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Introduction
 
Les ordinateurs personnels ont bien évolué en un quart de siècle. Ils servent maintenant à communiquer, faire des achats et apprendre. Ils sont dotés de tout ce qu’il faut pour s’informer, organiser son budget et créer.
 
 

 
Peut-être n’avez-vous pas eu le temps de vous mettre sérieusement à l’informatique, et vous vous rendez compte maintenant à quel point un ordinateur peut être utile et agréable.
 
 

 
Grâce à cet ouvrage, vous rattraperez le temps perdu.
 

À propos de ce livre
 
Ce livre a été tout spécialisé conçu pour des lecteurs d’un certain âge – disons, une petite cinquantaine et plus – , qui ne sont pas familiarisés avec les ordinateurs et qui voudraient savoir comment en acheter un, comment utiliser des applications, et comment visiter des sites Internet.


 

Quelques suppositions hasardeuses
 
Ce livre repose sur un ensemble de tâches destinées à des débutants qui ne s’y connaissent que très peu en informatique. Les termes techniques que nous rencontrerons inévitablement sont bien sûr expliqués dans un langage simple. Comme la majorité des ordinateurs sont des PC – initiales de Personal Computer, ordinateur personnel – , il sera beaucoup question de Windows 10.


 

Et maintenant ?
 
Eh bien, on y va !




 



I
 
On démarre !
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Chapitre 1
 
Acheter un ordinateur
 
 

 

DANS CE CHAPITRE : 


 
	
» Ce qu’un ordinateur peut faire.

 
	
» Un coup d’œil sur le matériel.

 
	
» Les logiciels.

 
	
» Ordinateur de bureau : tour ou tout-en-un ?

 
	
» Choisir un ordinateur portable.

 
	
» Choisir une version de Windows.

 
	
» L’écran.

 
	
» Le stockage des données.

 
	
» Augmenter les performances.

 
	
» Se connecter à Internet





 
 

 
Si vous n’avez jamais acheté un ordinateur, en choisir un risque de n’être pas facile. Il faut en effet connaître des termes techniques, tant au niveau du matériel que des logiciels.
 
 

 
Dans ce chapitre, vous découvrirez ce qu’il faut savoir pour acheter un ordinateur, et aussi ce qu’il pourra vous apporter. Mais pour bien le choisir, il est important de savoir ce que vous attendez de lui. Et bien sûr, vous devrez aussi tenir compte de votre budget, non seulement pour l’achat de l’ordinateur, mais aussi pour la connexion à Internet.
 

Ce qu’un ordinateur peut faire
 
En quelques décennies, l’ordinateur est passé d’un énorme et coûteux appareillage rudimentaire qui exigeait des locaux spécialisés, à un appareil peu encombrant d’une incroyable puissance qui facilite considérablement la vie.
 
 

 
Un ordinateur permet d’exécuter d’innombrables tâches. Vous le choisirez en fonction de celles qui revêtent le plus d’importance pour vous : 


 
	
» Rester en contact avec les amis et la famille : grâce à Internet, il est possible de communiquer par courriers électroniques, de partager des photos et des vidéos, de converser en vidéo en utilisant une webcam – c’est cette minuscule caméra située au-dessus de l’écran – et un logiciel comme Skype. Vous pouvez aussi échanger du texte grâce à une technologie appelée messagerie instantanée. Ces textes sont échangés en temps réel, ce qui permet d’écrire à quelqu’un en joignant éventuellement une photo, et avoir aussitôt sa réponse. Nous y reviendrons dans la troisième partie de ce livre.
 
	
» S’informer sur tout à partir de chez soi : par Internet, informez-vous sur la météo, achetez des billets de train ou d’avion, réservez des chambres d’hôtel… Vous pouvez aussi vous renseigner sur la législation à partir des sites gouvernementaux, contacter la Sécurité sociale et les organismes de retraite, et aussi connaître le programme des chaînes de télévision, regarder des films ou écouter la radio.
 
