[image: couverture]

]>

 








[image: ]




]>

 










[image: ]


 Servane  Heudiard


 L'ORDINATEUR


]>

 










[image: ]


 L'Ordinateur  pour  les  Nullissimes



 Pour  les  Nuls  est  une  marque  déposée  de  Wiley  Publishing,  Inc.



 For  Dummies  est  une  marque  déposée  de  Wiley  Publishing,  Inc.



 Édition  publiée  en  accord  avec  Wiley  Publishing,  Inc.


 ©


 Éditions  First,  un  département  d'Édi8,  2017



 12  avenue  d'Italie



 75013  Paris



 Tél.  :  01  44  16  09  00



 Fax  :  01  44  16  09  01



 E-mail  :  firstinfo@efirst.com



 Web  :  www.editionsfirst.fr



 ISBN  :  978-2-412-02906-0



 ISBN  numérique  :  9782412033630



 Dépôt  légal  :  septembre  2017



 Mise  en  page  :  Catherine  Kédémos



 Avec  la  collaboration  de  :  Servane  Heudiard



 Cette  œuvre  est  protégée  par  le  droit  d'auteur  et  strictement  réservée  à  l'usage  privé  du  client.  Toute



 reproduction  ou  diffusion  au  profit  de  tiers,  à  titre  gratuit  ou  onéreux,  de  tout  ou  partie  de  cette



 œuvre  est  strictement  interdite  et  constitue  une  contrefaçon  prévue  par  les  articles  L  335-2  et  suivants



 du  Code  de  la  propriété  intellectuelle.  L'éditeur  se  réserve  le  droit  de  poursuivre  toute  atteinte  à  ses



 droits  de  propriété  intellectuelle  devant  les  juridictions  civiles  ou  pénales.



]>

 










[image: ]


 Créer  un  compte  Microsoft   42



 Utiliser  Cortana   46



 Utiliser  le  Centre  de  notifications   48



 Mettre  Windows  à  jour   50



 Sécuriser  l'ordinateur   52


 Chapitre  3


 Applications  et  programmes   55



 Ouvrir  et  fermer  une  application   56



 Parcourir  une  fenêtre   58



 Exécuter  des  commandes   60



 Déplacer  une  fenêtre   62



 Redimensionner  une  fenêtre   64


 Utiliser  plusieurs  applications


 simultanément   66



 Afficher  le  bureau   68



 Ajouter  des  applications   70



 Ajouter  des  programmes   74



 Supprimer  une  application   78


 Chapitre  4


 Gérer  vos  fichiers   81



 Naviguer  sur  l'ordinateur   82



 Optimiser  l'affichage   84



 Sélectionner  des  fichiers   86





]>

 










[image: ]


 Renommer  un  fichier   88



 Créer  un  dossier   90



 Déplacer  ou  copier  un  fichier   92



 Supprimer  un  fichier   94



 Récupérer  un  fichier  supprimé   96



 Vider  la  Corbeille   98



 Utiliser  un  lecteur  amovible   100


 Chapitre  5


 Créer  et  utiliser des  documents   105



 Créer  un  document   106



 Enregistrer  et  fermer  un  document   108



 Ouvrir  un  document   110



 Sélectionner  du  texte   112



 Enjoliver  un  texte   114



 Imprimer  un  document   116



 Numériser  un  document   118


 Chapitre  6


 Profiter  de  l'Internet   121



 Visiter  un  site  Web   122



 Afficher  plusieurs  pages   124



 Rechercher  des  informations   126



 Rechercher  des  images   128





]>

 










[image: ]


 Choisir  la  page  de  démarrage   132



 Enregistrer  et  consulter  un  favori   134


 Épingler  une  page


 dans  le  menu  Démarrer   136



 Envoyer  une  page  à  un  ami   138



 Utiliser  l'Historique   140


 Chapitre  7


 Échanger  des  courriels   143



 Utiliser  l'application  Courrier   144



 Ajouter  un  compte   146



 Envoyer  un  courriel   148



 Faire  un  envoi  multiple   150



 Recevoir  un  courriel   152



 Répondre  à  un  courriel   154



 Transférer  un  courriel   156



 Faire  le  ménage   158



 Envoyer  un  fichier   160



 Recevoir  un  fichier   162



 Enregistrer  un  fichier  reçu   164



 Créer  un  nouveau  contact   166



 Enregistrer  rapidement  un  contact   168





]>

 










