

        

            [image: couverture]

        


    
 



[image: ]


 

 




Bernard Jolivalt


 

 



[image: ]




Windows 10 Pas à Pas pour les Nuls nouvelle édition

 

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

For Dummies est une marque déposée de Wiley Publishing, Inc

Collection dirigée par Jean-Pierre Cano

Maquette : Marie Housseau

 

Edition française publiée en accord avec Wiley Publishing, Inc.

© Éditions First, un département d’ÉDI8, Paris, 2016

12, avenue d’Italie

75013 Paris - France

Tél. 01 44 16 09 00

Fax 01 44 16 09 01

E-mail : firstinfo@efirst.com

Web : www.editionsfirst.fr

ISBN : 978-2-7540-8760-5

ISBN Numérique : 9782412021262

Dépôt légal : 3e trimestre 2016

 

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.

 


        Ce livre numérique a été converti initialement au format EPUB par Isako www.isako.com à partir de l'édition papier du même ouvrage.
      



Introduction


Vous venez d’acquérir un ordinateur (ou une tablette) équipé de Windows 10, ou
vous venez de le mettre à 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 à l’essentiel.

La version de Windows 10 présentée dans ce livre est celle que Microsoft appelle
Anniversary Update, « la mise à jour anniversaire » car sa sortie, en juillet 2016,
survient une année après la commercialisation de Windows 10. Microsoft a
profité de cette mise à jour pour uniformiser l’interface entre tous les appareils
susceptibles de fonctionner sous Windows : les ordinateurs, les tablettes Surface
et les smartphones. L’utilisation de l’écran tactile a été privilégiée, mais sur un PC,
Windows 10 Anniversary Update est bien sûr 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 :

Première partie : Découvrir Windows 10

Il y a un début à tout. Vous apprenez à utiliser les deux interfaces de Windows 10 : le
menu Démarrer et le classique Bureau qui ressemble beaucoup à celui des versions
qui se sont succédé pendant des décennies. Vous apprendrez aussi comment
accéder à 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.

Deuxième partie : L’Internet avec Windows 10

Aujourd’hui, l’Internet est entré dans nos vies au même 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 à l’Internet, visiter des sites et échanger
du courrier.

Les conventions utilisées dans ce livre

Cet ouvrage étant surtout destiné à être 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 icônes. C’est une façon de dire « choisissez l’option Affichage,
puis l’option Grandes icônes ».

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. Relâchez ensuite les deux touches.

[image: ] Il est aussi parfois question de la touche Windows. C’est celle avec le logo
stylisé, à gauche de la touche Alt.

[image: ] Sur les anciens claviers, le logo est un peu différent.

[image: ] À propos de clavier, retenez dès à présent l’utilité de la touche Échap, en haut à
gauche du clavier. Elle vous tirera souvent d’affaire lorsque vous êtes bloqué dans
une commande, ou lorsque vous renoncez à une action. Appuyez sur la touche
Échap et, très souvent, vous débloquez une situation délicate.

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

[image: ]Celui-ci signale une astuce ou un complément d’information qui vous seront assurément fort
utiles. Sinon, elle n’aurait pas lieu d’être.


[image: ]Ce pictogramme attire votre attention sur une limitation, sur un risque de fausse manœuvre,
ou une action à ne pas faire.


[image: ]Celui-ci signale une information qu’il est utile de mémoriser.



[image: ]Ce pictogramme signale un point technique méritant d’être connu.



Ce livre est basé sur l’utilisation de Windows 10 avec un ordinateur conventionnel,
sans écran tactile. Si le vôtre est à 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 à la fois).

Pour information

Comme tout système d’exploitation, Windows évolue au gré des mises à 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
systèmes 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 à cause des évolutions de
Windows.




Première partie
 Découvrir Windows 10



[image: ]





1
 Explorer Windows 10



Sur les ordinateurs, le Bureau – notez la majuscule – est la métaphore d’un véritable
bon vieux bureau. À la place des crayons et du stylo, vous y trouvez des icônes.
Comme dans tout bureau, il y a une corbeille à papier, mais elle est virtuelle. Le
Bureau est l’interface principale de Windows, sur les ordinateurs.

Une seconde interface est disponible. Il s’agit du menu Démarrer, qui est en réalité
un panneau donnant accès à toutes les applications installées dans l’ordinateur,
ainsi qu’aux paramètres et aux fichiers. Dans l’ancienne version 8, Windows
démarrait directement sur ce menu fort opportunément appelé « écran d’accueil »
à 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 à 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 à la version 10. Il n’y a jamais eu de version 9. Peut-être parce que Microsoft ne
voulait pas faire du neuf avec de l’ancien…

Démarrer l’ordinateur


1. Allumez l’ordinateur et laissez Windows 10 effectuer la séquence de démarrage.

L’écran de verrouillage de Windows apparaît en premier. L’heure et la date sont
affichées en bas à gauche, ainsi qu’une icône indiquant la connexion de réseau
en cours :

[image: ] Wi-Fi : connexion sans fil.

[image: ] Ethernet : connexion par câble.

2. Cliquez, touchez l’écran ou appuyez sur une touche du clavier pour accéder à
la page d’ouverture de votre session de travail.

