Lieux favoris marquée d’un signe +. 

3. Cliquez sur la vignette marquée du signe +. 

4. Dans le champ de saisie qui apparait, saisissez le nom d’une ville pour laquelle 
vous désirez obtenir la météo (Figure 5.23). 

$rem$Cliquez toujours sur l’un des noms de ville proposés. Terminer la saisie et 
appuyer sur la touche Entrée ne fonctionne pas. 

Le lieu est ajouté a l’application Météo (Figure 5.24). 

awe 

Pour supprimer un lieu, cliquez du bouton droit sur sa vignette puis cliquez sur Supprimer des 
favoris. 

Meétéo 

= Favoris 

Lieu par défaut 

| Boigny-la-Forét, IdF 
ie 21° Fk Akmfh 

= 17° 6 60.% 

Pluie légére 

© Lieux favoris 

~- 

Figure 5.22 : Cliquez sur la vignette Lieux favoris. 
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= Météo 

Ajouter aux favoris 

Ajouter aux favoris 

Berl be, 

Berlinval fist 

Picardie, France 

Allemagne | 

zs Lieu par défaut 

= Moigny-la-Forét, \dF 

he Ae 21° y 4km/h 

= D @ 16° 660% 

Pluie légére 

© Lieux favoris 

Bormes-les-Mimosas, PACA Lyon, Rhéne-Alpes 

°C 25° 4 iW km/h is © 26° “8 km/h 

ee 60% 17° 40% 

Ensoleillé Ensoleillé 

Berlin, Allemagne 

1 © 22 
16° 60% 

Globalement ensoleillé 

Figure 5.24: Les météos de plusieurs lieux sont mémorisées. 
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Définir un itinéraire avec Cartes 
1. 

Z 

Ei Cliquez sur le bouton Démarrer. 

Dans la liste des applications, cliquez sur l’icone Cartes. 

Un planisphere est affiché. 

Zoomez en avant, soit en cliquant sur les boutons [+] et [-] 4 gauche de l’écran, 
soit avec la molette de la souris (ou en pingant ou en écartant les doigts avec 
un écran tactile). Repositionnez la carte en cliquant de dessus puis en la faisant 

glisser, bouton de la souris enfoncé. 

© Enhaut a gauche, cliquez sur l’icOne Itinéraire (ou appuyez sur Ctrl+D). 

Dans le panneau qui apparait en haut a gauche, saisissez l’adresse postale du 

point de départ dans le champ De, puis l’adresse postale du point d’arrivée 

dans le champ A, comme le montre la Figure 5.25. 

@ En haut a droite des champs de saisie, l’icOne Options d’itinéraire propose 

une liste d’éléments a éviter : Routes a péage, Ferries, Autoroutes, Routes non 

goudronnées, Tunnels et Auto-train. 

. Si vous avez saisi manuellement la destination, appuyez sur la touche Retour (si 
vous avez choisi la destination en cliquant dans une liste de suggestions, vous 

n’avez rien de plus a faire). 

Lapplication Cartes calcule plusieurs itinéraires, comme le montre la 
Figure 5.26. La durée estimée du trajet ainsi que la distance sont mentionnées, 
de méme que !|’état de la circulation. 

. Survolez chacun des itinéraires avec la souris (ou effleurez le pavé tactile avec 
deux doigts) pour sélectionner tour a tour a tour chacun des itinéraires. 

. Touchez litinéraire que vous préférez afin d’afficher sa feuille de route. 

. Faites défiler la feuille de route pour prendre connaissance de l’itinéraire précis. 
Cliquez sur un point de cheminement, soit sur la feuille de route, soit sur la 
carte, pour afficher un plan détaillé (Figure 5.27). 

A chaque point de cheminement, une icOne a gauche indique la manceuvre a 
effectuer : prendre un rond-point, se ranger d’un coté, bifurquer... 

ve & 

La carte est repositionnable et zoomable. 

Pour effacer l’itinéraire, cliquez sur la croix @ droite du nom de la destination. 
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Pour imprimer la feuille de route, cliquez sur l'icéne @ trois points, en haut a droite de 
application puis, dans le menu, choisissez Imprimer. 

Pour voir |'état de lo circulation a Paris et sur les autoroutes, cliquez sur l’icéne Vue 
cartographique, dans la barre d'icéne a droite dans la carte, puis activez I'option Trafic. 

Pour voir une photo aérienne plutét qu'une carte topographique, cliquez sur l'icéne Vue 
cartographique, dans la barre d’icéne a droite dans Ia carte, puis choisissez l’option Aérien. 

o 

* FesoGROENLAND Ox ae . oh es @e 

8 € >; "4 

3, Rue Gazan, Paris, France “NORVEGE - - Nie RUSSIE 
= = = Day 

_£ Quai Bellot, Harfleur, France 

PL Quai Belem, Canet-en-Roussillon, 
France 

PY Quai Bellevue, Bléré, France 

YP Quai Bellevue, Saint-Rémy, France 

PY Quai Bellevue, Ploumanach, France 

£ Quai Bellevue, Perros-Guirec, France 

PL Quai Bellevue, Carcassonne, France 

YL Quai Bellevue, Larmor-Plage, France 
a tes aa a 

ae ANTARCTIQUE 

Figure 5.25 : Saisissez le point de départ et le point d’arrivée. 
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Cartes a o x 

Méziéres, 14 | z 

Rouen esinig ka) & i — 

via A6 A/ES/E15; A10/E5/E50 et 
A10/E5 |  Atteindre 

Trafic modéré, inclut routes a péage 

| | 8h 20min = 865.7 km 
| | via Ab A/ES/E15; A10/E5/E50 et 

AIO/ES Atteindre 

Trafic modéré, Inclut routes & péage 

Bh48 min + 897.2 kn 

via A6 AJES/E15; A6/E15 et AGJE1S/ © 
| | £60 | Atteindre 
[| Trafic modéré, Inclut routes 4 péage | 

|| 9h46 min + 10103km 

| | via A6 A/E5/E15; A10/E5/E50 et | © 
A10/E5 Atteindre 

Trafic modéré, Inciut routes 4 péage 

| Sh30mie + 8657 km 

| via AG AJES/E15; A10/E5/E50 et | Os 

| AIO/ES | Atteindre 
| Trafic modéré, lnclut routes 8 péage ! 

| 33m 

|< Au rond-point, prendre la troisiéme sortie 
sur DB1. 

rr 4 35m 
| Tourer 4 gauche sur CR30_ 

| 

= 360 m 

_ V Toumer a gauche sur Avenue des Anneaux 
| du Roussillon/Chemin Carére Vieille. 

223m 2 PE Seale a ae eae, ¥ \ 
as eS ES Ty v3 

Figure 5.27 : Examinez la route en détail. 
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Survoler des villes 
7, Cliquez sur le bouton Démarrer. 

Zi Dans la liste des applications, cliquez sur l’ic6ne Cartes. 

3. rN Dans la barre de gauche, cliquez sur l’ic6ne Villes 3D. 

Un volet contenant une liste de villes apparait a gauche de la carte. 

4. Cliquez dans le champ Rechercher par pays/région ou ville. 

Une liste de pays apparait. 

5. Si vous avez choisi France (Figure 5.28), le survol des villes suivantes est 
proposé: 

e Aix-en-Provence 

e Bordeaux 

¢ Lille 

¢ Marseille (voir Figure 5.29) 

e Montpellier 

e Rennes 

e Rouen 

e Strasbourg 

6. Cliquez sur la vignette d’une ville. 

Une modélisation de la ville est affichée. Utilisez les commandes suivantes pour 

la survoler : 

e Souris ou effleurer l’écran tactile : déplacement omnidirectionnel. 

e Touches fléchées Haut, Bas, Droite, Gauche : avancer, reculer, aller vers la 

droite, aller vers la gauche. 

¢ Majuscule + touches fléchées Bas, Haut : inclinaison vers le bas, vers le 

haut. 

¢ Majuscule + touches fléchées Gauche, Droite : pivoter vers la gauche, 
pivoter vers la droite. 

e Bouton droit de la souris : rotation. 

e Molette de la souris : zoom. 
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we & 

Pour orienter la carte vers le nad ciquer sur icone tout en haut de la barre f outils 
translucide, @ droite dans la fenétre. 

Euzaviches 

Figure 5.28 : Choisissez une ville dans le volet a gauche. 
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Tunnel du Vieu. 

:Un survol de Marseille. 
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Ouvrir un compte OneDrive 
1. Ei Cliquez sur le bouton Démarrer. 

2. Dans la liste des applications, cliquez sur !’ic6ne OneDrive. 

OneDrive est le nuage informatique de Microsoft. Tous les fichiers que vous 
stockerez dans cet espace pourront étre ouverts avec n’importe quel type 

d’ordinateur, de tablette ou de smartphone, ot: que vous soyez dans le monde. 

Dans le panneau Bienvenue sur OneDrive qui apparait, cliquez sur le bouton 

Commencer. 

. Dans le champ supérieur, saisissez l’adresse de votre compte Microsoft et dans 
le champ inférieur, saisissez le mot de passe du compte (Figure 5.30). 

. Cliquez sur le bouton Se connecter. 

Un panneau Préparation du dossier OneDrive vous informe qu’un dossier 

OneDrive est créé dans |’ordinateur. 

. Cliquez sur le bouton Suivant. 

6. Lapplication affiche la liste des dossiers 4 synchroniser. Deux options sont 
proposées, comme le révéle la Figure 5.31 : 

e Synchroniser tous les fichiers et dossiers dans mon OneDrive : cochez 
cette case pour que tous vos fichiers personnels présents dans toutes vos 

bibliothéques soient copiés dans votre espace OneDrive. 

e Synchroniser uniquement ces dossiers : vous pouvez inclure ou exclure 

les dossiers a copier dans votre espace OneDrive. Cliquez sur les chevrons 

pour déployer les sous-dossiers des bibliotheques Documents, Images et 
Public. 

. Cliquez sur le bouton Suivant. 

Un panneau intitulé Récupérer vos fichiers ol que vous soyez apparait. 

Lunique option Me laisser utiliser OneDrive pour récupérer des fichiers sur 

ce PC, est validée. Si vous la décochez, vos autres appareils — ordinateurs, 

tablettes et smartphones — ne pourront pas récupérer des fichiers provenant de 
votre PC. 

. Cliquez sur le bouton Terminer. 

Lespace OneDrive est créé. Dans |’Explorateur de fichiers, c’est un dossier 
présent dans le volet de navigation (Figure 5.31). 

Lutilisation de OneDrive est des plus simples : pour placer un fichier dans 

OneDrive, il suffit de faire glisser un fichier d’un dossier du PC vers un dossier de 

OneDrive. Et inversement, un fichier présent dans OneDrive peut étre récupéré sur 
le PC par un simple glisser-déposer. 
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#@ Microsoft OneDrive ce ] x 

| 

Connexion 

| bjolivalt@wanadoo.fr 
weer noe oe 

Mot de passe 

eccccccccos| 

Se connecter 

hs 

Votre compte n'est pas accessible 7 

Vous n‘avez pas encore de compte 

Microsoft ? Créer un compte maintenant 

Confidentialité et cookies | Conditions d'utilisation 

©2015 Microsoft 

Figure 5.30 : Saisissez vos identifiants de compte Microsoft. 

= 

& Microsoft OneDrive = C x 

Synchroniser vos fichiers OneDrive sur ce PC 
Les fichiers que vous synchronisez occuperont de l'espace sur ce PC 

C1 Synchroniser tous les fichiers et dossiers dans mon OneDrive 

Synchroniser uniquement ces dossiers 

Ii} Fichiers qui ne sont pas dans un dossier (0,0 Ko) 

> MIL] Documents (0,0 Ko) 

© [=] Images (0,0 Ko) 

[¥)\_) Fichiers dans « Images » (0,0 Ko) 

¥ (1) camera Roll (0,0 Ko) 
(1) Fichiers dans « Camera Roll » (0,0 Ko) 

> O88 Saved pictures (0,0 Ko) 

> MIL] Screenshots (0,0 Ko) 

> MIL} Public (0,0 Ko) 

Sélectionné : 0,0 Ko 

Espace restant sur C: 94,2 Go 

Figure 5.31 : Sélectionnez le type d’élements a placer dans le nuage OneDrive. 
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Figure 5.32 : Dans votre ordinateur, OneDrive est un dossier comme un autre. 
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Gérer le stockage sur OneDrive 
i. 1 e Démarrez Edge, le navigateur Internet de Windows 10. 

Il se trouve a la fois dans la liste des applications, et dans le volet de droite du 
menu Démarrer. 

2. Dans la barre d’adresse du navigateur, tapez l’adresse du site Internet de 

OneDrive : ww. onedrive.com puis enfoncez la touche Entrée. 

Si vous accédez a OneDrive depuis un autre ordinateur que le votre, vous 
devrez vous identifier. 

Sh = Cliquez sur le bouton a trois barres, en haut a gauche de la fenétre. 

Le volet que montre la Figure 5.33 apparait. La quantité d’espace disponible est 

affichée dans la partie inférieure. 

4. Pour vous renseigner plus précisément sur l’espace de stockage, cliquez sur le 

lien Obtenir plus de stockage, sous la quantité de stockage. 

Le panneau Stockage affiche la quantité d’espace totale dont vous disposez 
(Figure 5.34). 

5. Pour étendre la capacité de stockage de OneDrive, cliquez sur le bouton 

Acheter plus de stockage. 

6. Vous pouvez fermer le navigateur Internet. 
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cs21 

DELL_C521 

23,9 Go disponible{s) 

Obtenir plus de age 

Obtenir les applications 
OneDrive 

images 

| https//onedrive.live-com/options/MenegeStorage " 

Figure 5.33 : Affichez le volet de navigation. 

Vtiev = C 

Microsoft Confidential 
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Microsoft Corporation [US] _https-//o 
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Formats de fichiers Office 

Identification 

Notifications 

| Sauvegardes de l'appareil 

| ©2015 Microsoft Conditions Confidentialité et cookies Développeurs Signalerun abus Francais 

Stockage 

30 Go au total 

Votre formule 

Gratuit 15Go 

Votre stockage supplémentaire 

Bonus de parrainage (0 % obtenus) 0Go 

Bonus pour la pellicule 15 Go 

Acheter plus de stockage 

Echanger un code OneDrive 

Acheter plus de stockage 

Obtenir du stockage gratuit 

Si vous avez des questions liées a I'abonnement. contactez le support technique de OneDrive. 

Figure 5.34 : OneDrive indique l'espace de stockage maximal et la quantité d’espace disponible. 
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Récupeérer des fichiers sur OneDrive 
1. Assurez-vous que |’ordinateur, la tablette ou le smartphone est connecté a 

l'Internet. 

Nous supposons que vous voulez vous connecter a votre compte OneDrive a 

partir d’un Mac, quelque part dans le vaste monde. 

2. Démarrez Safari, le navigateur du Mac. 

yt PAs 

wi ) 

3. Dans la barre d’adresse du navigateur, saisissez l’adresse Internet de OneDrive : 

www. onedrive.com. Accédez au site en appuyant sur la touche Retour, ou une 
touche de validation. 

La page d’accueil de OneDrive est affichée. 

4. Saisissez vos identifiants (Figure 5.35). 

Il s’agit de l’adresse et du mot de passe. Si vous n’utilisez que sporadiquement 
Yordinateur, il est recommandé par prudence de ne pas cocher la case 
Maintenir la connexion. 

5. Cliquez sur le bouton Se connecter. 

Votre espace OneDrive apparait (Figure 5.36). 

6. Cliquez sur le dossier contenant le fichier a télécharger. 

7. Cliquez en haut a gauche de la vignette du fichier afin de la cocher. 

8. Dans la barre de commandes, cliquez sur le bouton Télécharger, comme le 
montre la Figure 5.37. 

Le fichier est aussit6t copié dans le dossier Téléchargements et ouvert afin que 

vous puissiez l’utiliser. 

eve 

Des fichiers peuvent étre placés dans l’espace OneDrive de la méme maniére que depuis votre 
ordinateur : par un simple glisser-déposer d'un dossier a un autre. 
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€@ OneDrive 

Compte Microsoft Qu’est-ce que c'est 7 

| bjolivalt@wanadoo.fr 

|_| Maintenir ta connexion 

Votre compte n'est pas accessible ? 