	
» Créer des cartes de vœux, du papier à en-tête ou tenir un budget : pour toutes ces activités, un ordinateur est irremplaçable. Par exemple, la Figure 1.1 montre une feuille de calcul Excel avec des chiffres et un graphique.
 
	
» Vous adonner à des loisirs comme la généalogie ou le sport : accédez au site Internet de votre équipe sportive préférée (Figure 1.2) ou connectez-vous avec des personnes qui partagent les mêmes intérêts. Le petit monde de l’Internet regorge de groupes où vous pourrez discuter sur quantité de sujets. 


FIGURE 1.1
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FIGURE 1.2
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» Jouer à des jeux interactifs avec d’autres personnes : vous n’avez que l’embarras du choix, du poker à des jeux d’action dans des mondes imaginaires.
 
	
» Photo, dessin, vidéo : transférez vos photos numériques dans l’ordinateur puis placez-les dans un courrier électronique ou utilisez-les dans des cartes de vœux que vous aurez vous-même confectionnées. Vous pouvez même dessiner. Et si la vidéo vous intéresse, vous monterez les séquences puis vous placerez votre film sur un site de partage de vidéos comme YouTube.
 
	
» Comparer des produits, acheter à n’importe quelle heure du jour ou de la nuit : les sites marchands permettent d’acheter quasiment n’importe quels articles, qu’il s’agisse d’une lame de rechange pour la tondeuse, d’un appareil photo ou d’un livre. Il est très facile de comparer les prix et de choisir l’offre la plus avantageuse.
 
	
» Gérer vos finances : les sites bancaires vous permettent de connaître instantanément le solde d’un compte et le détail des opérations et d’effectuer des virements en toute sécurité. Nous y reviendrons au Chapitre 13.




 

Un coup d’œil sur le matériel
 
Le matériel informatique, c’est ce qui est tangible : l’ordinateur lui-même. Tout ce qui se branche à un ordinateur, comme la souris, l’imprimante ou un disque dur externe, est un « périphérique ».
 
 

 
Le matériel se décompose comme suit : 


 
	
» L’unité centrale : c’est la partie de l’ordinateur qui contient l’électronique, et notamment ce qui en est le cerveau : le processeur. Ce composant contenant des centaines de millions de transistors exécute tous les calculs servant à faire fonctionner l’ordinateur et effectuer les tâches que vous lui demandez. D’autres composants se trouvent dans l’unité centrale, comme les cartes vidéo ou audio pour le traitement des images et du son, ou les composants de réseau.
 
	
» L’écran : la tendance est aujourd’hui à l’écran tactile qui permet d’interagir directement avec un logiciel. C’est l’informatique au bout du doigt.
 
	
» Le clavier : il sert bien évidemment à saisir du texte, mais aussi à taper des commandes, à copier ou couper du texte et le coller ailleurs. Il contient aussi quelques touches spéciales.
 
	
» La souris : elle sert essentiellement à commander l’ordinateur. La déplacer sur la table fait bouger un pointeur à l’écran. Un bouton sert à cliquer : ce clic déclenche une action. Par exemple, cliquer sur un bouton représenté sur l’écran, c’est comme appuyer du doigt sur ce bouton (avec un écran tactile, fini la souris : vous touchez réellement ce bouton).
 
	
» Le pavé tactile : sur un ordinateur portable, c’est une petite zone rectangulaire située à l’avant du clavier. Il remplace la souris : au lieu de la déplacer pour actionner le pointeur à l’écran, vous déplacez le doigt sur le pavé.
 
	
» Les périphériques : comme nous l’avons déjà mentionné, c’est tout ce qui se connecte à l’ordinateur. L’imprimante, les enceintes audio, une webcam ou des écouteurs sont des périphériques. Ils sont branchés dans des prises spéciales appelées « ports ».