[image: ]

 Chapitre  8


 Du  multimédia  pour  les  loisirs   171



 Regarder  des  photos   172



 Redresser  ou  recadrer  une  photo   176



 Corriger  les  couleurs  d'une  photo   178



 Publier  des  photos  sur  un  réseau  social   180



 Écouter  de  la  musique   182



 Regarder  une  vidéo   184


 Chapitre  9

 Personnaliser  et


 réparer  Windows  10   187



 Personnaliser  le  menu  Démarrer   188



 Personnaliser  la  barre  des  tâches   190



 Personnaliser  le  bureau   192



 Réinstaller  Windows   196


 Chapitre  10

 Entretenir  et  dépanner


 l'ordinateur   199



 Nettoyer  le  disque  dur   200



 Contrôler  le  disque  dur   202


 Débloquer  une  application


 ou  un  programme   204





]>

 










[image: ]


 Résoudre  un  problème  matériel   206



 Redémarrer  l'ordinateur   208



 Index   211





]>

 










[image: ]

 INTRODUCTION


 Ce  livre  destiné  aux  débutants  vous  permettra  de  vous  initier  à  l'ordinateur  et



 à  Windows  10,  et  de  maîtriser  l'essentiel  des  deux  facilement,  grâce  à  des  procédures



 étape  par  étape  illustrées.



 Il  est  divisé  en  dix  chapitres.


 •


 Le  chapitre  1  vous  familiarise  avec  les  composants  essentiels  dans  l'utilisation  d'un



 ordinateur,  notamment  la  souris  et  le  clavier.


 •


 Le  chapitre  2  vous  permet  de  prendre  vos  repères  dans  Windows  10  et  de  le



 connecter  à  l'Internet.


 •


 Le  chapitre  3  vous  apprend  à  utiliser  les  applications  et  les  programmes.


 •


 Le  chapitre  4  vous  explique  comment  bien  gérer  vos  documents,  vos  photos,  vos



 vidéos,  etc.


 •


 Le  chapitre  5  vous  guide  dans  la  création  de  documents.


 •


 Le  chapitre  6  vous  emmène  sur  l'Internet.


 •


 Le  chapitre  7  vous  apprend  à  envoyer  et  recevoir  des  courriels  et  des  photos.


 •


 Le  chapitre  8  vous  livre  les  techniques  essentielles  pour  profiter  de  vos  photos  et  du


 multimédia.

 •


 Le  chapitre  9  vous  explique  comment  personnaliser  et  réinstaller  Windows  10.


 •


 Le  chapitre  10  sera  votre  trousse  d'entretien  et  de  dépannage.
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 Pour  chaque  tâche,  vous  trouverez  les  étapes  numérotées  en  page  de  gauche,  et  les



 illustrations  (captures  d'écran)  en  page  de  droite,  légendées  avec  des  numéros  et  des



 flèches,  ainsi  que  le  temps  nécessaire  à  la  réalisation  de  la  tâche



 et  le  degré  de



 difficulté  (facile



 ,  intermédiaire



 ou  difficile


 ).


 UTILISER  CORTANA



 NIVEAU  :



 1  MIN



 1  Après  avoir  vérifié  que  vous  étiez  bien  connecté  à  l'Internet,  touchez



 ou  cliquez  dans  la  zone  de  saisie  rectangulaire  qui  représente  Cortana



 et  qui  contient  généralement  le  texte  Taper  ici  pour  rechercher  ou



 Posez-moi  une  question,  vers  le  début  de  la  barre  des  tâches.