Quand et ou VOUS voulez Se connecter avec un code a usage unique 

Acoédez @ vos fichiers et partagez-les avec qui Vous voulez, OU GUS VOUS 
SOyez 

Vous n’avez pas encore de compte Microsoft ? 

Créer un compte maintenant 

Microsoft 

Nous contacter Conditions d'utilisation  Confidentialité et cookies Contenuillicite ©2015 Microsoft 

Figure 5.35 : Accédez au site OneDrive (ici, avec Safari, le navigateur du Mac). 
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Figure 5.36 : Le nuage OneDrive et ses dossiers. 
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Figure 5.37 : Le fichier sera téléchargé puis ouvert. 
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Activer Cortana 
1. Assurez-vous que le microphone de l’ordinateur est opérationnel. 

Le cas échéant, reportez-vous a la manipulation « Régler le microphone», dans 

le chapitre précédent. 

O - F ae ; 
A gauche dans la barre des taches, cliquez sur l’ic6ne Posez-moi une 

question. 

Cortana est activé (Figure 5.38). 

g Cliquez sur l’ic6ne en forme de microphone, a gauche dans le champ de 
saisie Posez-moi une question. 

La voix féminine de Cortana vous annonce que Cortana aura besoin de se 
familiariser avec votre maniére de vous exprimer. 

4. Cliquez sur le bouton Bien sir ! (Figure 5.39). 

g Désormais, pour converser avec Cortana, il vous suffira de cliquer sur 
licdne en forme de microphone, dans le champ Posez-moi une question. Parlez 

en langage courant. Demandez par exemple « quel temps fera-t-il demain ? » ou 

« Active une alarme a 14 heures » ou encore « Combien font onze mille pieds en 
métres ? » 

Pour vous faire une idée précise de tous les domaines dans lesquels Cortana peut vous aider, 
cliquez sur le lien Afficher tous les conseils (il se trouve au milieu du panneau Cortana). 
Parcourez ensuite la liste des actions, comme le montre la Figure 5.40. 
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[=] « Rappelle-moi d'acheter des fruits 

frais demain » Bien sar ! Peut-étre plus tard 

A 
Applications Documents Web 

Cortana peut faire beaucoup plus... ~ 

Posez-moi une question. Posez-moi une question. 
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familiarise avec vous. 

Sport 

Finance 

ourse et co 
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Posez-moi une question. 

ou Bw 8 oO BB 
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domaines dans lesquels Cortana a 
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Le PC multi-utilisateurs 

Windows est un systéme d’exploitation, c’est-a-dire un ensemble de programmes 

permettant a |’ordinateur, ou une tablette, ou un smartphone, de fonctionner. 

Dans ce chapitre, vous verrez ou trouver des informations utiles 4 propos de votre 

ordinateur et de son systéme d’exploitation. 

Vous découvrirez aussi comment connecter un second écran, soit pour permettre 

a un auditoire de voir une présentation projetée par un vidéoprojecteur, soit pour 

travailler plus confortablement en bénéficiant de la surface de deux écrans n’en 
formant plus qu’un seul. 

Puisque ce chapitre est principalement consacré a |’ordinateur, vous apprendrez 

a télécharger ou supprimer des applications et des programmes. Ce n’est pas bien 

compliqué, mais quelques régles doivent étre respectées. 

Vous verrez aussi dans ces pages comment créer un nouveau compte d’utilisateur. 

Ainsi, chaque personne qui utilise l’ordinateur pourra l’utiliser comme s’il en était 

le propriétaire, et arranger le Bureau a sa guise, installer ses propres logiciels, créer 

ses propres dossiers et conserver ses documents a !’abri des autres utilisateurs. 

C’est comme si vous aviez autant d’ordinateurs que d’utilisateurs. 
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Tout savoir de 
Vordinateur 

7, A Cliquez du bouton droit sur le 
bouton Démarrer. 

Cette action déploie le menu que montre 

la Figure 6.1. 

2. Cliquez sur l’option Systéme. 

La fenétre Systeme apparait (Figure 6.2). 
Elle révéle les caractéristiques de votre 

ordinateur : 

e L’édition de Windows. 

e La marque et le modéle de 

microprocesseur, et sa cadence en 
gigahertz. 

e La mémoire vive (appelée aussi RAM, 

Random Access Memory, «mémoire a 

accés aléatoire»). 

e Larchitecture de l’ordinateur : 32 

bits ou 64 bits. Cette information est 

importante, car certains logiciels 

sont concus uniquement pour 

Centre de mobilité 

Options d’alimentati 

Observateur d'événements 

Systéme 

Gestionnaire de péri 

Connexions réseau 

Gestion du disque 

Gestion de Fordinateur 

Invite de commendes 

Invite de commandes (edmin) 

estionnaire des taches 

Panneau de configuration 

Explorateur de fichiers 

Rechercher 

Exécuter 

Arréter ou se déconnecter 

Figure 6.1: En jargon informatique, le 

« systéme », c’est l’ordinateur. 

les ordinateurs 32-bits, d’autres pour les ordinateurs 64-bits, d’autres 

indifféremment encore pour les deux. 

e Lenom de l’ordinateur. C’est celui qui apparait sur les autres ordinateurs, 

dans un réseau. 

e Le groupe de travail. Dans Windows 10, son nom par défaut est 
WORKGROUP. 

ee 

(Figure 6.3). 

| Vous pouvez aussi obtenir ces informations en appuyant sur les touches Windows+l, en 
choisissant l’option Systeme puis, tout en bas du panneau, |’option Informations systeme 
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DD systeme = o 
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Figure 6.2: Accédez aux caractéristiques de |’ordinateur. 
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Figure 6.3: Le panneau Informations systéme. 
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Se connecter a un réseau Wi-Fi 
1. Assurez-vous que la box est installée et opérationnelle, ou qu’une box est a 

portée. 

2 Ka Cliquez sur l’ic6ne de la connexion Wi-Fi. 

Lastérisque visible en haut a gauche de l’icone indique que la Wi-Fi est active, 
mais que !’ordinateur n’est actuellement pas connecté a un réseau. 

Si Pordinateur détecte un ou plusieurs réseaux Wi-Fi, leur nom — leur SSID 

(Service Set Identifier, «identifiant de l’ensemble de services »), en jargon 
technique - est affiché dans le volet que montre la Figure 6.4). 

Plusieurs types d’information peuvent étre affichés sous le nom de la box: 

e Sécurisé : l’accés au réseau Wi-Fi est protégé par un mot de passe. 

e Ouvert : |’accés au réseau n’est pas protégé. Vous pouvez vous connecter 
librement. 

tt PAs 
iS Z 
Py 

\ 

19] Attention : un bouclier placé contre une ic6ne de connexion vous 

prévient que d’autres personnes présentes sur ce réseau peuvent voir les 

données que vous échangerez. Méfiez-vous si vous devez échanger des 
informations sensibles, surtout si le réseau se trouve dans un lieu public. 

¢ Connecté, sécurisé ou bien Connecté, ouvert : |’ordinateur est déja 

connecté a Internet au travers d’un réseau sécurisé ou ouvert. 

Si l’ordinateur se trouvait prés d’un réseau Wi-Fi connu — nous y reviendrons 
a l’étape 4 — il s’y connecte automatiquement. 

Ry 
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Par mesure de sécurité, certaines box exigent l’appui sur un bouton pour 

autoriser la premiére liaison — ou «association » — avec un ordinateur ou une 

tablette. Cette opération ne doit étre effectuée qu’une seule fois. La box se 
souviendra ensuite de l'appareil et acceptera automatiquement la connexion. 

Reportez-vous au manuel de votre matériel pour les détails, ou au site Internet 
de votre opérateur. 

3. Cliquez sur le nom de la box a laquelle vous désirez vous connecter. 

Le panneau de connexion que montre la Figure 6.5 apparait. Remarquez que 

la case Se connecter automatiquement est déja cochée. Ainsi, lorsque vous 
reviendrez a portée de ce réseau Wi-Fi, |’ordinateur s’y connectera d’emblée. 

4. Cliquez sur le bouton Connecter. 

Si le réseau est sécurisé, une clé de sécurité vous est demandée (Figure 6.6). 
C’est généralement un code de 26 caractéres qui figure sous la box, ou sur son 
emballage, ou dans son mode d’emploi. 

5. Saisissez la clé de 26 caractéres puis cliquez sur Suivant. 

low 
we 

= 

6. Cliquez sur Suivant. 

Windows demande si vous désirez activer ou non le partage entre les PC et 
vous connecter aux périphériques de ce réseau. Choisissez entre ces deux 

options : 

e Non, ne pas autoriser le partage ou la connexion a d’autres 
périphériques : choisissez cette option lorsque vous connectez l’ordinateur 

a un point d’accés situé dans un lieu public (hotel, aéroport, cybercafé). 
Lordinateur sera ainsi protégé des risques d’intrusions malveillantes. Les 

accés a vos fichiers et le partage seront trés limités. 

¢ Qui, activer le partage ou la connexion a d’autres périphériques : 
sélectionnez cette option si vous connectez |’ordinateur a votre box 

personnelle, chez vous ou sur votre lieu de travail. Laccés et le partage des 

fichiers seront plus souples. 

Aprés avoir cliqué sur |’option désirée, la connexion au réseau est établie. 

Dans la barre de notification, 4 droite de la barre des taches, l’astérisque a 

disparu de l’icone. 
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gt Pas 
Ss 

= 4 eff ‘ . . . va . . ele . 

Pour vérifier a tout moment si la connexion est toujours établie, immobilisez le pointeur de la 
souris au-dessus de l'icne de la Wi-Fi (voir Figure 6.7). 

Si le réseau n‘est pas protégé, les Etapes 7 et 8 ne sont pas proposées. Apres avoir cliqué sur 
le bouton Connecter, a |'Etape 5, la liaison est aussitat établie. 
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Figure 6.4: Windows a détecté des réseaux Figure 6.5: Connectez-vous au réseau 

Wi-Fi. Wi-Fi. 
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Figure 6.6 : Saisissez la clé de sécurité. 
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Figure 6.7 : Vérifiez la connexion. 
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Connecter un second écran 
7. Connectez un écran ou un vidéoprojecteur 4 la sortie VGA ou HDMI de 

Yordinateur portable. 

Si vous utilisez un ordinateur de bureau qui n’est pas doté d’une seconde sortie 
vidéo, vous devrez brancher un cable en Y a la sortie vidéo, puis connecter 

chacun des écrans a ce cable. 

2 6 Appuyez sur les touches Windows+P. 

Le volet que montre la Figure 6.8 apparait a droite de |’écran. Il propose les 

options suivantes : 

e &~ Fcran du PC uniquement : aucune connexion n’est établie avec un 

autre €cran. 

e = Dupliquer : |’écran de l’ordinateur et le second écran montrent chacun 
la méme image. Choisissez cette option lorsque vous désirez montrer sur un 

grand écran — en vidéoprojection, par exemple — les manipulations que vous 

faites sur l’écran de !’ordinateur. 

e 2™ Ftendre : les deux écrans n’en forment plus qu’un seul, dont la 
résolution horizontale peut étre, par le cumul des écrans, de plusieurs 
milliers de pixels. C’est une option commode pour de nombreux travaux. 

Lécran secondaire est utilisé pour afficher des documents annexes ou des 

outils pendant le travail sur |’écran principal. Les éléments peuvent étre 
facilement glissés d’un écran a un autre car ils forment un ensemble unique. 

e = Deuxiéme écran uniquement : |’écran de |’ordinateur est éteint. Seul le 
second écran est utilisé. 

3. Pour configurer I’affichage, cliquez du bouton droit sur le Bureau puis, dans le 
menu, choisissez Paramétres d’affichage. 

Windows affiche la boite de dialogue de la Figure 6.9 (sur cette figure, la 
position des écrans est déja configurée). 

gt PAs 

Il est aussi possible de décaler les écrans verticalement !’un par rapport a 
autre. 
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4. Pour régler la résolution des écrans, cliquez sur le lien Paramétres d’affichage 
avancés, en bas du panneau. 

Le menu Résolution propose plusieurs couples largeur/hauteur. I] est cependant 
conseillé de s’en tenir a la résolution native de chaque écran, indiquée dans la 

liste par la mention Recommandeé. 

5. Aprés avoir configuré la position des écrans |’un par rapport a l’autre, cliquez 

sur le bouton Appliquer. 

6. ™™ Cliquez sur l’icéne Fermer, en haut a gauche du panneau. 

Pour mettre fin a l’affichage sur deux écrans, appuyez de nouveau sur les touches 
Windows:+P puis dans le volet a droite, cliquez sur Ecran du PC uniquement. 

ee 

zr 

Si votre ordinateur posséde ne posséde qu’une sortie analogique VGA (connecteur a 
9 broches) et que vous utilisez un écran a entrée DVI, un simple cable de connexion VGA-DVI 
ne sera pas suffisant. Vous devrez en plus interposer un convertisseur analogique/numérique. 
De méme, si votre ordinateur posséde une sortie HDMI et que I’écran est un ancien modéle 
uniquement VGA, vous devrez utiliser un convertisseur numérique/analogique. 

PROJETER 

Ecran du PC uniquement 

Dupliquer 

Etendre 

Deuxiéme écran uniquement 

Figure 6.8: Les options de connexion d’un second écran de Windows. 
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Paramétres - Oo * 

Accueil Personnaliser votre écran 

Systéme 

|  Affichage 

f= Applications et fonctionnalités 

Applications par défaut Identifier Détecter Se connecter a un affichage sans fil 

(1 Notifications et actions Modifier la taille du texte, des applications et d'autres éléments : 

100% (recommandeé) 

© Alimentation et mise en veille f+ 

Orientation 

| Paysage v] 

Ajuster le niveau de luminosité 

M{ Cartes hors connexion { 

(3 Mode tablette Plusieurs écrans 

Etendre ces affichages Vv | 

(2) Multitache 

0 Batterie 

= _ Stockage 

ire de cet écran écran principal &) Projection sur ce PC 

G Applications pour les sites web 

@® Informations systéme Paramétres d’affichage avancés 

Figure 6.9 : Configurez l’affichage sur deux écrans. Si nécessaire, déplacez les écrans en les 

faisant glisser. 
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Installer une application 
Une application peut étre installée a partir de plusieurs sources : 

¢ L’application Windows Store : c’est la boutique virtuelle de Microsoft. 
Elle contient de nombreux logiciels dans tous les domaines, mais aussi 

des morceaux de musique, des films, des séries télévisées, efc. Aprés avoir 

choisi un produit, l’installation est automatique. 

e Par téléchargement depuis un site Internet : un fichier est téléchargé dans 
Yordinateur aprés avoir cliqué, sur le site, sur un bouton Téléchargement 
ou Download («télécharger », en anglais). Laccés au logiciel ainsi que la 
finalisation de l’installation requiérent souvent des précautions et une 

manipulation supplémentaires. 

¢ Un CD-ROM ou un DVD : il se trouve dans la boite achetée dans un magasin, 

ou accompagne du matériel (imprimante, scanner, appareil photo...). Aprés 
avoir inséré le CD dans le lecteur, le programme d’installation démarre 
spontanément. Suivez les instructions. 

TION 
we 

= 

1. Démarrez le navigateur Internet puis allez sur le site de téléchargement. 

TOW 
we 

= 

2. Vous devrez parfois cliquer sur un bouton Télécharger donnant a la page de 

téléchargement. 

Il vous sera parfois demandé de préciser le type de systéme d’exploitation 
(Windows ou Mac), et parfois méme l’architecture informatique (processeur 32 
ou 64 bits). Dans ce cas, cliquez du bouton droit sur la vignette en bas a gauche 
de l’écran et choisissez l’option Systeme. Linformation requise se trouve a la 

ligne Type du systéme (Figure 6.10). 