 
 



 

Les logiciels
 
Les logiciels, c’est ce qui permet à l’ordinateur d’exécuter des tâches. Sans eux, il ne serait qu’un tas de ferraille inerte. Les logiciels, appelés aussi « programmes » ou « applications », sont installés par téléchargement depuis un site Internet. Quelques-uns sont aussi vendus en boutique, sous la forme d’un CD. Voici ce qu’il faut savoir à propos des logiciels : 


 
	
» Le logiciel qui fait fonctionner l’ordinateur est le système d’exploitation. Sur un PC, ce système d’exploitation est Windows (mais il en existe bien d’autres). Sur un Mac, il s’appelle Mac OS. Dans ce livre, il ne sera question que de Windows 10 (autrement dit, le dixième du nom).
 
	
» Un logiciel sert à effectuer des tâches, comme écrire ou visiter un site Internet. Par exemple, Wordpad est un traitement de texte permettant d’écrire du courrier, ou même le roman de votre vie, que vous imprimerez ensuite.
 
	
» Certains logiciels sont préinstallés dans l’ordinateur ; en revanche, d’autres ont été achetés et installés par la suite, selon vos besoins. Windows 10 est livré avec de nombreux logiciels comme WordPad pour écrire, Calculatrice pour effectuer diverses opérations, Photos pour visionner les images numériques, le Lecteur Windows Media pour écouter de la musique enregistrée ou regarder des vidéos, Microsoft Edge pour visiter des sites Internet, et bien d’autres.
 
	
» Un logiciel peut être désinstallé. Désinstaller un logiciel dont vous n’avez plus besoin libère de la place dans l’ordinateur et peut améliorer ses performances.
 
	
» Les utilitaires servent à la maintenance de l’ordinateur. L’antivirus est un utilitaire qui bloque ou élimine les virus qui menacent l’ordinateur. D’autres servent à optimiser le disque dur ou réparer le système d’exploitation en cas de problèmes.


 
 



 

Ordinateur de bureau : tour ou tout-en-un ?
 
L’ordinateur de type « tour », comme celui que montre la Figure 1.3, existe depuis fort longtemps. Également appelé « unité centrale », car il contient essentiellement l’alimentation, des cartes électroniques et le disque dur, il est généralement posé au sol ou sur le bureau. L’écran, le clavier et la souris sont connectés à la tour.
 
 

 
Une tour est évolutive. Ceux qui s’y connaissent en ordinateurs rajoutent de la mémoire ou un autre disque dur. Pour accéder aux éléments d’une tour, il suffit d’ôter le capot. C’est un peu comme pour une voiture…
 
 

 
[image: Illustration]Les ordinateurs de bureau compacts, de la taille d’une boîte à chaussures, occupent peu de place sur un bureau.
 
 

 
L’autre forme d’ordinateur est le « tout-en-un ». L’unité centrale se trouve juste derrière l’écran, d’où un gros gain de place.
 
 

 
Un ordinateur tout-en-un est souvent très design, et l’absence de câbles est appréciable, surtout si le clavier et la souris sont des modèles sans fil. Par contre, il n’est pas question de bidouiller, car ouvrir ce type d’ordinateur n’est pas facile et dedans, il est plein comme un œuf.
 

FIGURE 1.3 Document Dell
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Une tour et un tout-en-un sont plus encombrants qu’un ordinateur portable. Mais si vous n’avez pas besoin d’emporter l’ordinateur avec vous, c’est un choix envisageable.
 
 

 
[image: Illustration]Une tablette comme l’iPad, ou encore la Surface – qui tourne sous Windows – possèdent de nombreuses fonctionnalités propres aux ordinateurs, comme la possibilité de lire et de modifier des documents simples, de se connecter à Internet pour échanger du courrier électronique, jouer à des jeux, écouter de la musique, etc. Mais leur écran tactile est relativement petit et pas toujours commode. La gestion des fichiers est souvent rudimentaire. Si c’est juste pour le courrier électronique, Internet et les jeux, une tablette peut suffire. Mais si vous recherchez des capacités plus étendues, et aussi un écran de grande taille, l’ordinateur est une meilleure option.