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

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


[image: ]

Figure 1.1 : Le presque classique Bureau de Windows 10.




• [image: ] En haut à gauche : la Corbeille. Son utilisation est décrite dans le
Chapitre 3, « Dossiers et fichiers ».

• [image: ] En bas à 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 à de nombreuses fonctionnalités de Windows, décrites un peu
partout dans ce livre.

• [image: ] À droite du bouton Démarrer, sur la barre des tâches qui s’étend sur
toute la largeur de l’écran, se trouve les icônes des applications
actuellement ouvertes, et aussi les icônes des applications présentes en
permanence sur la barre. Nous y reviendrons en détail.







[image: ]La partie à droite, dans la barre des tâches, est la zone de notification. Elle contient l’horloge,
mais aussi l’icône affichant les notifications, ainsi que les icônes du volume sonore, de la
connexion réseau, de la charge de la batterie de l’ordinateur portable (cliquez dessus pour
avoir des informations plus précises), et d’autres encore.


Afficher le menu Démarrer


1. [image: ] Cliquez sur le bouton Démarrer, en bas à gauche de l’écran.

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


• Le volet Démarrer : cette étroite colonne située complètement à gauche du
panneau contient quatre icônes :


– [image: ] Utilisateur : cliquer sur cette icône permet de modifier vos
paramètres de compte, ou de changer d’utilisateur si plusieurs comptes
ont été définis, comme expliqué au Chapitre 6.

– [image: ] Explorateur de fichiers : cette application permet de parcourir le
contenu de l’ordinateur, et accéder ainsi à tous les fichiers qui s’y
trouvent. Nous y reviendrons souvent, notamment au Chapitre 3.

– [image: ] Paramètres : cette icône donne accès à de nombreux paramètres de
Windows. Nous utiliserons fréquemment dans ce livre le raccourci
touche Windows+I.

– [image: ] Marche/Arrêt : cliquez sur cette icône pour arrêter d’utiliser
l’ordinateur ou le mettre en veille.





[image: ]

Figure 1.2 : Le menu Démarrer de Windows 10.



• 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.




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


[image: ]Les vignettes de le menu Démarrer sont repositionnables. Cliquez dessus puis, bouton de la
souris enfoncé, tirez-les jusqu’à l’emplacement désiré, soit dans le même groupe, soit dans un
autre groupe.


Afficher le clavier tactile


1. Dans le Bureau, cliquez du bouton droit sur la barre des tâches, tout en bas de
l’écran.

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

[image: ] Une icône en forme de clavier est placée dans la barre des tâches.

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

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


[image: ]

Figure 1.3 : Le clavier tactile alphabétique.



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

5. [image: ] Touchez le bouton & 123, en bas à gauche, pour accéder aux caractères
spéciaux et à un pavé numérique (Figure 1.4).


[image: ]

Figure 1.4 : Le clavier des symboles et des chiffres.



[image: ] Touchez le bouton fléché à gauche du clavier pour accéder à d’autres
caractères spéciaux.




[image: ]Ce clavier conçu pour les tablettes et les ordinateurs à écrans tactiles est également utilisable
avec la souris.


[image: ]L’icône à gauche de celle servant à fermer le clavier virtuel permet de le détacher et le
repositionner où vous le désirez.


[image: ]Cliquez sur la touche arborant un smiley, à gauche de la barre Espace, et vous accéderez à un
clavier contenant des dizaines d’émoticônes. Les sept touches du bas du clavier donnent accès
à quantité d’autres symboles graphiques.


[image: ]Cliquer sur la touche arborant un clavier, en bas à droite, affiche une palette de quatre
icônes qui donnent accès au clavier virtuel que nous venons de voir, au clavier virtuel
scindé – commode pour tenir une tablette à la main tout en effectuant de la saisie –, à un
tableau permettant d’écrire avec un stylet ou avec une souris et d’insérer le texte dans une
application, et à une icône qui fait disparaître le clavier tout en bas de l’écran.


Régler la date et l’heure


1. Cliquez du bouton droit sur l’heure, à l’extrême droite dans la Barre des tâches
puis dans le menu, cliquez sur Ajuster la date/l’heure.

[image: ] Ou alors, appuyez sur les touches Windows+I.

Le panneau Paramètres est affiché.

2. [image: ] Dans le panneau Paramètres, cliquez sur l’icône Heure et langue.

Un panneau Heure et langue apparaît.

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

Le panneau Date et heure apparaît (Figure 1.5).


[image: ]

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



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





• Par une horloge interne : une classique horloge à quartz alimentée par une
pile au lithium maintient la date et l’heure. Comme pour toute horloge, il
peut arriver qu’elle se dérègle au fil du temps.

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





4. Désactivez le commutateur Régler l’heure automatiquement.

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

5. 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 apparaît (Figure 1.6).


[image: ]

Figure 1.6 : Réglez ici la date et l’heure.



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

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

La fenêtre se ferme automatiquement.