] 72 Premiére partie : Découvrir Windows 10 

3. Lisez attentivement le contenu de la page de téléchargement. 

Celle que montre la Figure 6.11 contient une rubrique Offres en option. Elles 
sont précochées. Interrogez-vous sur l’utilité de les télécharger. Evitez de les 
télécharger « pour voir», car peu 4 peu, vous encombrerez votre ordinateur d’un 
fatras d’applications qui ralentiront son démarrage et son fonctionnement. 

4. Si nécessaire, décochez les cases des offres 4 ne pas télécharger. 

. Cliquez sur le bouton de téléchargement. 

Lapplication est téléchargée depuis le serveur. Une barre de progression 
montre l’avancement du transfert des données. Le fichier est stocké dans le 
dossier Téléchargements, comme le montre la Figure 6.12. 

ASHNQY. 

K& La Leal 

Xe) 
} Le nom du fichier téléchargé est suivi de l’extension .EXE, qui indique qu'il s’agit d'un fichier 

exécutable. Il existe deux types de fichiers .EXE : 

© eux qui installent une application. 

¢ (eux qui sont une application. Par exemple, dans le dossier Windows, le fichier Notepad. 
exe est tout simplement I'application Bloc-notes. 

6. En bas de la page de téléchargement, cliquez sur le bouton Afficher les 
téléchargements. 

| Sinon, si ce bouton n’est pas affiché, cliquez sur l’icOne Explorateur de 
fichiers, dans la barre des taches. Ensuite, sous Accés rapide, cliquez sur le 

dossier Téléchargements. 

. Dans le dossier Téléchargements, double-cliquez sur le nom du fichier 
d’installation que vous venez de télécharger. 

Sauf depuis le Windows Store, il est trés rare de télécharger une application 
préte a l’usage. Le fichier téléchargé depuis un site Internet est toujours un 
fichier d’installation. 

we 

Si le dossier Téléchargements contient de nombreux fichiers, cliquez sur l’onglet du ruban 
Affichage puis, dans le groupe Disposition, cliquez sur Détails. Cliquez ensuite sur |'en-téte de 
la colonne Modifié le. Les fichiers sont alors présentés dans l’ordre chronologique. Celui que 
vous venez de télécharger se trouve en haut de la liste. 

Aprés avoir double-cliqué sur le fichier, l’installation de l’application commence 
(Figure 6.13). Suivez les instructions. 
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Acceptez |'installation d’une icéne sur le Bureau, si cela vous est demande. 

8. Ala fin dela procédure, cliquez sur le bouton Terminer. 

Licone de l’application est visible sur le Bureau. Dans le menu Démarrer, elle 
se trouve dans la catégorie Récemment ajouté. Elle y reste jusqu’au moment 
ou vous |’avez utilisée une premiére fois. Ensuite, elle figure dans la liste 
alphabétique. 

we 

Faut-il conserver les fichiers d’installations stockés dans le dossier Téléchargements ? Tout 
dépend de leur origine. Si ce sont des fichiers d’applications trés connues, souvent mises 
d jour, il est inutile de les conserver. Si pour une raison ou pour une autre, vous devez de 
nouveau installer un produit, vous téléchargerez la toute derniére version. 

Informations systéme générales 

Edition Windows _ =i : iis SE eee eee 

Windows 10 Pro 

© 2015 Microsoft Corporation. Tous droits réservés. 

Systéme — —~— a 

Processeur : AMD Athlon(tm) 64 X2 Dual Core Processor 3800+ 2.00 GHz 

Mémoire installée (RAM): 4,00 Go 

Type du systéme : Systéme d'exploitation 32 bits, processeur x64 

Stylet et fonction tactile: La fonctionnalité d'entrée tactile ou avec un stylet n'est pas disponible sur 
cet écran. 

Figure 6.10 : Vous devrez parfois savoir si votre ordinateur est architecturé en 32 ou en 64 bits. 
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W208 reader, lecteur PDF| Ado’ LY installation diAdobe Acrot X ae : : ioe ee = Oo x 

¢) re https://get.adobe.com/fr/reader/otherversions x| & AO 

Etape-1de3 

5 juliet cl Wal al ae i fect E 

Qui, je souhaite installer Google En cliquant sur le bouton « Télécharger 
‘Chrome comme navigateur par défaut. maintenant » (a) vous acceptez le Contrat 
Pour en savoir plus | Installer 'option de licence du logiciel Adobe ainsi que te 

h | | Contrat dellicence et la politique de 

|¥ Oui, je souhaite installer la barre =) confidentialité de Google, (b) vous 

outils Google pour intemet Explorer, —_reconnaissez que vous installez une 
Pour en savoir plus application permettant de consutter, 

(Exapaiti s'il Su pe oo Z WS Z dimprimer et d'annoter des documents PDF 

[Windows10 a | cea eee et (©) vous acceptez installation 
Be automatique des mises a jour d’Adobe 

—— —— - ee ! Acrobat Reader DC 
| z es = = 

Etspe3 
{Reader 10.1.4 French for Windows Remarque - votre antivirus doit vous 

permettre d'installer le logiciel 

Taille du ou des téléchargements : 9246 MO 

Exigences du systéme 

Figure 6.11: En plus de l’application a télécharger — un lecteur de fichiers PDF -, le site de 

l'éditeur propose d’installer deux autres produits : un navigateur Internet et une barre d'outils. 

— =I 

| 4b I (4 0 = | Teléchargements oS o x 

| Fichier | Accueil Partage Affichage (2) 

ra a stich Pea EH Sélectionner tout | 
a = [| ated » Déplacervers=  € Supprimer ~ zB teal vi =a | 

ese es Tale mae So Aucun 
Epingler dans Copier Coller Copier vers =f) Renommer Nouveau Propriétés : : | 

| Nees rapide [r] SRIERESS ‘ sine @oscier S \@ Ga Inverser la sélection | 

| Presse-papiers Organiser Nouveau Ouvrir Sélectionner 

e » ci > CePC >» Téléchargements vi G& Rechercher dans: Télécharge... ,O | 

| A | | Aa Aodi y 
|v ak Accés rapide Nom Modifié le Type Taille | 

| 
| {@) Bureau # cl @@ reader10_fr_ra_install.exe iy Application 1101 Ko 

EE 4 Téléchargements : a| | 

| Be Vidéos w | 

| 
| 

| 

| ¥ | 
> =) Images 

Wo Basen — et ————————— = << : Se 

Figure 6.12 : Cliquez sur le dossier Téléchargement pour accéder aux fichiers téléchargés. 



Chapitre 6 : Le PC multi-utilisateurs 

Figure 6.13 : Linstallation de lapplication est en cours. 
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Supprimer une application 
ip Ei Cliquez sur le bouton Démarrer. 

2. Dans la liste des applications, cliquez du bouton droit sur l’application a Oter 
de l’ordinateur puis, dans le menu, cliquez sur l’option Désinstaller, comme le 

montre la Figure 6.14. 

3. Cliquez sur le bouton Désinstaller. 

Lapplication disparait de la liste. 

Dans certains cas, une application ne figure pas dans la liste du menu Démarrer. Ce 
sont en général des programmes spéciaux, comme des installations d’équipement 
dans votre ordinateur, ou des utilitaires. Vous devrez alors procéder différemment : 

7, Cliquez du bouton droit sur le bouton Démarrer puis, tout en haut du 
menu, choisissez Programmes et fonctionnalités. 

Le panneau de la Figure 6.16 apparait. I] ne contient que les programmes 
installés par l'utilisateur. 

2. Cliquez sur le programme a désinstaller. 

Une barre contenant la commande Désinstaller/Modifier apparait en haut de la 
liste. 

3. Cliquez sur Désinstaller/Modifier (Figure 6.17). 

Windows démarre la désinstallation. 

4. Suivez les instructions de l’utilitaire de désinstallation (Figure 6.18). 

La procédure de désinstallation varie ensuite selon les programmes, mais elle 
est toujours simple et clairement expliquée. A la fin de la procédure, cliquez sur 
le bouton Terminer ou Fermer. 

Le programme disparait du panneau de configuration. 
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gti Pas 
Ss 
2 

Les applications livrées avec Windows 10 — celles qui sont d’origine dans le volet de droite du 

menu Démarrer — ne peuvent pas étre supprimeées. 

® Acer Explorer 
< a [o> ) 

| x Détacher de l'écran de démarrage 
Acrobat Reader [ 

Plus 

CB) Actualité 
Désinstaller h 

fo} Alarmes et horlol, Nay 

AMD Catalyst Control Center ~ Acer Explorer 

Apercu Skype 

Nouvelle 

& oO App Explorer 

Cette application et les informations qui lui 

sont associées vont étre désinstallées. 

Figure 6.15 : Confirmez la désinstallation. 
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Programmes et fonctionnalités 

Page d'accueil du panneau de 
configuration Désinstaller ou modifier un programme 

Afficher les mises 4 jour 
installées 

@ Activer ou désactiver des 4 
fonctionnalités Windows Organiser + 

a 
Nom 

EB Amazon 1Button App 
4 AMD Catalyst Install Manager 
@AOP Framework 

App Explorer 

@ Avast SecureLine 

£ CCleaner 

Dashlane Upgrade Service 

= eBay Worldwide 
SS ENE KB9X I2C Controller Driver 
& Game Eqplorer Categories - genres 

& Game Explorer Categories - main 

@B Microsoft ASP.NET MVC 2 
1 Microsoft Office 365 - fr-fr 

[| Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - x64 9.0.3... 
(Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - x64 9.0.3... 

[E\ Microsoft Visual C+ + 2008 Redistributable - x86 9.0.3... 

[Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - x86 9,0.3... 
Microsoft Visual C++ 2010 x64 Redistributable - 10.0. 

[E\Microsoft Visual C++ 2010 x86 Redistributable - 10.0... 
WP Microsoft Visual C++ 2012 Redistributable (x64) - 11.0... 

42 programmes installés 

4 Bi > Panneau de configuration > Programmes > Programmes et fonctionnalités 

Editeur 

Amazon 

Advanced Micro Devices, Inc. 

Acer Incorporated 
SweetLabs 

AVAST Software 

Piriform 

Dashlane SAS 

OEM 

ENE 

WildTangent, Inc. 

WildTangent, Inc. 

Microsoft Corporation 

Microsoft Corporation 

Microsoft Corporation 

Microsoft Corporation 

Microsoft Corporation 

Microsoft Corporation 

Microsoft Corporation 

Microsoft Corporation 

Microsoft Corporation 

Programmes actuellement installés Taille totale; 2,96 Go 

Installé le 

26/02/2016 
29/08/2015 
02/05/2016 
23/06/2016 
15/07/2015 
23/06/2016 
23/06/2016 
05/02/2016 
23/06/2016 
23/06/2016 
23/06/2016 
15/03/2016 
24/08/2016 
29/08/2015 
15/03/2016 
29/08/2015 
15/03/2016 
15/03/2016 
15/03/2016 
23/06/2016 

vid 

Pour désinstaller un programme, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur Désinstaller, Modifier ou Réparer. 

Taille 

7,50 Mo 

43,6 Mo 

22,0 Mo 

63,3 Mo 

17,5 Mo 

413 Ko 

704 Ko 

13,1 Mo 

4,93 Mo 

1,66 Mo 

933 Mo 

1,63 Mo 

830 Ko 

4.03 Mo 

3,38 Mo 

17,8 Mo 

174 Mo 

20,5 Mo_ 

= oO 

Rechercher dans: Programm... 

Version 

234 

8.0.916.0 

3.17.2002.1 

0.271.1.403 

1.0.239.4 

5.14 

1.0.13.0 

25.0427 

05/13/2015 1.0.1.0 

13.006 

13.0.0.6 

2.0.60926.0 

16.0.6965.2058 

9.030729 

9,0,30729.6161 

9.0.30729 

9.0.30729.6161 

10,0.30319 

10.0.30319 

11.0.61030.0 

Figure 6.16 : Ce panneau contient la liste des programmes installés par l'utilisateur. 

Organiser v 

Nom Editeur 

[=] App Explorer SweetLabs 

tS Avast SecureLine AVAST Software 

Me ccisner eae ee Rintora 
Dashlane Upgrade Service Dashlane SAS 

sv eBay Worldwide OEM 

= ENE KB9X I2C Controller Driver ENE 

Figure 6.17 : Démarrez la désinstallation. 

B Dewesievende CCleaner ein Sa —. ] x 

Bienvenue dans le programme de 
désinstallation de CCleaner v5.06 

Vous étes sur le point de désinstaller CCleaner v5.06 de 
votre ordinateur. 

Avant d'amorcer la désinstallation, assurez-vous que 
CCleaner v5.06 ne soit pas en cours d'exéaution. 

| Cliquez sur Suivant pour continuer. 

Figure 6.18 : Suivez les instructions de désinstallation. 
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Accéder aux ordinateurs du réseau 
1. | Dans la barre des taches, cliquez sur l’icone de |’Explorateur de fichiers. 

2. Faites défiler le volet de navigation, 4 gauche, afin d’accéder au dossier Réseau, 
puis cliquez dessus. Si nécessaire, cliquez sur le chevron a gauche afin de 

déployer la liste de tous les ordinateurs reliés au réseau. 

La Figure 6.19 montre le dossier Réseau affiché en mode Contenu. Le volet de 
navigation montre la box et les ordinateurs. La fenétre principale contient les 
rubriques suivantes : 

e Autres périphériques : matériel non informatique connecté au routeur 
Wi-Fi. Il s’agit ici d’un décodeur de télévision par ADSL connecté a une 
Livebox. 

e Imprimantes : imprimantes connectées a |’ordinateur et partagé, ou 
imprimante de réseau connectée par un cable ou sans fil. 

e Infrastructure réseau : routeur, box, point d’accés Wi-Fi... 

e Ordinateur : liste des ordinateurs actuellement connectés au réseau — Mac 

et PC -, et de la box Internet. 

e Périphérique média : applications multimédias échangeant des données 
avec d’autres appareils. 

e Scanneurs : appareils de numérisation. 

3. Dans le volet de navigation, cliquez sur le nom de !’ordinateur auquel vous 

désirez accéder. 

Laccés a l’ordinateur est trés certainement protégé. La boite de dialogue que 
montre la Figure 6.20 demande de saisir le nom de l’utilisateur de l’ordinateur 
ainsi que son mot de passe. 

ystZ Pas KR 

4. Pour ne plus voir ce panneau a chaque connexion, cochez la case Mémoriser 

mes informations d’identification. 
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5. Cliquez sur OK. 

Tous les dossiers présents dans |’ordinateur distant sont maintenant affichés et 

accessibles (Figure 6.21). Vous pouvez les ouvrir et échanger des fichiers. 

ave 

- Pour ouvrir deux fenétres de |’Explorateur de fichiers et échanger des fichiers entre elles, 
-accédez au dossier dans l’ordinateur distant. Appuyez sur les touches Ctrl+N pour ouvrir une 
seconde session de I’ Explorateur de fichiers. Cliquez sur une bibliothéque de |'ordinateur, 
-accédez a un dossier, puis échangez des fichiers d'un gla @ un autre par un simple 
glisser-déposer. 

wtlon 
ry 

} La gestion des ordinateurs connectés au réseau est faite a partir du Gestionnaire 
“ d'identification. Pour y accéder, ouvrez le Panneau de configuration puis cliquez sur Comptes 

d’utilisateur > Gérer les informations d'identification Windows. Modifiez ov supprimez ensuite 
des ordinateurs distants. 
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a2 > | Réseau 

| Fichier | Réseau Affichage 

vi 4 - 
Propriétés Ouvrir Se connecter avec la 

Emplacement 

| € » > @ > Réseau 

| 
| > sm Accés rapide 

> tm OneDrive 

vy Bcerc 

> BB Bureau 

> & Documents 

> [© Images 

> J) Musique 

> &} Téechargements 

> Be Vidéos 

> Gee Disque local (C) 

> me Stockage (D:) 

va = 
> Bos 

> G@rverid 

> GB uvesox 

> GB MACMING-031498 

> GB STAN 

> °@ Groupe résidentiel 

connexion Bureau a distance 

_ Oo x 

e| 
ie) BB Afficher tes imprimantes B | 

=f [@atficher la page Web du périphérique . | 
Ajouter des périphériques Centre Réseau 

et des imprimantes et partage 

Réseau 

v & Rechercher dans : Réseau oo) 

a 
« Autres périphériques (1) 

oO décodeur TV d’Orange 

4 Imprimantes (1) 

j HPCE4E6A (HP ENVY 5640 series) 

¢ Infrastructure réseau (1) 

a Orange Livebox i 

4 Ordinateur (5) 

& C521 

& HYBRID 

& STAN 

{ea LIVEBOX 

ee MACMINI-031A98 

> Périphériques médias (1) 

4 Scanneurs (1) 

| HPCE4E6A (HP ENVY 5640 series) 
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es 
Sécurité de Windows x 

Entrer les informations d‘identification réseau 
Entrez wos informations d'identification pour vous connecter a: STAN 

Bernard Jolivalt 

Figure 6.20 : Fournissez le nom de l'utilisateur de l’ordinateur ainsi que le mot de passe. 