 

Choisir un ordinateur portable
 
Un ordinateur portable pèse de quelques centaines de grammes à deux ou trois kilos. L’écran et le pavé tactile, qui se substitue à la souris, sont intégrés.
 
 

 
La Figure 1.4 montre un ordinateur portable. Les plus légers sont appelés « notebook », un anglicisme pour « carnet » ou « calepin ». Optez pour un portable lorsque vous voulez emporter l’ordinateur au cours de vos déplacements, ou quand la place manque chez vous pour un ordinateur plus grand.
 

FIGURE 1.4
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Sachez cependant que la réparation de l’écran d’un ordinateur portable peut être assez onéreuse. Il reste toujours la possibilité de brancher un écran externe. Et comme un ordinateur portable est très compact, la ventilation est parfois déficiente, ce qui peut provoquer une surchauffe. L’ordinateur devient plus lent et peut même se bloquer. Il ne reste alors plus qu’à le laisser refroidir.
 
 

 
Un ordinateur portable de type 2-en-1 permet de faire pivoter l’écran tactile à 180 degrés, ou même de le détacher du clavier afin de l’utiliser à la manière d’une tablette.
 
 

 
[image: Illustration]Des ordinateurs de bureau ou portables sont aujourd’hui équipés d’un écran tactile permettant de le commander du bout du doigt ou avec un stylet. Nous en reparlerons au Chapitre 2.


 

Choisir une version de Windows
 
Le choix du système d’exploitation – l’ensemble de logiciels qui fait fonctionner l’ordinateur – est crucial. Dans ce livre, il est question de Windows 10. En boutique, vous trouverez encore, jusqu’à épuisement des stocks, des PC équipés de Windows 8 ou 8.1. Ces versions diffèrent de l’actuelle version 10, même si les points communs sont assez nombreux.
 
 

 
Windows 10 est décliné en deux versions : 


 
	
» Windows 10 Famille : elle comprend des applications comme Musique, Vidéo, Météo, Photos…
 
	
» Windows 10 Pro : cette version est parfaite pour les petites entreprises et les travailleurs indépendants. Elle possède des fonctions de sécurité et des outils d’administration et de maintenance plus évolués.


 
 

 

METTRE À NIVEAU VERS WINDOWS 10
 
Une mise à niveau vers Windows 10 est possible à partir d’un ordinateur tournant sous Windows 7, 8 ou 8.1 (ne cherchez pas la version 9 car elle n’a jamais existé). Mais il vous en coûtera 135 euros pour la version Famille et 279 euros pour la version Pro (détails sur le site www.microsofts-tore.com).




 

L’écran
 
L’écran est la fenêtre ouverte sur le contenu de votre ordinateur. Il est généralement vendu à part de l’unité centrale, ce qui permet de choisir le modèle convenant le mieux à l’usage que l’on compte faire de l’ordinateur. Bien choisi, un écran change la vie. Une image mieux définie, un meilleur contraste et des couleurs fidèles montreront vos photos et vos vidéos sous leur meilleur jour.
 
 

 
Voici les éléments à prendre en compte pour le choix d’un écran : 


 
	
» La taille : elle se mesure sur la diagonale de l’écran et peut s’étendre de 9 pouces (environ 23 cm) à 28 pouces (71 cm) et davantage. Il vaut mieux savoir où cet écran sera placé car, si l’épaisseur varie peu, la largeur, elle, change beaucoup d’une taille à une autre.
 
	
» La qualité de l’image : elle peut varier considérablement selon la technologie utilisée : écran à cristaux liquides (LCD, Liquid Crystal Display), à diodes électroluminescentes (LED, Light Emitting Diode, voir Figure 1.5), le contraste et la résolution. Choisissez plutôt un écran qui réduit les reflets. Si vous avez opté pour un ordinateur portable, portez une attention toute particulière aux caractéristiques de l’écran. Un affichage LED est recommandé. 