 2  Si  vous  préférez  dicter  votre  requête,  branchez  un  micro  sur  votre



 ordinateur,  puis  touchez  ou  cliquez  sur  l'icône



 à  la  fin  de  la  zone



 de  Cortana.


 1

 2


 La  première  fois,  Cortana  vous  pose  quelques  questions  pour  s'adapter



 à  vous  et  vos  préférences  :  répondez-y  successivement,  jusqu'à  ce  qu'elle



 salue  et/ou  vous  propose  son  aide.  Si  vous  utilisez  ses  fonctions  vocales,



 vous  devrez  aussi  effectuer  un  minimum  de  réglages  très  simples.


 3


 3  Commencez  à  taper  ou  prononcer  distinctement  ce  que  vous  recherchez,



 comme  une  information  sur  l'Internet,  un  document  ou  un  programme



 présent  sur  votre  ordinateur,  ou  une  question.



 4  Dès  que  Cortana  propose  l'intégralité  du  texte  que  vous  alliez  taper,



 touchez  ou  cliquez  sur  celui-ci.



 5  Soit  l'élément  convoité  apparaît  directement,  soit  le  navigateur  Edge



 s'ouvre  et  liste  différentes  pages  Web  a  priori  pertinentes  :  touchez  ou



 cliquez  sur  celle  qui  vous  intéresse.


 4

 5


 46  –  CHAPITRE  2  :  PREMIERS  PAS  DANSWINDOWS  10



 UTILISER  CORTANA  –  47



 Ces  notes  proposent  des  informations  complémentaires,



 des  astuces  ou  des  raccourcis  clavier  qui  vous  feront  gagner  du  temps.



 Après  la  lecture  de  cet  ouvrage,  peut-être  aurez-vous  des  questions  ou  envie



 de  me  donner  votre  avis.  Dans  ce  cas,  envoyez-moi  un  courriel  à  l'adresse



  s.heudiard@laposte.net  !



 Bonne  lecture  !



 X  –  INTRODUCTION
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 CHAPITRE  1



 PREMIERS  PAS



 AVEC  L'ORDINATEUR



 L'ordinateur  est  une  machine  très  complexe  qui,  par  chance,



 se  maîtrise  pourtant  facilement.  Certes,  il  faut  avoir  bien



 en  main  la  souris,  le  clavier  et  l'écran  tactile  pour  la  diriger,



 et  connaître  les  techniques  aussi  vitales  que  l'allumer  et



 l'éteindre.  Mais  grâce  à  ce  chapitre,  ce  sera  chose  faite  !



 Démarrer  l'ordinateur


 •


 Utiliser  la  souris


 •


 Utiliser  le  dispositif  de  pointage


 •


 Taper  et  modifier  du  texte  avec  le  clavier


 •

 •


 Utiliser  l'écran  tactile


 •


 Ajouter  des  appareils  externes,



 comme  une  imprimante
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 DÉMARRER

 L'ORDINATEUR


 Enfoncez  brièvement  le  bouton  marqué  de  l'icône



 soit  en  façade  du



 boîtier  et  en  périphérie  de  l'écran  si  vous  possédez  un  ordinateur  de



 bureau,  soit  uniquement  au-dessus  ou  sur  le  bord  du  clavier  le  cas  d'un


 portable.

 1


 L'écran  s'allume,  puis  divers  textes  et  images  défilent  :  quand  une



 grande  illustration  avec  l'heure  et  la  date  inscrites  en  très  gros  en  bas  à



 gauche  (l'écran  de  verrouillage)  s'affiche,  cliquez  dedans  ou  balayez-la



 du  bas  vers  le  haut.


 2


 Dans  la  nouvelle  illustration  qui  apparaît,  touchez  ou  cliquez  dans



 la  zone  rectangulaire  au-dessous  de  votre  prénom,  voire  de  votre



 pseudo,  selon  ce  que  vous  avez  choisi  lors  du  premier  démarrage  de



 Windows  10.