B | & @ =| Bemara = ii) x 

Accueil | Partage Affichage “A @| 

« | S = a Déplacer vers + . X Supprimer ~ i iL iv] 
A Sétectionner taut 

A we : | Lat | BS Aweun 
Epinglerdans Copier Coller | ne Copiervers -  =[) Renammer Nouveau | Propriétés 
Accés rapide ir) : dossier < 2) AB inverser la sélection 

Organiser Nouveau Guvrir Sélectio 

SO ie 20 ee 
- 

Be Bureau “~~ Nom Modifié le Type Taille 

Documents ® Bureau 1/06/2015 15-31 Dossier de fichiers 

{= Images 23/05/2015 10:05 Dossier cle fichiers 

J) Musique is 1 ___ 1806/2015 15:31 Dossier de fichiers 
Ay Tééchargements ir Favoris 23/05/2015 10:05 Dossier de fichiers 

BB Vidéos Images 03/06/2015 12:27 Dossier de fichiers 

de Disque local (C2) ral pe sada 5 Te01 anaes de ae 

a = d Musique (06,/'06,'2015 22:01 Dossier de fichiers 

lox SY @ OneDrive 17062015 15:15. Dossier de fichiers 

= Réseau @P Parties enregistrées 23/05)'2015 105: Dossier de fichiers 

Boi P Recherches 23/05/2015 10:05 Dossier de fichiers 
per emuceece } Téléchargements 17/06/2015 09:22 Dossier de fichiers 

- ae Be vidéos TH0G'2095 13:40 Dossier cle fichiers 

@ Livesox 

@ MACMINI-031498 

pee 
12 lément(s) 

Figure 6.21 : Les bibliothéques, dossiers et fichiers de l’ordinateur distant sont accessibles. 
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Activer un partage sur le réseau 
in Cliquez sur l’ic6ne Explorateur de fichiers, dans la barre des taches. 

2. Accédez au dossier dont vous désirez définir le partage parmi les ordinateurs 
de votre réseau informatique. 

3. Cliquez du bouton droit sur le dossier et dans le menu, choisissez Propriétés. 

C’est la derniére option, tout en bas. 

4. Dans le panneau Propriétés, cliquez sur |’onglet de ruban Partage. 

Comme le montre la Figure 6.22, le dossier nommé Nikon est déja partagé. Mais 
il n’est pas forcément accessible par tous les ordinateurs du réseau. 

5. En bas du panneau, cliquez sur le bouton Partage avancé. 

La Figure 6.23 révéle qu’en fait, le dossier n’est pas partagé. 

6. Cochez la case Partager ce dossier. 

Le nom du dossier apparait dans le champ Nom du partage (Figure 6.24). Vous 

pouvez modifier ce nom si vous le désirez bien qu’il n’y ait pas lieu de le faire. 

7. En bas a gauche, cliquez sur le bouton Autorisations. 

Comme le montre la Figure 6.25, tout le monde a accés au dossier, mais seule la 

lecture des fichiers est autorisée. Les utilisateurs qui se connectent a ce dossier 

peuvent ouvrir les fichiers afin d’en lire le contenu, et ils peuvent les copier 

dans leur ordinateur et les y modifier. 

Par contre, ils ne peuvent pas les modifier et enregistrer ces modifications sur 

place, ni déplacer les fichiers dans |’ordinateur auquel ils sont connectés, ni 

leffacer. 

8. Si vous désirez permettre d’utiliser les fichiers en toute liberté, cochez la case 

Controle total. 

La case Modifier est auttomatiquement cochée. Les utilisateurs distants, 
connectés via le réseau, peuvent faire ce qu’ils veulent des fichiers qui se 

trouvent dans ce dossier. 

9. Cliquez sur les boutons Appliquer puis OK pour valider la botte de dialogue des 

autorisations, puis de nouveau pour valider le partage avancé, puis sur Fermer 

pour quitter la botte de dialogue des propriétés. 

Le dossier est désormais visible par tous les ordinateurs du réseau et accessibles. 

Son contenu — fichiers et sous-dossiers — est a la disposition de tous ceux qui se 
connectent a votre ordinateur. 
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) Propriétés de: Nikon 

| Général | Partage | Sécunté | Versions précédentes | Personnaliser 

Partage de fichiers et de dossiers en réseau 

ee =sCNikon 

P| Partagé 

Chemin réseau : 

\\C521\Users \Bemard \Pictures \Nikon 

Partage avancé 

Définir des autorisations personnalisées, créer des ressources partagées et définir 
d'autres options de partage- 

@ Fees ed 
Protection par mot de passe 

Les utilisateurs doivent posséder un compte d'utilisateur et un mot de passe sur 
cet ordinateur pour accéder aux dossiers partagés. 

Pour modifier ce paramétre, utilisez le Centre Réseau et partage. 

| OK | Annuler | Appliquer 

Figure 6.22 : Le dossier Nikon est signalé comme partagé... 

| Partage avancé 

[_]Partager ce dossier 

Paramétres 

Nom du partage : 

Figure 6.23 :... mais en réalité, il ne lest pas. 
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Partage avancé 

[¥] Partager ce dossier 

Ajouter Supprimer 

Limiter le nombre d'utilisateurs simultanés 4 : 

Commentaires : 

Figure 6.24 : Partagez le fichier... 

) Autorisations pour Nikon 

Autorisations du partage 

Noms de groupes ou d'utilisateurs - 

82. Tout le monde 

Informations sur le controle d'accés et les autorisations 

[ero] (Poko 
Figure 6.25 :... et définissez éventuellement les autorisations. 
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Mettre fin @ un partage 
]. inl Cliquez sur l’ic6ne Explorateur de fichiers, dans la barre des taches. 

2. Accédez au dossier dont vous désirez définir le partage parmi les ordinateurs 

de votre réseau informatique. 

3. Cliquez du bouton droit sur le dossier et dans le menu, choisissez Propriétés. 

C’est la derniére option, tout en bas. 

4. Dans le panneau Propriétés, cliquez sur l’onglet de ruban Partage. 

5. Cliquez sur le bouton Partage avancé (Figure 6.26). 

6. Dans le panneau Partage avancé, décochez la case Partager ce dossier 

(Figure 6.27). 

7. Cliquez sur les boutons Appliquer puis OK pour valider la fin du partage, puis 
sur Fermer pour quitter la boite de dialogue des propriétés. 

wtlow 
Xe 

Pe a ey 

) Propriétés de : Nikon x 

[Général | Partage | Sécurté | Versions précédentes | Personnaiiser | | : Baal Astrea 2) 3 

| Partage de fichiers et de dossiers en réseau | 

} 
Nikon 

Partagé 1 | 
| 
| 

Chemin réseau : | 

\\C521\Nikon | 

| Pattager... | 

Partage avancé 

Définir des autorisations personnalisées, créer des ressources partagées et définir 
d'autres options de partage. 

Les utilisateurs doivent posséder un compte d’utilisateur et un mot de passe sur 

} 
! 

| 

| Protection par mot de passe 

| cet ordinateur pour accéder aux dossiers partagés. 

| Pour modifier ce paramétre, utilisez le Centre Réseau et partage. 

be Femer ' Annuler Appliquer 

Figure 6.26 : Accédez au partage avancé. 
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aa | 

Partage avancé x 

Lerten, ce dossier 

Paramétres 

Nom du partage ; 

Ajouter Supprinver 

Limiter le nombre d’utilisateurs simultanés 4 ; i] 

Commentaires | 

Autorisations = Mise en cache | 

(_annuier | Lae | | 

Figure 6.27 : Mettez fin au partage du dossier. 
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Créer un compte d’utilisateur 
i: Cliquez sur le bouton Démarrer puis, dans le volet de gauche, cliquez sur 

licOne Paramétres. 

Le panneau Paramétres apparait. 

R Cliquez sur l’ic6ne Comptes. 

La page de votre compte d’utilisateur apparait (Figure 6.28). 

. Dans le volet gauche, cliquez sur Famille et autres utilisateurs. 

Dans le panneau qui apparait, cliquez sur |’option Ajouter un autre utilisateur 

sunceRe 

Le panneau que montre la Figure 6.29 apparait. 

. Dans le champ Adresse de messagerie, saisissez l’adresse de messagerie du 

nouvel utilisateur ou son numéro de téléphone, mais seulement si elle utilise 

déja Windows, la suite Office, Outlook.com, OneDrive, Skype ou Xbox. 

. Cliquez sur Suivant. 

Dans le panneau qui apparait (Figure 6.30), saisissez le nom d’utilisateur 
— au choix, le prénom seulement, ou un pseudonyme, ou le nom de famille 

complet — puis définissez le mot de passe. Dans le champ Indication de mot de 

passe, saisissez un indice qui vous permettra de le retrouver, en cas de trou de 

mémoire. 

. Cliquez sur Suivant. 

Le compte est créé. Le nouvel utilisateur pourra accéder 4 son compte, soit dés 
le démarrage de !’ordinateur, soit en cliquant sur le nom de l’utilisateur en haut 

a droite du menu Démarrer, et en choisissant son nom dans la liste. 

. Cliquez sur le bouton Terminer. 

Le nom du nouveau compte figure dans la rubrique Autres utilisateurs, dans le 

panneau des comptes Famille et autres utilisateurs (Figure 6.31). 

Le changement d’utilisateur peut étre effectué de plusieurs maniéres : 

e En cliquant du bouton droit, dans le Bureau, sur la vignette en bas a gauche. 
Dans le menu, choisissez Arréter ou se déconnecter > Se déconnecter. Les 

noms des différents utilisateurs sont affichés en bas a gauche de l’écran. 
Cliquez sur le nom de celui pour lequel une session doit étre ouverte, 

saisissez le mot de passe correspondant puis enfoncez la touche Entrée (le 

changement d’utilisateur ne fonctionne pas depuis la commande Arréter du 
menu Démarrer). 
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e En appuyant sur les touches Windows:+L. Ce raccourci affiche l’écran de 

Que 

Parametres 

& 

| = 

wa} 

Q 

=) 

aR 

verrouillage. 

Depuis le menu Démarrer, en cliquant sur l’avatar — ou la photo — de 

Putilisateur, en haut du volet de gauche, puis en cliquant sur le nom du 

compte d’utilisateur a ouvrir. 

Lorsque |’ordinateur est rallumé aprés une extinction. Choisissez le compte 

d’utilisateur a ouvrir. 

Pour supprimer un compte d’utilisateur, cliquez du bouton droit sur la vignette en bas a 
gauche de l’écran (ou appuyez sur les touches Windows+X) puis choisissez Panneau de 
configuration. Cliquez sur Compte et protection des utilisateurs > Supprimer des comptes 
d'utilisateur. Cliquez sur le compte a éliminer puis cliquez sur Supprimer le compte. 

Accueil 

Comptes 

Vos informations 

Comptes de messagerie et d’application 

Options de connexion 

Accés Professionnel ou Scolaire 

Famille et autres teen S 

Synchroniser vos paramétres 

BERNARD JOLIVALT 
bjolivalt@live.fr 

Administrateur 

Informations de facturation, contrdle parental, abonnements, 

paramétres de sécurité, etc, 

Gérer mon compte Microsoft 

Se connecter plutét avec un compte local 

Créer votre avatar 

© Caméra 

[} Rechercher une valeur 

Figure 6.28 : La page du compte d’utilisateur principal (administrateur). 
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Comment cette personne pourra-t-elle se connecter ? 

Entrez l'adresse e-mail ou le numéro de téléphone de la personne que vous voulez 

ajouter. Si elle utilise Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype ou Xbox, entrez 

l'adresse e-mail ou le numéro de téléphone qu'elle utilise pour se connecter. , Adresse e-mail ou téléphone 

Je ne dispose pas des informations de connexion de cette personne. 

Déclaration de confidentialite 

Figure 6.29 : Vous devez indiquer l'adresse de messagerie du nouvel utilisateur. 

x 

Créer un compte pour ce PC 

Si vous souhaitez utiliser un mot de passe, choisissez une expression facile a retenir, 

mais difficile a deviner. 

Qui sera amené a utiliser ce PC ? 

Nom d'utilisateur 

Sécurisez votre mot passe. 

Figure 6.30 : Remplissez le formulaire imposé par Microsoft. 
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fee | Paramétres — oO x 

#3 Accueil Votre famille 

Rechercher un paramétre p Ajoutez les membres de votre famille, afin que tous les 

utilisateurs bénéficient de leur propre fenétre de connexion et de 

leur propre bureau. Vous pouvez garantir la sécurité de vos 

enfants en leur permettant d’accéder aux sites web, applications 

et jeux appropriés, pendant des périodes définies. 

Comptes 

» Ww Vos informations 

| Ajouter un membre a la famille 
© Comptes de messagerie et d‘application M a | 2 

© Options de connexion En savoir plus 

Accés Professionnel ou Scolaire 

Autres utilisateurs 
| A, Famille et autres utilisateurs 

Autorisez des utilisateurs qui ne font pas partie de votre famille a 

se connecter avec leur propre compte. Ils ne seront pas ajoutés a 

la liste des membres de votre famille. @) Synchroniser vos parameétres 

ff as Ajouter un autre utilisateur sur ce PC 

é Bernard - auteur 
: Comptelocal = 

Stan Cocker 

auteur@bernardjolivalt.com 

Figure 6.31 : Le nouveau compte apparait dans le panneau Famille et autres utilisateurs. 
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Modifier le type d’un compte d’utilisateur 
ea Cliquez sur le bouton Démarrer puis, dans le volet de gauche, cliquez sur 

icone Paramétres. 

Le panneau Paramétres apparait. 

: R Cliquez sur l’ic6ne Comptes. 

. Dans le volet 4 gauche de la page de votre compte d’utilisateur, cliquez sur 

Famille et autres utilisateurs. 

. Cliquez sur le nom du compte a modifier, puis cliquez sur le bouton Changer le 

type de compte (Figure 6.32). 

Le panneau Modifier le type de compte apparait. 

. Cliquez sur loption affichée — Utilisateur standard ou Administrateur — puis, 
dans le menu, choisissez le type désiré pour ce compte (Figure 6.33). 

. Cliquez sur le bouton OK puis quittez le panneau des paramétres. 
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qe 

Le compte Utilisateur bénéficie néanmoins d'un accés libre au dossier Public. Présent dans 
I’Accés rapide, en haut du volet de navigation de |'Explorateur de fichiers, ce dossier partagé 
est accessible par tous les utilisateurs de l’ordinateur et tous les ordinateurs du réseau. 
Utilisez-le pour placer les fichiers mis a la disposition de tout le monde. 

e Laccés aux unités de stockage externe (clé USB, disque dur interne supplémentaire, 
disque dur externe.. .) est possible. 

¢ La modification des paramétres de sécurité ou la modification des comptes d’autres 
utilisateurs nécessite |’autorisation de |’administrateur,en saisissant son mot de passe. 

e  Linstallation (Figure 6.35) ou la suppression de matériel ou de logiciels ne sont possibles 
qu’avec |'autorisation de |'administrateur. 