FIGURE 1.5
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» La résolution : la résolution d’un écran dépend du nombre de pixels – les points lumineux qui forment l’image – en largeur et en hauteur. Plus la résolution est élevée, plus l’image est définie. Un écran doit pouvoir afficher une résolution d’au moins 1 366 x 768 pixels.
 
	
» Le prix : l’écran le moins cher est celui livré avec votre ordinateur. La plupart sont parfaits pour un usage courant. Mais si vous recherchez la qualité, notamment pour l’affichage de vos photos, vous devrez vous tourner vers le haut de gamme. Un écran de grande qualité vaut plusieurs centaines d’euros, et pour les plus performants et les plus grands, le millier d’euros est vite atteint.
 
	
» L’écran tactile : Windows 10 gère les écrans tactiles. Au lieu d’utiliser la souris, vous le touchez et l’effleurez. Le clavier et la souris restent utilisables, mais un écran tactile est irremplaçable pour dessiner directement sur l’écran avec un logiciel graphique, parcourir des sites Internet ou feuilleter des livres numériques.




 

Le stockage des données
 
Il n’y a pas si longtemps, tous les ordinateurs étaient équipés d’un lecteur/graveur de CD et de DVD. Les logiciels étaient vendus sur CD ou sur DVD, et la musique était enregistrée sur de tels disques (appelés « disques optonumériques » par les spécialistes).
 
 

 
Aujourd’hui, la plupart des ordinateurs n’ont plus de lecteur/graveur de CD et de DVD. Ces disques ont été remplacés par des clés USB d’une capacité beaucoup plus élevée.
 
 

 
[image: Illustration]Pour lire les disques optonumériques les plus récents, optez pour un ordinateur équipé d’un lecteur/graveur de disque Blu-ray. Ce dernier peut contenir jusqu’à dix fois plus de données qu’un DVD.
 
 

 
[image: Illustration]Les ordinateurs récents n’ont plus de lecteur/graveur de DVD, car vous pouvez télécharger ou installer des logiciels, ou encore écouter de la musique ou regarder des vidéos, à partir du « nuage informatique » ou cloud, en jargon franglais. Certains logiciels ne sont toutefois livrés que sur CD ou DVD. Dans ce cas, vous devrez connecter un lecteur-graveur externe à un port USB de l’ordinateur.


 

Augmenter les performances
 
Le processeur est le cerveau de l’ordinateur. La rapidité à laquelle un programme est exécuté et une tâche terminée dépend en partie de la cadence du processeur, exprimée en gigahertz (GHz). Plus la cadence est élevée, plus l’ordinateur est performant. Nous ne donnerons pas de chiffres, car les processeurs se miniaturisent sans cesse tout en devenant plus puissants.
 
 

 
Les ordinateurs sont équipés de longue date d’un disque dur qui conserve les données enregistrées. De plus en plus, les disques durs comprenant des pièces mobiles, comme les têtes de lecture, sont remplacés par de simples puces, les SSD (Solid State Drive, « lecteur à composants électroniques ») qui sont quinze à vingt fois plus rapides. Mais à capacité égale, les SSD sont encore sensiblement plus onéreux qu’un disque dur.
 
 

 
Un autre paramètre qui compte, pour les performances, et le nombre de cœurs du processeur. En pratique, c’est comme si l’ordinateur était équipé de plusieurs processeurs travaillant en parallèle, d’où un accroissement notable de la vitesse de traitement des données. La mention i3, i5 ou i7 des processeurs Intel indique le nombre de cœurs dont ils sont équipés. Un processeur peut être bicœur, quadricœur, hexacœur, etc. Le nombre de cœurs a une incidence directe sur les capacités multitâches de l’ordinateur, c’est-à-dire ses aptitudes à exécuter plusieurs programmes en même temps ; par exemple, continuer à écrire pendant qu’un fichier est téléchargé depuis l’Internet tout en écoutant de la musique tandis que l’antivirus fait son travail de prévention et de protection.
 