[image: ]Du fait de cette manipulation, Windows affiche la date et l’heure fournies par l’horloge
interne de l’ordinateur. Pour qu’il utilise de nouveau la date et l’heure fournies par
une horloge distante, via Internet, vous devez réactiver le commutateur Régler l’heure
automatiquement (celui désactivé à l’étape 4).



[image: ]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.



Changer de fuseau horaire


1. [image: ] Appuyez sur les touches Windows+I.

Le panneau Paramètres est affiché.

2. [image: ] Dans le panneau Paramètres, cliquez sur l’icône Heure et langue.

Le panneau Date et heure apparaît. Remarquez l’option Définir le fuseau
horaire automatiquement. Selon les capacités de l’ordinateur à localiser sa
position géographique, le commutateur peut être en mode Activé ou Désactivé
(Figure 1.7).


[image: ]

Figure 1.7 : Choisissez le fuseau horaire à utiliser.



3. Dans la rubrique Fuseau horaire, cliquez sur le menu puis choisissez celui qui
vous intéresse (Figure 1.7).

Très 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.





[image: ]Vous pouvez afficher l’heure à la seconde près, ainsi qu’un calendrier (voir Figure 1.8), en
cliquant tout simplement sur l’heure, dans la zone de notifications de la barre des tâches.


[image: ]

Figure 1.8 : Affichez l’heure et le calendrier d’un seul clic dans la barre des tâches.





Afficher votre photo comme avatar


1. [image: ] Cliquez sur le bouton Démarrer, en bas à gauche de l’écran.

Cette action affiche le menu de démarrage.

2. [image: ] En haut à gauche de le menu Démarrer, cliquez sur l’icône représentant la
silhouette d’un visage puis, dans le menu, choisissez Modifier les paramètres
du compte (Figure 1.9).


[image: ]

Figure 1.9 : Accédez à vos paramètres de compte.



Le panneau Vos informations apparaît. Deux actions sont possibles :





• Caméra : cette option permet de prendre une photo avec la webcam de
l’ordinateur.

• Rechercher une valeur : cette étrange formulation propose de choisir une
photo présente dans l’ordinateur.





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

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

La photo apparaît dans le panneau Vos informations (Figure 1.11) et aussi
en haut à gauche du menu Démarrer. Elle est aussi présente sur l’écran de
sélection des comptes d’utilisateurs, si plusieurs utilisateurs ont été définis
pour l’ordinateur.


[image: ]

Photo : Lara Kantardjian

Figure 1.11 : Votre compte d’utilisateur est personnalisé.



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





[image: ]Si à l’Étape 3 vous avez cliqué sur le bouton Caméra, une fenêtre montre l’image filmée
(Figure 1.12). Cliquez sur l’icône en forme d’appareil photo pour prendre la vue. Vous
pourrez ensuite la recadrer avant de l’utiliser comme avatar.


[image: ]

Figure 1.12 : Créez un avatar avec une webcam.






[image: ]

Figure 1.10 : Remplacez l’icône générique par votre photo.



Afficher les notifications


1. [image: ] Cliquez sur l’icône en bas à droite de l’écran.

Un volet apparaît à droite de l’écran. La partie supérieure contient des
notifications d’arrivée de courrier électronique, des rappels de rendez-vous,
et aussi des messages sur l’état de Windows (Figure 1.13), ainsi que des
notifications envoyées par diverses applications.


[image: ]

Figure 1.13 : Le panneau de notifications de Windows.



2. Prenez connaissance des notifications.





[image: ]La partie inférieure du volet de notification contient des boutons proposant un accès direct à
d’importantes fonctionnalités de Windows (leur nombre et leur emplacement peuvent varier
selon le matériel utilisé) :


• Mode tablette : active ou désactive le mode Tablette conçu pour l’utilisation de Windows
avec un écran tactile.

• Réseau : affiche tous les réseaux Wi-Fi à portée et permet de se connecter à l’un d’eux.

• Note : ouvre l’application Notes.

• Tous les paramètres : accède aux paramètres de Windows. C’est l’équivalent du clic sur
l’icône Paramètres dans le menu Démarrer, ou du raccourci touche Windows+I.

• Mode avion : désactive toutes les communications Wi-Fi et Bluetooth. Les applications
nécessitant un accès 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 : règle l’intensité lumineuse de l’affichage.

• 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.

• Économiseur de batterie : (ordinateur portable) accède à des fonctions de gestion de
l’énergie.

• Projeter : gère l’affichage lorsqu’un second écran ou un vidéoprojecteur est connecté à
l’ordinateur, comme expliqué au Chapitre 6. Le raccourci est touche Windows+P.

• Connecter : demande à 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.




Windows ouvre l’application associée à la notification : Courrier, Calendrier, ou
encore le panneau de configuration, ou Windows Defender…

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

[image: ] Quand l’icône est toute noire, cela signifie que le volet ne contient pas de nouvelle notification.




[image: ]Pour activer ou désactiver des notifications envoyées par des applications, cliquez sur l’icône
Paramètres, dans le menu Démarrer, puis cliquez sur l’icône Système. Cliquez ensuite sur
Notifications et actions. Ensuite, dans la rubrique Obtenir des notifications de ces expéditeurs,
désactivez ou activez les commutateurs appropriés.
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