Autres utilisateurs 

Autorisez des utilisateurs qui ne font pas partie de votre famille & 

se connecter avec leur propre compte. Ils ne seront pas ajoutés a 

la liste des membres de votre famille. 

au Ajouter un autre utilisateur sur ce PC 

Bernard - auteur 

Compte local 

Figure 6.32 : Accédez au type du compte. 

Modifier le type de compte 

Modifier le type de compte 

qQ Bernard - auteur 

Compte local 

Type de compte 

Administrateur 

Utilisateur standard 

Figure 6.33 : Le type de compte Administrateur vient d’étre attribué. 
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Documents 

Vous ne disposez pas des autorisations 

requises pour accéder a ce dossier. 

ce dossier, Sere : 
sr cette application a apporter des 

2 ordinateur ? 
| Dcorninoes| | Annuler al E 

| Cliquez sur Continuer pour accéder en permanence 4 

| 

om du progra hme: Modifier la sécurité 

Editeur verifié: Microsoft Windows 
Origine du fichier: Disque dur sur cet ordinateur 

Pour continuer, tapez un mot de passe d’administrateur, puis cliquez sur Oui. 

bjolivalt@wanadoo.fr 

Mot de passe 

| 

| 
| 
| 
| 

SS : | 

Bernard Jolivalt | 

| 
| 

| 

| 
| 

| (Y) Afficher les détails Our || Non | L nN 

Figure 6.34: Aprés avoir cliqué sur Continuer, le mot de passe d’un Administrateur sera 

demandé. 

LS) Contrdle de compte d'utilisateur 

Nom du programme: psp4-computerarts.exe 

Editeur vérifié : Inconnu 
Origine du fichier: Disque dur sur cet ordinateur 

Pour continuer, tapez un mot de passe d'administrateur, puis cliquez sur Oui. 

Bernard Jolivalt 

bjolivalt@wanadoo.fr 

| 

o Afficher les détails 

Figure 6.35 : Lautorisation d'un Administrateur est exigée pour installer un logiciel. 
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Créer un compte Invité 
7, A Cliquez du bouton droit sur le menu Démarrer et dans la seconde rubrique 

du menu, choisissez Panneau de configuration. 

Le panneau de configuration est affiché. 

2. En haut a droite du panneau de configuration, cliquez sur Comptes d’utilisateur. 

3. Dans le panneau qui apparait, cliquez sur Modifier le type de compte. 

Le panneau que montre la Figure 6.36 apparait. I] contient tous les comptes 
d’utilisateurs ainsi qu’un compte Invité. Il est pour le moment désactivé. 

4. Cliquez sur le compte Invité. 

Un panneau demande de confirmer |’activation du compte Invité. 

5. Cliquez sur le bouton Activer (Figure 6.37). 

Le compte Invité est activé en mode Compte local. 

6. ™™ Cliquez sur le bouton Fermer pour quitter le panneau de configuration. 

oe PAs 

7. Pour quitter le compte Invité — sans le supprimer -, allez dans le menu 

Démarrer puis, en haut a droite, cliquez sur Invité. Cliquez sur option Se 
déconnecter. Choisissez ensuite le compte a utiliser. 

we 

Pour supprimer un compte d’Invité, procédez comme expliqué dans cette manipulation. Mais 
al'Etape 5, cliquez sur le lien Désactiver le compte Invité. 
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&, Gérer les comptes 

€ + 4 §% « Comptes d'utilisateurs > Gérer les comptes vy! @) | Rechercher 

Choisir l'utilisateur 4 modifier 

Bernard Jolivalt 
bjolivalt@wanadoo.fr 
Administrateur 
Protégé par mot de passe 

Stan Jolivalt 
contact@bernardjolivalt.com 
Protégé par mot de passe 

Invité 
Le compte Invité est désactivé 

Ajouter un utilisateur dans les parametres de l'ordinateur 

@ Configurer le Contrdle parental 

Figure 6.36 : Le compte Invité, en bas a gauche, est désactiveé. 

ees os = = —— - Es 

&, Activer le compte Invité 

<< vy & |B « Gérerles comptes > Activer le compte Invite Say ® Rechercher 

Voulez-vous activer le compte Invité ? 

Si vous activez le compte Invité, les personnes ne possédant pas de compte peuvent utiliser le compte Invite 
pour se connecter a l’ordinateur. Les invités ne peuvent pas accéder aux fichiers, dossiers et paramétres 
protégés par un mot de passe. 

Figure 6.37 : Activez le compte Invite. 



Deuxieme partie 

L Internet 
avec Windows 10 





Visiter des sites Internet 
avec Microsoft Edge 

On ne présente plus |’Internet. Ce réseau planétaire est entré dans notre quotidien. 

Grace 4 lui, partout ol nous sommes, nous avons accés a une quantité phénoménale 

d’informations : des centaines de millions de sites, des milliards de pages 

accessibles en quelques clics grace a la puissance de moteurs de recherche comme 
Bing, Google et d’autres encore. 

Pour naviguer sur Internet vous utiliserez Microsoft Edge, cette application est 

ce que !’on appelle un navigateur Internet, ou un navigateur Web. Il vous servira 

au quotidien pour lire des journaux, faire des achats en ligne, trouver un bien 
immobilier a acheter, vendre ou louer, déclarer vos impots, etc. 
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Visiter des sites Internet 
1. Dans menu Démarrer ou sur la barre des taches, cliquez sur l’icOne de 

lapplication Microsoft Edge (que nous appellerons souvent Edge, ce qui est 
plus sympa). 

Edge s’ouvre en pleine page. Il est composé de trois éléments : 

e La barre d’onglets : située tout en haut de |’application, elle contient le titre 

de la page Internet que vous visitez. 

* Pour ouvrir une autre page Internet sans fermer celle que vous lisez, 

cliquez sur l’ic6ne en forme de croix, a droite du ou des onglets. 

* Pour fermer un onglet, cliquez sur la croix a sa droite. 

e La barre d’adresse Internet : c’est 1a que vous saisissez l’adresse d’un site 

Internet, comme expliqué dans la prochaine manipulation. Elle contient 

aussi des icones dont les fonctionnalités sont expliquées a |’étape 3. 

Cette barre d’adresse a une seconde fonction : c’est la en effet que vous 
saisissez le ou les critéres que le moteur de recherche utilisera pour trouver 
les sites Internet correspondants. 

e La page Internet : cette vaste zone affiche la page du site auquel vous venez 
d’accéder. 

2. Saisissez l’adresse du site Internet. Appuyez ensuite sur la touche Entrée. 

Par exemple : ww.pourlesnuls. fr; le site s ouvre dans Edge, comme le 
montre la Figure 7.1. 

3. Familiarisez-vous avec les icOnes situés de part et d’autre de la barre d’adresse. 
A gauche se trouvent les icOnes suivantes : 

o is Page précédente : lorsque vous avez changé de page en cliquant sur un 
lien hypertexte, cette icOne raméne 4 la page précédente. 

o Page suivante : lorsque vous étes retourné a la page précédente, cette 
icOne rameéne a la page oU vous étiez. 

2 O Actualiser : cliquer sur cette icOne ou appuyer sur la touche de fonction 

F5 télécharge de nouveau la page. Cette action est commode si un site 

d’actualité ou bancaire vous parait périmé (comme tous les navigateurs, 

Edge puise parfois un contenu mémorisé a votre insu dans l’ordinateur au 
lieu de le chercher dans le serveur distant). Vous obtiendrez ainsi la version 
la plus récente. 
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Actualiser une page permet parfois — pas toujours — de la recharger sans que se réapparaisse 
une publicité intrusive. 

D’autres icOnes se trouvent a droite de la barre d’adresse : 

© Mode Lecture : cliquer sur cette icone élimine de l’affichage d’un article 
tout ce qui n’appartient pas 4 l'article lui-méme. Par exemple, les colonnes de 
publicité souvent visible a droite et/ou a gauche ne sont plus affichées. Ceci 
libére de la place pour le texte et ses illustrations. Un site doit cependant étre 
programmé pour cette fonction. 

« Ajouter aux Favoris ou 4 la Liste de lectures : permet de mémoriser une 
page Internet afin d’y accéder de nouveau ultérieurement ou de la lire. 

= Hub: un hub, en anglais, c’est une plaque tournante. Celui-ci donne accés 

aux favoris, aux listes de lecture, a historique et aux téléchargements en 

cours. 

iZ Ecrire une note Web : cliquer sur cette icOne transforme le pointeur de la 

souris ou le doigt en stylet ou en surligneur. Des outils en haut a gauche de la 

page permettent de choisir la couleur, d’effacer des traits ou de marquer la 

page afin de la partager avec ses annotations. En haut a gauche d’Edge, une 
icone en forme de disquette permet d’enregistrer la note. 

@ Partager : cliquer sur cette icone ouvre un volet permettant d’envoyer 

ladresse du site par courrier électronique, par SMS, sur des réseaux sociaux, 

ou de demander a Cortana de rappeler de retourner sur ce site. 

. Pour parcourir la page verticalement, actionnez le curseur dans la barre de 

défilement a droite de la fenétre. 

Elle apparait en approchant le pointeur de la souris du bord droit de l’écran. 

. Pour accéder a d’autres pages, amenez le pointeur de la souris sur un lien, puis 

cliquez. 

fy Lorsque le pointeur de la souris se transforme en main dont un doigt est 

pointé, cela signifie qu’il survole un lien. Il peut se trouver sur du texte 
(Figure 7.2) ou sur une image (Figure 7.3). Cliquez pour accéder a la page vers 
laquelle pointe le lien. 

EZ PAs L 
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eve 

En principe, du texte contenant un lien est écrit en caractéres bleus et soulignés. Cette 
convention est toutefois de moins en moins respectée. C'est souvent le survol de la page avec 
le pointeur de la souris qui révéle des liens lorsque le curseur se change en main. 

{@ Pourles Nuls | Livresc X + Mein r aes 10} 

€ -> OO | pourlesnuls.fr ee | = FZ (Q 

## LECATALOGUE LACOLLECTION LES EVENEMENTS L'ACTUDESNULS Q 

La collection Pour les Nuls 

Fen 

ans deja 
Avec les Nuls, tout devient facile! Cela fait déja 15 ans 

que la collection Pour les nuls accompagne des millions 

de lecteurs pour comprendre le monde et apprendre 

tout au long de la vie. 

Voici I'histoire d'une collection pas comme'les autres ! 

ee 
—s—‘é‘Wwe iY 

Figure 7.1: Edge ouvre la page du site www. pourlesnuls. fr. 

Le poete Arthur Rimbaud (1854-1891) voulait étre un visionnaire, se mettre en 

état de percevoir la face cachée des choses, une autre réalité. C'est en 

poursuivant les tentatives de Rimbaud que Guillaume Apollinaire (1880-1918) part 

a la recherche de cette réalité invisible et mystérieuse. ‘ ) 

C'est dans une lettre de Guillaume Apollinaire 4 Paul Dermée, de mars 1917, 

qu'apparait pour la premiere fois le substantif « surréalisme » : « Tout bien 

examiné, je crois en effet quill vaut mieux adopter surréalisme que suraturalisme 

que javais d’'abord employé. Surréalisme n’existe pas encore dans les 

dictionnaires, et il sera plus commode a manier que surnaturalisme déja employé 

par MM. les Philosophes. » 

Figure 7.2: Des liens sur du texte. 
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Figure 7.3 : Cette photo contient un lien. 
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Accéder a un site 
ih Cliquez dans la barre d’adresse de Microsoft Edge. 

Elle se trouve en haut de Edge. Sit6t que vous avez cliqué dedans, |’adresse qui 

s’y trouvait est surlignée en bleu (Figure 7.4). 

2. Saisissez l’adresse du site auquel vous désirez accéder (Figure 7.5). 

Sit6t que vous commencez 4a saisir l’adresse, Edge suggeére des sites 

commencant par les mémes lettres. Ce sont, soit des suggestions plus ou moins 
commerciales, soit des adresses de sites que vous avez déja visités : 

e Si lune des adresses proposées est celle que vous comptiez saisir, cliquez 

dessus et appuyez sur la touche Entrée. 

e Si aucune suggestion ne correspond a |’adresse désirée, finissez de saisir 

Vadresse du site et appuyez sur la touche Entrée. 

3. = Aprés avoir saisi l’adresse, appuyez sur la touche Entrée. 

La page est aussit6ot téléchargée et affichée. 

eve 

Voici quelques astuces qui facilitent la saisie : 

¢ Vous pouvez saisir une adresse par mots-clés. Par exemple, si vous ne connaissez pas 
adresse Internet des Editions First, qui publient ce livre, tapez simplement Editions First 
dans la barre d’adresse. Edge affichera plusieurs suggestions d’adresses parmi lesquelles 
certainement celle que vous désirez. 

e llest inutile de saisir le préfixe http: / /www. Par exemple, sil’adresse est http: // 
www. editionsfirst.fr, il suffit de saisir editionsfirst.fr et Edge se charge de 
compléter I’adresse. 

e Sil’adresse est en . com, saisissez simplement le nom du domaine et appuyez sur les 
touches Ctrl+Entrée. De la sorte, Edge convertira la saisie bernardjolivalt en http: / / 
www. bernardjolivalt.com. 

e Les caractéres accentués et la cédille ne sont pas reconnus. Au lieu de santé. gouv. fr 
qui renvoie un message d’erreur, vous devez saisir sante . gouv . fr (sans accent). 

° Chaque fois que c’est possible, copiez une adresse compliquée (sélectionnez-la et appuyez 
sur Ctrl+C) au lieu de la saisir au clavier, puis collez-la dans la barre d’adresse (Ctrl+V). 

Si un site a été mal chargé, ou s'il semble ne pas étre a jour — dans le cas d’un journal — 
cliquez sur le bouton Actualiser, a gauche de la barre d’adresse. 
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EY Accéder a Hotmail, Out! X = ++ - oO oe 

<< => ©) http; w.msn.com/fr-fr| = 7 O 

Principaux sites ; 

Y msn Bernard OQ bd 

BB Welcome back 

Ga Outiook.com (72) 7 Store Ei Facebook iS} Skype a | Office INE} OneNote &, 

Afficher la publicité [f) 

e 

EURO 2016-2, PARIS/18°C #  ACTUALITE DIVERTISSEMENT SPORT FINANCE LIFESTYLE VIDEO BIEN-ETRE CUISINE 

— 
-~ — -=«4 

Tensions entre Brad Pi 

Angelina Jolie 

15-recettes savoureuses et légeres pour un ete 
d'enfer | @ VOTRE BO/TE A OUTIL WINDOWS 10 > 

VLC for Windows Store 

Figure 7.4: Le contenu de la barre d’adresse, sur fond bleu, est sélectionné. 

BE Accéder a Hotmail, Out! X = ae ee ay eee 

= >) 

Ys 

Gs Outlook.com (72) 

Suggestions de recherche 

JO www.bernard giraudeau Pee liu 

J berner industry services fr 
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Figure 7.5: Dans la barre d’adresse en haut de |’écran, saisissez l’'adresse du site que vous 

comptez visiter. Edge propose des suggestions. 
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Afficher historique de navigation 
1. = En haut a droite de Microsoft Edge, cliquez sur l’icéne du Hub. 

Le Hub est le lieu ot se concentrent les favoris, les listes de lecture et les 

historiques de navigation et de téléchargement. 

2, © Enhaut du volet, cliquez sur l’ico6ne Historique. 

La liste des sites précédemment visités apparait. 

3. > Cliquez sur un chevron a gauche d’une mention de date (Aujourd’hui, 
Hier...) pour déployer la liste des sites visités 4 ce moment-la. 

4. Cliquez sur le lien du site que vous désirez revoir (Figure 7.6). 

Edge ouvre aussitot la page désirée. 