 3


 Tapez  le  mot  de  passe  associé  à  votre  prénom  et  enfoncez  brièvement



 la  touche  Entrée.
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Ce livre destiné aux débutants vous permettra de vous initier a I'ordinateur et
a Windows 10, et de maitriser I'essentiel des deux facilement, grace a des procédures
étape par étape illustrées.

Il est divisé en dix chapitres.

Le chapitre 1 vous familiarise avec les composants essentiels dans I'utilisation d'un
ordinateur, notamment la souris et le clavier.

Le chapitre 2 vous permet de prendre vos repéres dans Windows 10 et de le
connecter a |'Internet.

Le chapitre 3 vous apprend a utiliser les applications et les programmes.

Le chapitre 4 vous explique comment bien gérer vos documents, vos photos, vos
vidéos, etc.

Le chapitre 5 vous guide dans la création de documents.
Le chapitre 6 vous emmene sur I'Internet.
Le chapitre 7 vous apprend a envoyer et recevoir des courriels et des photos.

Le chapitre 8 vous livre les techniques essentielles pour profiter de vos photos et du
multimédia.

Le chapitre 9 vous explique comment personnaliser et réinstaller Windows 10.
Le chapitre 10 sera votre trousse d'entretien et de dépannage.
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Pour chaque tache, vous trouverez les étapes numérotées en page de gauche, et les
illustrations (captures d'écran) en page de droite, légendées avec des numéros et des
fleches, ainsi que le temps nécessaire 2 la réalisation de la tache £ et le degré de
difficulté (facile £, intermédiaire % ou difficile %&).

——
UTILISER CORTANA

@ Aprés avoir vérifié que vous étiez bien connecté a I'Internet, touchez
ou cliquez dans la zone de saisie rectangulaire qui représente Cortana
et qui contient généralement le texte Taper ici pour rechercher ou
Posez-moi une question, vers le début de la barre des taches.

@ Sivous préférez dicter votre requéte, branchez un micro sur votre
ordinateur, puis touchez ou cliquez sur I'icone [ & la fin de la zone
de Cortana.

@© Commencez a taper ou prononcer distinctement ce que vous recherchez,
comme une information sur I'Internet, un document ou un programme
présent sur votre ordinateur, ou une question.

@ Dés que Cortana propose |'intégralité du texte que vous alliez taper,
touchez ou cliquez sur celui-ci.

@ Soit I'élément convoité apparait directement, soit le navigateur Edge
s'ouvre et liste différentes pages Web a priori pertinentes : touchez ou
cliquez sur celle qui vous intéresse.

46~ CHAPITRE 2 : PREMIERS PAS DANS WINDOWS 10

Aprés la lecture de cet ouvrage, peut-étre aurez-vous des questions ou envie
de me donner votre avis. Dans ce cas, envoyez-moi un courriel a I'adresse
s.heudiard@laposte.net !

Bonne lecture !

X —INTRODUCTION
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DEMARRER
L'ORDINATEUR

@ Enfoncez brigvement le bouton marqué de I'icone (1) soit en facade du
boitier et en périphérie de I'écran si vous possédez un ordinateur de
bureau, soit uniquement au-dessus ou sur le bord du clavier le cas d'un
portable.

@ Lécran s'allume, puis divers textes et images défilent : quand une
grande illustration avec I'heure et la date inscrites en trés gros en bas a
gauche (I'écran de verrouillage) s'affiche, cliquez dedans ou balayez-la
du bas vers le haut.

© Dans la nouvelle illustration qui apparait, touchez ou cliquez dans
la zone rectangulaire au-dessous de votre prénom, voire de votre
pseudo, selon ce que vous avez choisi lors du premier démarrage de
Windows 10.

Tapez le mot de passe associé a votre prénom et enfoncez brievement
la touche Entrée.

Un nouveau fond illustré apparait (généralement une fenétre
rayonnante sur fond bleu) avec quelques imagettes en haut a gauche
et une longue barre noire en bas : le bureau.

2 — CHAPITRE 1 : PREMIERS PAS AVEC L'ORDINATEUR
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