BE incendie d'un site pétro X + oa i, : E i ; a ; = Oo x 

{ } Pes 
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Y msn actualité v bi ie SO oe 

Récemment: lemonde cceaner pi. Ge 

| HISTORIQUE Effacer tout I'historique 
te France Monde Culture insolite Tech & Science Photos Vidéo It = = : ed 
cen a eee RNAS SERR OSH N ERS Ob eters! din Sonat Roeaongues iiod i 

* a 4 Au cours de la demiére heure x 

wiww.clickbuzz.tr Inedit.tv MeilleurDeal 

BE] A Paris, un militaire de l'opération <Sentir 23:41 
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msn.com/fr-fr ne 
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: Serctshin ge abonnes.lemonde.fr ls ia 

gamine est-elle de l'opération 

(re)mariage, sone... debout sur les W... «Sentinelle» se Bf Pourles Nuls | Lives culture générale, vi 
pourlesnuls.fr 

MSN Actualité MSN Actualité MSN Actualité 

> Hier - 24/6 “| 

iil 

> jeudi - 23/6 x | 
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2 } £ j > Lasemaine demiére - du 12/6 au 18/6 x § ii 
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Figure 7.6: Le volet Historique permet de retourner dans un site precédemment visité. 
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Effacer (historique de navigation 
1. = En haut a droite d’Edge, cliquez sur icone du Hub. 

2. D En haut du volet, cliquez sur l’icone Historique. 

3. En haut a droite du volet Historique, cliquez sur le lien Effacer l’historique. 

Le panneau Historique apparait. 

4. En haut a droite du panneau Historique, cliquez sur le lien Effacer tout 

Vhistorique. 

Le panneau que montre la Figure 7.7 apparait. Les données suivantes peuvent 

étre supprimées : 

Historique de navigation : effacement des sites Internet visités. 

Cookies et données de sites web enregistrées : les cookies sont des petits 
fichiers que les sites Internet placent dans l’ordinateur. Ils sont inoffensifs et 
permettent au site de vous reconnaitre lorsque vous revenez. Ils consignent 

aussi parfois le nombre de vos visites. Certains sites exigent de pouvoir 
placer des cookies. 

Données et fichiers en cache : les données et les fichiers sont des copies 

des pages Internet stockées dans votre ordinateur, dans une mémoire 

appelée «cache». Lorsque vous revisitez un site, ce sont parfois ces copies 

qui sont chargées, ce qui fait gagner du temps, car les fichiers sont plus 

rapidement ouverts directement depuis le cache de !’ordinateur que par un 
téléchargement. 

Historique des téléchargements : Edge mémorise historique de vos 
téléchargements, comme nous le verrons plus loin dans ce chapitre. Cette 

option vide la liste des téléchargements, mais pas les fichiers téléchargés. 

Données de formulaire : il s’agit des saisies mémorisées. Par exemple, 
lorsque vous commencez a taper votre nom, votre prénom ou une adresse 
dans un champ de saisie, Edge affiche |’élément complet. I] vous suffit 

de cliquer dessus pour terminer la saisie. Cocher cette case efface ces 
informations de la mémoire du navigateur. 

Mots de passe : Edge mémorise les mots de passe que des sites vous 

demandent de saisir. Cette option les efface tous. 

La rubrique Afficher plus, en bas de la liste, contient d’autres éléments 

susceptibles d’étre effacés : Licences multimédias, les exceptions liées aux 
fenétre contextuelles, les autorisation de localisation, les autorisation de mode 

plein écran et les autorisations relatives aux notifications. 

5. Cliquez sur le bouton Effacer, en bas du panneau. 
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Edge efface les données de navigation correspondant aux cases cochées. 

Un message, en bas de la page, vous informe que Edge a terminé la 
suppression de l'historique de navigation sélectionné. 

Le filtre InPrivate, décrit plus loin dans ce chapitre, permet de naviguer sur I'Internet sans 
laisser de traces dans I’historique. 

«  Effacer les données de navigation A 
{ 

Historique de navigation 

Cookies et données de site web enregistrées 

Fichiers et données en cache 

| i“ Historique des téléchargements 

| [al Données de formulaires 

| | Mots de passe 

| Afficher plus ~ 

Toujours effacer lorsque je ferme le navigateur 

@ ) Désactivé 

| Modifier les connaissances de Microsoft Edge a 

; mon sujet dans le cloud 

| Effacer I'historique de recherche Bing 

| En savoir plus 

Figure 7.7 : Supprimez ici I’historique de navigation ainsi que d'autres données concernant vos 
pérégrinations sur I'Internet. 
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Placer un site dans la liste de lectures 
1. Accédez a un site Internet. 

74. ww En haut a droite d’Edge, cliquez sur l’ic6ne en forme d’étoile. 

3. = Cliquez sur l’icdne Liste de lectures. 

Le panneau de la Figure 7.8 apparait. 

Le nom du site qui sera placé dans la liste de lectures est affiché en bas du 
panneau. Si ce nom n’est pas assez clair, ou s’il est trop long, remplacez-le par 
un titre plus évocateur. 

4. Cliquez sur le bouton Ajouter. 

La liste de lecture contient des sites que vous n’avez pas le temps de lire 
pour le moment, mais que vous voudriez consulter lorsque vous serez plus 
disponible. 

Vous lirez le texte placé dans la liste de lectures en procédant de la maniére 

suivante : 

1. = En haut a droite d’Edge, cliquez sur l’ic6ne du Hub. 

2. = Cliquez sur l’ic6ne Liste de lectures. 

La liste des sites en attente de lecture apparait. 

3. Cliquez sur le site 4 afficher (Figure 7.9). 

Edge accéde au site Internet. 

we 

Pour effacer un élément dans la liste de lectures, cliquez dessus du bouton droit puis cliquez 
sur |'étiquette Supprimer. 
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Figure 7.9: Cliquez sur le site que vous désirez afficher afin de lire l'article. 



Chapitre 7 : Visiter des sites Internet avec Microsoft Edge 2 ] ] 

Choisir la page de démarrage 
1. *’* En haut a droite d’Edge, cliquez sur l’ic6ne Autres actions. 

Un volet apparait a droite. 

2. En bas du volet, cliquez sur Paramétres. 

Ceci affiche le volet que montre la Figure 7.10. 

3. Assurez-vous que dans la rubrique Ouvrir Microsoft Edge avec, le menu indique 
Une ou des pages spécifiques. 

Si ce n’est pas le cas, cliquez sur le menu et choisissez l’option Ouvrir Microsoft 
Edge avec. 

4. Sous le menu, cliquez dans le champ Indiquer une URL (ou cliquez sur l’adresse 
Internet qui se trouve a cet emplacement. 

URL sont les initiales de Uniform Resource Locator, « adresse de ressource unifiée ». En clair : 
une adresse Internet. 

5. Appuyez sur la touche Entrée. 

Ladresse du site est mémorisée. 

we 

Remarquez la commande Ajouter une nouvelle page, en bas de I’adresse que vous venez 
de définir. Elle permet de faire en sorte qu’au démarrage, Edge ouvre automatiquement 
plusieurs sites Internet. Chacun se trouvera dans un onglet. Par exemple, si vous voulez 
toujours commencer la journée par l’affichage d’un journal quotidien, |’affichage d’un 
site boursier et l’affichage du moteur de recherche Google, vous entrerez les adresses 
supplémentaires avec la commande Ajouter une nouvelle page. 
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Figure 7.10: Le volet des paramétres de Microsoft Edge. 
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Figure 7.11: Ladresse de la page a ouvrir au démarrage d’Edge (le moteur de recherches 
Google) est mémorisée. 
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Créer un favori 
1. Visitez un site Internet. 

Nous supposons que vous désirez mémoriser |’accés a cette page afin d’y 

revenir ultérieurement (dans quelques heures ou dans quelques mois). 

. Appuyez sur les touches Ctrl+D. 

Ce raccourci clavier est beaucoup plus commode que l’utilisation de la souris 
et le clic sur l’icOne en forme d’étoile. 

Le panneau de la Figure 7.12 est affiché. 

. (Facultatif) Modifiez le nom du favori s’il ne vous convient pas. 

Le nom du favori est le titre de la page Internet. Parfois, c’est tout bonnement 
ladresse Internet (http://www...) qui est affichée, ce qui n’est guére informatif. 
Remplacez-la par un nom plus convivial. 

. Cliquez sur le menu Enregistrer dans, puis choisissez l’emplacement ol sera 

stocké le favori : 

e Favori : le favori sera placé dans une liste de favoris (voir manipulation 

suivante). 

e Volet des Favoris : cet élément est en réalité une barre horizontale 

située sous la barre d’adresse d’Edge. Les favoris sont ainsi visibles en 
permanence et accessibles d’un clic. 

5. Cliquez sur le bouton Ajouter. 

Ladresse du site est ajoutée aux favoris. En haut a droite d’Edge, |’étoile est 

maintenant de couleur ocre. 
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Accéder aux favoris 
1. = En haut a droite d’Edge, cliquez sur icone du Hub. 

2. ®& Dans le panneau qui vient d’apparaitre, cliquez sur l’icOne Favoris. 

Le site figure dans la liste (Figure 7.13). Cette derniére est classée par ordre 

alphabétique. 

we 

Les favoris peuvent étre stockés dans des dossiers. Pour en créer un, cliquez du bouton droit 
dans le panneau puis, dans le menu, choisissez Créer un nouveau dossier. Nommez-le. Placez 
ensuite de favoris dedans en les faisant glisser. 

Si vous avez placé le favori dans le Volet des Favoris, vous devrez activer celui-ci de 

la maniére suivante : 

1. “°° Cliquez sur l’ic6ne Autres actions, en haut a droite d’Edge. 

2. En bas du panneau, cliquez sur Paramétres. 

3. Ala rubrique Favoris, cliquez sur Afficher les paramétres des Favoris. 

4. Dans le panneau qui apparait, activez le commutateur de |’option Afficher le 

volet des favoris, comme le montre la Figure 7.14. 

Les favoris enregistrés dans le volet des Favoris sont a présent visibles en haut 

de la page Internet, comme le révéle la Figure 7.15. Les favoris de mon site 
photo, du quotidien Le Monde et de YouTube sont affichés en permanence dans 
Edge. Il suffit de cliquer dessus pour accéder 4a la page en question. 

ave 

Dans le volet, les favoris peuvent étre repositionnés en les faisant glisser avec la souris. 
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Figure 7.15 ; Le volet des Favoris contient trois éléments. 
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Trouver un mot dans une page 
1 Dans Edge, appuyez sur les touches Ctrl+F. 

Une barre nommée Rechercher dans la page apparait en haut a gauche d’Edge, 

sous la barre d’adresse. 

Saisissez le mot a rechercher dans la barre Rechercher dans la page. 

Edge détecte toutes les occurrences de la saisie au fur et 4 mesure de la frappe. 
Dans la Figure 7.16, le mot Jazz a été tapé. Le nombre d’occurrences trouvées 

est affiché, et des fléches permettent d’aller de l’une a |’autre. 

> Cliquez sur une touche a droite du nombre des occurrences trouvées, dans 

la barre de recherche, afin de parcourir les résultats. 

Loccurrence sélectionnée est en caractéres blancs sur fond bleu. Les autres 

sont surlignées en jaune. 

Pour affiner la recherche, cliquez sur Options puis choisissez l'une des deux 
propositions : 

e Correspondre au mot entier : une recherche sur «terre», par exemple, 

exclura un mot comme «terrestre». 

e Respecter la casse : une recherche sur le prénom Pierre trouvera Pierre et 

Pierrette, mais exclura les noms propres «pierre» et « pierres ». 

La recherche terminée, cliquez sur la croix, a droite dans la barre, pour la 

faire disparaitre. 

Les occurrences ne sont plus signalées. 
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“photogre | TM Rencontre de photogra, X 

1B i 
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Le festival de iF 
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avec une centaine de concerts un peu partout dans la ville, dont beaucoup étaient gratuits. 

Lerrance en musique est un privilége rare, avec la possibilité, pour ceux qui le voulaient, 

d’approcher les artistes. 

Figure 7.16 : Une recherche dans une page Internet. 
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Annoter une page Internet 
1. Accédez a un site Internet. 

2, Z En haut a droite d’Edge, cliquez sur l’icéne Ecrire une note Web. 

En haut de la page, une barre d’outils remplace la barre d’adresse (Figure 7.17). 
Elle contient les outils suivants : 

Déplacement : déplace la page, mais sans la repositionner. Cette icone est 
sans action utile. 

Stylet : sert a écrire et a dessiner. Cliquer sur le coin inférieur droit de 
licone affiche une palette de douze couleurs d’encre et trois tailles du trait 

(Figure 7.18). 

Surligneur : sa palette contient six couleurs et trois formes de pointe sont 

proposées : lune rectangulaire comme celle d’un crayon-feutre, et les deux 

autres rondes. 

o| Gomme : passez-la, méme partiellement, sur un trait 4 effacer. Pour 

supprimer tout ce qui a été tracé, cliquez sur le coin inférieur droit de l’ic6ne 

puis cliquez sur unique option Effacer tous les traits. 

& Taper une note : place une zone de texte numérotée 4a !’endroit du clic. 

Saisissez le texte de la note (Figure 7.19). Elle s’agrandit vers le bas lorsque le 

texte est long. 

Marquer pour le partage : la page web devient trés claire, sans contraste. 
Tirez un rectangle délimitant la partie du texte a partager (Figure 7.20). Cliquez 
ensuite sur l’ic6ne Copier, en bas a droite de la zone. La zone est placée dans le 

Presse-papiers de Windows d’ot elle pourra étre collée dans |’application de 

votre choix. 

Enregistrer une note Web : enregistre les ajouts effectués avec les outils 

de notation. La page est enregistrée dans le volet Liste de lectures. Une page 
annotée se reconnait des autres pages par |’absence d’adresse Internet, sous 

son nom. 

B Partager : sert 4 envoyer la page annotée par courrier électronique ou vers 

des réseaux sociaux. 

3. Aprés avoir annoté une page, cliquez sur le bouton Quitter, en haut 4 droite, 
pour faire disparaitre la barre des outils d’annotation et retrouver la barre 
d’adresse. 

A Vheure oii ces lignes étaient écrites, la plupart des sites Internet n’acceptaient pas 

les annotations d’Edge. Cette situation devrait s’améliorer dans un proche avenir. 
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@ Bernard JOLIVALT, photog 
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Figure 7.20 : Délimitez la partie de la page Internet a partager. 
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Effacer vos traces avec 
InPrivate 

i En haut a droite d’Edge, cliquez sur 
Vicone Autres actions. 

Dans le volet, cliquez sur Nouvelle 

fenétre InPrivate (Figure 7.21). 

Une nouvelle fenétre est ouverte. Au 
milieu de cette fenétre, un message vous 

informe que InPrivate est actif et décrit 
ses fonctionnalités : les données, comme 

les cookies, l’historique de navigation et 
les fichiers temporaires habituellement 
stockés dans le cache, ne sont pas 
conservées dans |’ordinateur lorsque 

vous quittez InPrivate. Dés que vous 

fermez |’onglet correspondant a votre 

navigation sous InPrivate, ou dés que 

vous quittez Edge, toutes ces données 
personnelles disparaissent. 

Parcourez |’Internet en utilisant la fenétre 

InPrivate. 

— 100% —- 

Lire le média sur |'appareil 

Rechercher dans la page 

Imprimer 

Epingler cette page a I'écran de démarrage 

Outils de développement F12 

Ouvrir avec Internet Explorer 

Envoyer des commentaires 

Extensions 

Nouveautés et conseils 

Parameétres 

Figure 7.21 : Activez la navigation 

InPrivate. 

Une étiquette bleue marquée InPrivate, dans le coin supérieur gauche de la 
fenétre, rappelle en permanence qu’InPrivate est actif (Figure 7.22). 

4. Pour quitter la navigation InPrivate, fermez l’onglet ou quittez Edge. 

ilow 
« 
= 



Chapitre 7 : Visiter des sites Internet avec Microsoft Edge 
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Figure 7.22 : La navigation InPrivate empéche Edge de conserver les traces de vos 

pérégrinations sur le Web. 



2 2 4 Deuxiéme partie : U’internet avec Windows 10 

Verifier la sécurité d’un site 
1. Allez sur un site qui est censé étre sécurisé. 

Les sites contenant des données personnelles sensibles (fiscalité, santé...), les 
sites marchands, les sites bancaires et bien d’autres sont sécurisés. 

2. © Pour vous assurer que le site est sécurisé, assurez-vous qu’un cadenas est 
affiché 4 gauche de son adresse, comme I’illustre la Figure 7.23. 

Examinez aussi l’adresse du site. Elle doit commencer par https: //, ot. le «s» 

indique que le site est sécurisé. Ce n’est pas le cas si le préfixe est seulement 

http://. 

3. Encore un doute ? Cliquez sur le cadenas (Figure 7.24). Un panneau indique que 

VeriSign, une société de sécurité informatique mondialement connue, reconnait 

Vauthenticité du site. 

OS dé 
Devis et souscription assu  X 

€ > 0 faa https://www.axa.fr/assurance-auto/ 

AA | Assurance 
Za & Banque 
réinventons / notre métier 

Figure 7.23 : Le cadenas et l’adresse sous la forme https: // indiquent que ce site est 
sécurisé. 

Assurance auto, assurance 

<S Ms 

i 

& https://www.axa.fr 

| Identification du site web 

| VeriSign has identified this site as 
| 

| www.axa.fr 

| Your connection to the server is encrypted. | 

| Dois-je faire confiance a ce site ? 

Figure 7.24 : Le site est authentifié par VeriSign. 



; 
Le courrier electronique 

On ne présente plus le courrier électronique, l’une des fonctionnalités les plus 
prisées des internautes. I] existe deux maniéres d’échanger du courrier avec un 
ordinateur : 

e En ligne : le courrier que vous recevez est hébergé par votre fournisseur 

d’accés Internet (Free, Orange, SFR...) ou par un service de messagerie 
comme Gmail, Hotmail, Yahoo! ou d’autres. Pour relever votre courrier ou 

pour en envoyer, vous devez démarrer Edge, ou tout autre navigateur Web, 

vous connecter au site ot se trouve le courrier, et le gérer directement sur le 
serveur distant. Les procédures étant différentes pour chaque fournisseur, 

quoique simples, nous ne nous attarderons pas. 

e Dans l’ordinateur : le courrier que vous recevez vous attend sur un 

ordinateur de votre fournisseur d’accés Internet. Vous utilisez un logiciel 

— application Courrier, en l’occurrence — pour transférer les messages 
dans votre ordinateur ot vous les lirez puis les stockerez. Vous écrirez 
aussi vos messages avec votre ordinateur, puis vous les enverrez a vos 

correspondants. Pour cela, il faut un logiciel de messagerie. 

Nous verrons aussi comment créer |’équivalent d’un répertoire téléphonique avec 

lapplication Contacts. Si vous fréquentez les réseaux sociaux, Contacts sera méme 

capable de récupérer les coordonnées de vos «amis » Facebook. 
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Lire un courrier 

7. Assurez-vous que l’ordinateur est connecté a |’Internet. 

2. E’ Dans le menu Démarrer, cliquez sur la vignette Courrier. 

Elle se trouve a deux emplacements : dans le volet de droite du menu Démarrer, 

et dans la liste alphabétique. 

La messagerie de |’application Courrier apparait (Figure 8.1). Elle est divisée 
en deux volets : celui des comptes et des boites aux lettres a gauche, et le volet 

des apercus de messages a droite. 

3. Dans la liste, cliquez sur le message que vous désirez lire. 

Son contenu est affiché dans une fenétre indépendante (Figure 8.2). 

Une mince barre bleve verticale sur le coté gauche de |’apercu d’un message indique qu'il 
n’a pas encore été lu. Le nombre de messages non lus est mentionné dans la liste de boites 
aux lettres, mais aussi sur |’écran de verrouillage de Windows. Et dans le menu Démarrer, la 
vignette Courrier affiche tour @ tour un mini-apercu de ces messages. 

Pour accéder plus rapidement a votre courrier, placez l'icéne de |'application Courrier dans 
la barre des taiches. Pour cela, cliquez du bouton droit sur l’icéne Courrier, dans le menu 
Démarrer, et dans le menu, choisissez Plus > Epingler a la barre des taches. 
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tion - Bernard - Courne 

Rechercher 

Boite de réception 

Bernard 

bjolivait@live.fr 
Bariart ‘oval 
Hasselblad X1D 

This ts X1D View this email in your browser <http://us9.campaian-archi 139 | 

| 
dimanche 19 juin 2016 i 

billing@microsoftcom 
Notification de renouvellement automatique pour Office 365 Personnel | 

Bonjour Bernard Jolivalt, Votre abonnement Office 265 Personnel a été configut dim. 19/06 | 

vendredi 17 juin 2016 | 
| 

Windows Insider Program 
Vous ne disposez pas de la derniére build Windows Insider Preview 7 Découvre: 

Les toutes les demiéres informations concemant le Programme Windows Inside ven.17/06 | 

mardi 14 juin 2016 

billing@microsoft.com 
Merci pour votre achat 

Bonjour Bemard Jolivalt, Nous avons créé une facture fiscale Electronique pour mar. 

<Répondre €-Répondreadtous —> Transférer WW Suppnimer fa Définir un indicateur ict] 

Bernard Jolivalt 
21:40 

La newsletter de M Le magazine du Monde 

A: bjolivalt@live-fr 

Le Monae. 

Ti Le magazine no 
Vendredi 24 juin 2016 

Elite ou Page d’or des top-modeéles 
Naomi, Cindy, Claudia ou Stephanie. Des années 1980 au 
tournant du millénaire, John Casablancas, fondateur de l'agence 
Elite et aujourd‘hui sujet d'un documentzaire, a fait de ses | 
mannequins des superstars. gs picede riqdine sain aein 
durablement changé le milieu de la mode. 

Figure 8.2: Cliquez sur l’apergu d’un courrier pour l’ouvrir dans une fenétre indépendante. 
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Régler la releve du courrier 
1. EY ouvrez application Courrier. 

2. Cliquez du bouton droit sur le compte dont vous voulez régler la reléve du 

courrier. Dans le menu, choisissez Paramétres de compte. 

Le panneau du compte apparait (Figure 8.3). 

3. Cliquez sur l’option Modifier les paramétres de synchronisation de boite aux 
lettres. 

N 
we OY. 

} La synchronisation est une opération qui permet d’unifier le contenu de différents appareils 
‘ (ordinateurs, tablettes et smartphone). En l’occurrence, Windows 10 fait en sorte que le 

contenu de différents appareils appartenant au méme compte Microsoft soit le méme dans 
chaque appareil. 

Le panneau des paramétres de synchronisation apparait (Figure 8.4) 

4. Dans la rubrique Télécharger le nouveau contenu, cliquez sur le menu puis 

choisissez une fréquence de reléve : 

e Au fur et 4 mesure que les éléments arrivent : dés qu’un courrier arrive 
sur le serveur de votre opérateur Internet, il est aussitot téléchargé sur 
Yordinateur. 

e En fonction de mon utilisation : c’est l’option par défaut. Les éléments sont 

également téléchargés au plus vite, mais Microsoft se réserve la possibilité 
d’optimiser les paramétres de synchronisation afin d’économiser des 
données et la batterie. 

e Toutes les 15 minutes. 

e Toutes les 30 minutes. 

e Toutes les heures. 

e Tous les jours. 

5. Cliquez sur le bouton Terminé. 

Le panneau des paramétres de compte réapparait. 

6. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 
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Notez que dans lo panneau des paramétres de compte, accessible en cliquant du bouton droit 
sur un compte de messagerie, |‘option Modifier les paramétres de compte permet de gérer et 
suivre les achats effectués dans Windows Store. 

Paramétres du compte x Paramétres du compte x 

Bernard parametres de compte Bernard parametres de synchronisation 

Gs bjolivalt@live.fr Télécharger le nouveau contenu 

en fonction de mon utilisation v 
Nom du compte 

Si vous recevez un Jour une grande quantité d’e-mails ou que 

vous ne pouvez pas consulter votre compte pendant 

plusieurs jours, nous modifierons vos paramétres de 

synchronisation en conséquence afin d’économiser des 

données et la batterie. Modifier les paramétres de synchronisation de boite aux 

Options pour la synchronisation de votre contenu En cours de synchronisation : au fur et 4 mesure que les 

éléments arrivent 

Modifier les paramétres de compte 
Modifiez votre mot de passe ou d’autres paramétres de compte. 

Toujours télécharger l'intégralité du message et les 

images Internet 

Supprimer le compte Télécharger les e-mails depuis 
Suppnimez ce compte de votre périphénque. 

| le mois dernier 

Serveur 

dub409-m-.hotmail.com 

Options de synchronisation 

Messagerie électronique 

Enregistrer ae ze oe - Annuler Bed & active 

Figure 8.3 : Les paramétres d’un compte de ane cas Ca Seen 
messagerie. 

Figure 8.4: Accédez aux parametres de 

synchronisation. 
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Rédiger un courrier 
is En haut du volet des boites aux lettres, cliquez sur Nouveau message, ou 

appuyez sur les touches Ctrl+N. 

Un message vierge apparait (Figure 8.5). 

Cliquez dans le champ A puis saisissez l’adresse de messagerie de votre 

correspondant. 

Si le nom du destinataire ne figure pas parmi vos contacts, l’adresse Internet est 

affichée telle qu’elle a été saisie. 

Si au contraire Windows trouve des contacts correspondant a ce que vous étes 
en train de taper, il affiche leur liste. Cliquez sur l’un de ces noms ou appuyez 

sur la touche Entrée pour valider la saisie. 

Ajoutez éventuellement d’autres destinataires. Un point-virgule est 

automatiquement placé entre les adresses. 

Cliquez sur Objet, puis saisissez l’objet du message. 

Soyez bref et concis. C’est notamment en lisant l’objet d’un message, dans la 

liste de ceux qu'il recoit, que votre correspondant peut identifier et retrouver le 

votre. 

Cliquez dans la zone principale, puis saisissez votre texte. 

(Facultatif) Vous pouvez sélectionner et effacer la signature Provenance 
Courrier pour Windows 10, si vous le désirez. Vous verrez plus loin dans ce 
chapitre comment créer votre propre signature. 

Mettez le message en forme en sélectionnant du texte et |’enrichissant en 
cliquant sur la lettre G (gras), I (italique) et/ou S (souligné). 

*w* Cliquer sur le chevron a droite de G, I et S permet de changer la police et la 
taille des caractéres d’un texte sélectionné, et aussi de le mettre en exposant, 

en indice, ou en barré, ou de le surligner, ou de changer la couleur de sa police 
(Figure 8.6). 

Les deux icOnes a droite de G, I et S servent a créer automatiquement une 
liste a puce ou une liste numérotée. Cliquer sur le bouton suivant permet de 
sélectionner un alignement : a gauche, centré, a droite ou justifié. 

‘” Cliquez sur le deuxiéme chevron, a droite du bouton d’alignement 

(Figure 8.7) pour accéder 4 des commandes de mise en forme d’un paragraphe. 

Ces commandes servent a créer une liste 4 puce ou a numérotation 

automatique, 4 mettre un paragraphe en retrait ou 4 l’aligner (a gauche, 
centré, a droite, ou justifié sur les deux marges). D’autres commandes réglent 
l’interligne entre les paragraphes ainsi que l’espacement avant et aprés un 
paragraphe. 



Chapitre 8 : Le courrier électronique 2 3 ] 

7. “ Si vous tenez a donner a votre message l’aspect d’un document ou d’un 

livre, cliquez sur le chevron a droite de Titre 1. Il contient de nombreux styles 

pour les titres, les paragraphes, les emphases, citations, efc. 

s. Ea Cliquez sur l’ic6ne Envoyer, en haut a droite de l’écran. 

Une copie du message est conservée dans le dossier Eléments envoyés. 

awe 

Cliquer sur Cc et Cci, a droite dans le champ A, ajoute deux champs de saisie. Voici a quoi ils 
servent : 

e¢ Cc: lenvoi a des destinataires figurant dans le champ Cc (Copie carbone) 
est fait «pour information». Aucune réponse n’est attendue d’eux. 

e¢ Cci: ce champ sert a préserver l’anonymat des destinataires. Aucun des 

destinataires figurant dans le champ Cci (Copie carbone invisible) ne peut 

voir les noms des autres destinataires. 

eve 

Mettez votre propre adresse dans le champ A. Ainsi, aucun nom de destinataire ne sera 
divulgué. 

II n’est pas indispensable d’étre connecté 4 |'Internet pour rédiger des messages. Si nécessaire, 
écrivez vos messages « hors ligne ». Connectez-vous ensuite quand vous en aurez la possibilité. 
Les messages en attente seront envoyés dés le démarrage de l’application Courrier. 
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€ _Boite de réception - Bernard - Courrier 

Format Insérer Options Ti] Ignorer > Envoyer 

De: bjolivalt@live fr 

A: Ce et Cci 

Provenance : Courrier pour Windows 10 

Figure 8.5 : Un message vierge. 

Figure 8.6 : Les commandes 
Format Insérer Options 

: eoanes ___ typographiques de I’application 
ore s = = ~ | Courrier. 

Police 

| Calin (Corps) VA 

L Surligner 

A Couleur de police > 

Ap Effacer la mise en forme 

Format Insérer Options 

eS eee Titre 1 cee a 

Paragraphe 

= 3= 

3= Retrait spécial > 

Interligne: | 1,0 : : ’ v) 

Ils Ajouter un espace avant le paragraphe 

== Ajouter un espace aprés le paragraphe 

Figure 8.7 : Les commandes de mise en forme d’un paragraphe. 
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Ajouter une signature 
1. EE ouvrez lapplication Courrier. 

74, En bas a droite du volet des boites aux lettres, cliquez sur l’icone 
Paramétres. 

Le panneau Paramétres apparait. 

3. Dans le panneau Paramétres, cliquez sur Signature. 

Dans le panneau Signature que montre la Figure 8.8, le commutateur est 
activé et le champ en dessous contient le texte Provenance : Courrier pour 

Windows 10. Parce que le commutateur est actif, cette breve mention est 

automatiquement appliquée a tous les courriers que vous rédigez. 

4. Sélectionnez le ou les comptes auxquels la signature doit étre appliquée : 

e Sélectionner un compte : si plusieurs comptes de courrier ont été définis, 

cliquez sur le menu de cette option et sélectionnez le compte de messagerie 

qui recevra la signature. 

e Appliquer a tous les comptes : cochez cette case si la signature doit étre 
apposée quelle que soit le compte de messagerie utilisé. 

5. Cliquez dans le champ du bas puis tapez le texte de la signature (Figure 8.9). 

eve 

Placez une ligne de tirets en haut de la signature afin de bien la séparer du texte du message. 

6. Cliquez hors du volet Signature pour le fermer. 

Désormais, l’adresse que vous venez de spécifier sera automatiquement ajoutée 
a vos courriers, comme le montre la Figure 8.10. 
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< Signature < Signature 

Sélectionner un compte epee 
3 Sélectionner un compte 

Bernard v 
: : : : _ Bernard v 

| Appliguer a tous les comptes 
Appliquer a tous les comptes 

Signature 

Es A 5 ignature 
Utiliser une signature de courrier BA 

électronique Utiliser une signature de courrier 

GD acive électronique 

GD acive 
Provenance - Courrier pour Windows 10 

Bernard JOLIVALT 

Les Rochers d'Angennes 

78125 Poigny la Forét 

01 23 45 67 89| 

Figure 8.8 : Le panneau Signature de 

l‘application Courrier. 

Figure 8.9 : Saisissez la signature qui 

sera automatiquement ajoutée a un 

message. 

© Boite de réception - Bernard - Courrier 

Format Insérer Options ti Ignorer 

ren eS a | | eres 
fee ang fae 

De: bjolivalt@live.fr 

A: 

Objet 

Bernard JOLIVALT 

Les Rochers d'Angennes 

78125 Poigny la Forét 

01 23 45 6789 

Ee Envoyer 

Cc et Ceci 

Figure 8.10 : Un message vierge comprenant déja la signature. 



Chapitre 8 : Le courrier électronique 2 3 5 

Joindre un ou plusieurs fichiers 
i Créez un nouveau message avec |’application Courrier. 

2: } Dans la barre en haut du nouveau message, cliquez sur Insérer puis cliquez 

sur licone Fichier (celle en forme de trombone). 

Le sélecteur de fichiers apparait. 

3. Recherchez le fichier a joindre. 

4. Sélectionnez le fichier 4 joindre puis cliquez sur Ouvrir. 

Sa vignette apparait dans le message, sous |’objet du message (Figure 8.11). 
Plusieurs fichiers peuvent étre joints 4 un message. 

La taille d’un fichier est mentionnée dans |’envoi. Veillez 4 ce que la somme 
de leur taille en Mo (méga-octets) n’excéde pas le volume autorisé. I] est par 
exemple de 20 Mo chez Orange, de 25 Mo sur Gmail. 

= . . 

5. Terminez le message puis envoyez-le. 

\0N NT 
we 

= 

WS Boite de réception - Bernard - Courrier 

Format Insérer Options [i] Ignorer > Envoyer 

} Fichiers FA Tableau = [aj] Images > Lien hypertexte 

De: bjofivalt@live-fr 

A: Marianne CHEVALIER; Cc et Ceci 

Ma biographie 

Piéces jointes 

Voici le texte finalisé de ma tumultueuse biographie] 

Figure 8.11: Un fichier nommé Ma vie d’acarien.txt va étre envoyé en piéce jointe. 
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Envoyer des photos 
1. Créez un nouveau message avec |’application Courrier. 

2. Saisissez les informations d’envoi (destinataires, objet) puis cliquez dans la 

zone de message. 

Linsertion d’une image est impossible tant que le curseur n’est pas dans la 

zone de message. 

3. lod Dans la barre en haut du nouveau message, cliquez sur Insérer puis cliquez 

sur l’icOne Images. 

Le sélecteur de fichiers apparait. 

4. Recherchez la photo a joindre puis double-cliquez dessus. 

La photo est insérée dans le message. Huit poignées de redimensionnement 

servent a modifier sa taille, comme le montre la Figure 8.12. En haut de l’image, 

une poignée de rotation permet de la pivoter. 

Tlow 
we 

= 

5. La barre au-dessus du message contient cing outils : 

¢ &\ Rotation: cliquer sur ce menu affiche un menu permettant de faire 
pivoter l'image de 90 degrés vers la droite ou vers la gauche, ou de 
retourner l'image en miroir, verticalement ou horizontalement. 

- 4 Rogner : des réglettes et des €querres apparaissent tout autour de 

limage (Figure 8.13). Cliquez sur lune d’elles puis, bouton de la souris 
enfoncé, tirez-la vers l’intérieur pour recadrer l'image. Appuyez sur la 
touche Entrée pour valider le recadrage. Notez que le menu de la commande 

Rogner contient des commandes permettant de recadrer avec précision en 
utilisant des valeurs au lieu des équerres. 

e ld Taille: un panneau permet de saisir une hauteur et une largeur précises 
de l'image. 

« GS Texte de remplacement : si le logiciel de messagerie du destinataire est 

incapable d’afficher des images, ce destinataire pourra cependant lire le 
titre et la description que vous aurez saisis. 

« J Rétablir la taille : si les dimensions d’une image ont été modifiées, ou si 

elle a été recadrée, cette option rétablit la taille d’origine et supprime le 
recadrage. 
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6. Insérez d’autres images si vous le désirez. 

7, Ajoutez du texte puis envoyez le message. 

} Seules les images aux formats JPEG et PNG — des formats concus pour I'Internet — peuvent 
étre affichées dans un message. 

Format Insérer Options Image Ii] Ignorer > Envoyer 

Sd Rotation | 1 Rogner ~ —|igg Taille | (AQ) Rétablir la taille 

De: bjolivalt@live fr 

A: Marianne CHEVALIER; Cc et Ci 

Stan a la mer 

Voici quelques photos de notre toutou : 

Remini nn + Pee iewine meee Adee IN 

Figure 8.12: La photo est insérée directement dans le message. 

Figure 8.13 : Une photo en cours de recadrage. 



2 3 bs Deuxiéme partie : internet avec Windows 10 

Enregistrer une piéce jointe 
1. El ouvrez lapplication Courrier. 

f) Dans les apercus des messages, une icOne en forme de trombone, en haut a 

droite d’un message, signale qu’il contient une ou plusieurs piéces jointes. 

2. Cliquez sur l’apercu du message afin de d’ouvrir le message dans une fenétre 

indépendante. 

Chaque piéce jointe est représentée par une icOne indiquant le type du 
document, comme le montre la Figure 8.14. La taille du fichier est également 

mentionnée. 

3. Cliquez du bouton droit sur l’ic6ne et dans le menu que montre la Figure 8.15, 

choisissez l’une de ces deux options : 

e Ouvrir : Windows ouvyre le fichier avec l’application appropriée. Si 
lextension du fichier ne correspond a aucune application installée, Windows 
propose d’en choisir une ou d’en rechercher une dans le Windows Store. 

e Enregistrer : Windows ouvre le sélecteur de dossier. Choisissez un dossier 
de destination puis cliquez sur le bouton Enregistrer, en bas a droite. 

La piéce jointe est stockée dans le dossier de destination que vous avez 

sélectionné. Vous pourrez y accéder a l’aide de |’Explorateur de fichiers. 

lon 
we 

= 
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<— Boite de réception - Bernard - Courrier 

<Répondre € -Répondreatous —>Transférer [ii] Supprimer cit 

Bernard Jolivalt 
17:46 

Devis, modifications et complements 

A: bjolivalt@live.fr 

Complément au devis.doc DE00044.pdf 
35.1 Ko 350 Ko 

= Instructions travaux.doc Modifications sur le devis.doc 

w= | 344 Ko 344 Ko 

Bonjour, 

Voici les documents concemant le devis des travaux (en piéces jointes). 

A+ 

L 
Figure 8.14 : Ce courrier qui vient d’arriver contient quatre piéces jointes. 

‘= Modifications sur le devis.doc 

w= co ls »  Ouvrir 

Enregistrer 

Figure 8.15 : Quvrez ou enregistrez la piéce jointe. 
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Répondre ou transférer un message 
1. Aprés avoir recu un message, et si vous désirez y répondre ou le transférer 

a l’un de vos correspondants, ouvrez-le dans une fenétre indépendante en 

cliquant dessus, puis choisissez une des options suivantes, dans la barre en 

haut du message (Figure 8.16) : 

e Répondre : un nouveau message est créé. La mention RE : (réponse) 
est automatiquement ajoutée avant |’objet, qui est celui du message auquel 
vous répondez. Le curseur d’insertion se trouve en haut de la fenétre de 

texte : saisissez votre réponse. Si le message a été envoyé a plusieurs 
personnes, la réponse ne parviendra qu’a |’expéditeur. 

e Répondre a tous : méme action que pour Répondre, mais la réponse est 

envoyée a toutes les adresses figurant dans le message auquel vous 
répondez. 

e Transférer : le curseur d’insertion se trouve dans le champ A... 
Saisissez l’adresse du ou des destinataires. Lamention TR : (transfert) est 
automatiquement ajoutée avant |’objet. 

2. S'ils’agit d’un transfert, saisissez l’adresse de messagerie du destinataire dans 
le champ A. 

Quand il s’agit d’une réponse ou d’une réponse a tous, Windows a déja placé la 
ou les adresses dans le champ A. 

_— 24: 2 ° 
3. Rédigez votre réponse puis envoyez le message. 

” Quand vous avez répondu a ce message, une icéne triangulaire le signale a gauche du message 
d'origine dans Ia liste des apercus. Cliquez dessus et Courrier déploie l'ensemble des messages échangés sur ce 
fil de conversation. 

€ Boite de réception - Bernard - Courrier 

<Répondre €-Répondreatous —> Transférer il] Supprimer 

Bernard Jolivalt 
25/06/2016 21:40 

Figure 8.16: Les options de réponse a un message. 
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Supprimer des messages 
7. Pour supprimer un message depuis la liste des apercus, amenez le pointeur de 

la souris sur l’apercu. 

Des icOnes apparaissent en haut a droite de l’apercu. 

2. Cliquez sur l’ic6ne en forme de poubelle, comme le montre la Figure 8.17. 

kz Pas 
Sa. 

Pour supprimer rapidement de nombreux messages, procédez comme suit : 

iE =| Cliquez sur le bouton Mode de sélection, en haut a droite de la liste des 

messages. 

Des cases apparaissent a gauche de chaque message. 

2. Cochez la case de chacun des messages a supprimer (Figure 8.18). 

Pour tout sélectionner ou pour tout désélectionner, cochez la case Boite de réception, en haut 
@ gauche des apercus 

of Li] Cliquez sur l’icOne Supprimer, en haut de la liste des messages. 

Les messages sont envoyés dans la corbeille de l’application Courrier (et non 

dans la corbeille de Windows !). Pour y accéder, cliquez sur Plus, dans la liste 
de dossiers affichée dans le volet de gauche (Figure 8.19). Dans le volet des 
dossiers qui apparait, cliquez sur Corbeille. 

wTlOW 
xX 

Figure 8.17 : Suppression d’un seul message. 
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C1 Boite de réception (2) Tous 

(1) Bernard Jolivalt 
» TR: Hasselblad X1D | 

a a23 aaa == Bemard JOLIVALT Les Rochers d'Angennes 7212! 18:19 | 

[J [Brouillon] Bernard Jolivalt ] 
* RE Devis, modifications et compléments 

18:15 

mardi 14 puin 2016 

Ml billing@microsoft.com 

Bonjour Bemard Jolivalt, Nous avons créé ume facture fiscale Electron mar. 14/06 

Figure 8.18 : Suppression de multiples messages. 

Ly conyguy ra eence sr Cw co se eumcu 

sam. 25/06 

pur Office 365 Personne 

fice 365 Personnel a été dim. 19/06 

| 

Figure 8.19 : Cliquez sur Plus pour accéder a la corbeille. 
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Changer le nom d’un compte 
i Dans l’application Courrier, cliquez du bouton droit sur le nom du compte a 

renommer. 

Dans le menu qui apparait, choisissez Paramétres de compte. 

Dans le panneau Paramétres de compte (Figure 8.20), double-cliquez sur le nom 

actuellement présent dans le champ Nom du compte, puis remplacez-le par 

votre prénom. 

Ce prénom sera désormais utilisé dans le volet de gauche. 

En bas a gauche du panneau, cliquez sur le bouton Enregistrer. 

Paramétres du compte x 

Wanadoo parametres de compte 

Gs bjolivalt@live.fr 

Nom du compte 

Bernard x 

Modifier les paramétres de synchronisation de boite aux 

lettres 
Options pour la synchronisation de votre contenu 

Nouveau messac 

Comptes 

Wanadoo 

bjolivalt@live.fr 

Dossiers Modifier les paramétres de compte 
Modifiez votre mot de passe ou d'autres paramétres de compte. 

Boite de réception 

Supprimer le compte 
Brouillons Supprimez ce compte de votre périphérique. 

Messages envoyés 

Plus 

Enregistrer Annuler 

Figure 8.20: Le nom de compte Wanadoo va étre remplacé par le prénom Bernard, plus 

explicite. 
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Ajouter un nouveau compte 
Ls En bas a droite du volet des comptes, dans l’application Courrier, cliquez 

sur le bouton Paramétres. 

Dans le panneau Paramétres, cliquez sur la premiére option, Gérer les comptes. 

Le volet Gérer les comptes apparait. 

SP Cliquez sur l’option Ajouter un compte. 

Windows propose une liste de types de comptes (Figure 8.21). 

Cliquez sur le type de compte a ajouter. 

Sauf si vous optez pour l’une des messageries proposées comme Outlook.com, 

Exchange, Google (en fait, Gmail), Yahoo! Mail ou iCloud, cliquez sur Autre 

compte. 

. Dans le panneau Autre compte (Figure 8.22), saisissez votre adresse de 

messagerie ainsi que le mot de passe. 

awe 

Pour voir le mot de passe en clair, aprés I’avoir tapé, cliquez sur licéne en forme d’ceil, a 
droite dans le champ de saisie. 

Cliquez sur Se connecter. 

Si votre compte de messagerie est hébergé par un l’un des grands opérateurs 
comme Orange, SFR ou Bouygues, l’application recherche les informations de 
configuration — adresses de serveurs entrant et sortant, numéros de ports... - 

dans une base de données. Le compte est aussit6t créé. 

Dans le panneau Et voila! qui apparait, cliquez sur le bouton Terminer. 

Vous devrez peut-€tre modifier le nom du compte, comme expliqué dans la 

manipulation précédente, « Changer le nom d’un compte». 

yeZ Pas 3 
Ss i 
= VB a) 
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i Ajouter un compte x 

Choisir un compte 

Gs Outlook.com 
Outlook.com, Live.com, Hotmail, MSN 

Ga Exchange 
Exchange, Office 365 

Google 

iCloud 

=] 

1 Yahoo! Mail 

<4 

Cl Autre compte 
POP, IMAP 

Figure 8.21 : Choisissez le type de compte a ajouter. 

Ajouter un compte x 

Autre compte 

Adresse de messagerie 

kyz@example.com 

Mot de passe 

_ ae 
Nous allons enregistrer ces informations afin que vous ne 

soyez pas obligé de vous connecter chaque fois. 

Annuler f ‘Se connecter _ 

Figure 8.22 : Saisissez vos identifiants. 
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Créer un contact 
Ei Cliquez le bouton Démarrer, en bas a gauche de 1’écran. 

BI Dans le menu Démarrer, cliquez sur la vignette de l’application Contacts. 

Si vous étes déja connecté a des réseaux sociaux, cliquez sur le bouton Ajouter 
des comptes et sélectionnez l’un des réseaux figurant dans la liste. 

. Cliquez sur Ignorer pour accéder directement au carnet d’adresses que montre 

la Figure 8.23. 

i Pour ajouter une fiche de contact, cliquez sur le bouton en haut a droite de 

la liste alphabétique. 

Une fiche de contact vierge apparait. Remplissez les champs du formulaire. Les 

boutons + servent a ajouter des éléments (par exemple, plusieurs numéros de 
téléphone). Le bouton en fotme de croix sert a sélectionner un libellé comme 
Téléphone mobile, Domicile, Bureau, etc. 

Cliquez sur Ajouter une photo, en haut a gauche, pour illustrer la fiche avec un 

portrait. Ce dernier sera notamment affiché sur les courriers électroniques que 
vous enverra ce contact. 

5. La fiche remplie, cliquez sur l’ic6ne Enregistrer, 

we 

Cliquer sur I’adresse postale d’un contact affiche son lieu dans |’application Cartes, avec la 
possibilité de tracer l'itinéraire pour s'y rendre. Cliquer sur son adresse de messagerie ouvre 
un message vierge dans l’application Courrier. Un appel téléphonique peut étre obtenu en 
ita sur un numéro de téléphone, a condition d’installer une application de téléphonie par 
nternet. 
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Contacts 

= CONTACTS 

; 

© Léa a 

@ 160 Parleur 

@ Los amberos 

© M 

+ 

CHRONOLOGIE PROFIL 

E-mail Domicile 
Joutant@sfr.fr 

Carte Domicile 
Impasse des Primates 78125 Le Zoo Ia Ville 

Figure 8.23 : Le carnet d’adresses de Windows. 

+4 

LAURENT OUTANT 

< Contacts 

Ill CONTACTS 

G 

@ Gérard Menletant 

@ Guy Ferrandis 

| 

© savelle Ellabette 

J 

@ Jenny Croipas 

es 

© Laurent Outant 

© 60 Ricot 

te ] Léo Parleur 

SM 

a 

|x (eset 
F 

NOUVEAU CONTACT BERNARD 

Ajouter 

des photos 

Téléphone mobile \v 

cS rear 
+ Téléphone 

E-mail personnel 

a 
+ E-mail 

+ Adresse 

+ Autre 

Figure 8.24: Remplissez la fiche du contact. 
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