 

 
L’ordinateur est aussi équipé d’une mémoire vive, appelée aussi RAM (Random Access Memory¸ « mémoire à accès aléatoire »). Elle contient tous les programmes en cours d’exécution. Plus la capacité de la RAM est élevée, plus l’ordinateur est capable de jongler rapidement avec de multiples programmes. Pour être tranquille, veillez à ce que l’ordinateur soit équipé d’au moins 4 gigaoctets (Go) de RAM.


 

Se connecter à Internet
 
Comme nous le verrons au Chapitre 11, il existe différents types de connexions Internet : ADSL, câble, fibre optique… Ces connexions peuvent aussi être établies depuis des zones Wi-Fi. Si l’ordinateur est équipé pour la Wi-Fi, ce qui est le cas de quasiment tous les modèles, mêmes les plus modestes, vous pouvez vous connecter à Internet et lire vos courriers électroniques depuis une zone couverte par la Wi-Fi (un hotspot, en jargon technique). Les hôtels, les aéroports, les gares, les parcs publics de certaines grandes villes, les cafés et restaurants sont souvent équipés de hotspots.
 
 

 
Vous pouvez aussi vous connecter à Internet depuis n’importe où, ou presque, grâce à une connexion 3G/4G : peu d’ordinateurs sont équipés pour recevoir ces réseaux de téléphonie mobile, mais il est possible d’acheter des clés USB offrant cette fonctionnalité. Elle contient une carte SIM et la connexion se paye à la durée.




 



Chapitre 2
 
Configurer l’ordinateur
 
 

 

DANS CE CHAPITRE : 


 
	
» Connecter l’écran, le clavier et la souris.

 
	
» Démarrer Windows 10.

 
	
» Utiliser la souris.

 
	
» Utiliser un écran tactile.

 
	
» Les raccourcis clavier.

 
	
» Régler la date et l’heure.

 
	
» Créer un nouveau compte d’utilisateur.

 
	
» Changer de compte d’utilisateur.

 
	
» Arrêter l’ordinateur.





 
 

 
La première fois que vous utiliserez votre ordinateur tout neuf, vous aurez peut-être besoin d’aide pour brancher l’écran, le clavier et la souris (si c’est un ordinateur portable, vous pouvez sauter ces tâches), allumer et éteindre l’ordinateur, maîtriser les rudiments du maniement de la souris, vous familiariser avec quelques raccourcis clavier fort utiles et, si l’écran est tactile, savoir comment interagir avec lui.
 
 

 
Vous devrez aussi régler la date et l’heure, une tâche pas si anodine que cela, car de nombreuses fonctions de l’ordinateur se synchronisent selon ces données. Et enfin, si l’ordinateur doit être utilisé par plusieurs personnes, vous devrez définir des comptes d’utilisateur afin que chacun n’ait accès qu’à ses logiciels et ses fichiers, sans aller mettre la pagaille dans les données d’autrui. Un contrôle parental permet d’autoriser ou non l’utilisation de tel ou tel logiciel et de limiter l’accès aux sites Internet fréquentables. Définir plusieurs comptes d’utilisateur, c’est comme avoir plusieurs ordinateurs en un seul.
 
 

 
Voyons tout cela en détail.
 

Connecter l’écran, le clavier et la souris
 
Un ordinateur comprend un écran, un clavier et une souris. Si ces éléments sont livrés à part – c’est le cas des ordinateurs de bureau – ils doivent être connectés à l’unité centrale. Un ordinateur est équipé de plusieurs types de port de connexion. Le plus utilisé est le port USB (Universal Serial Bus, « bus série universel »). Par exemple, un clavier et une souris sans fil communiquent avec l’ordinateur au travers d’un petit récepteur branché à un port USB. Les claviers et les souris à fil sont branchés directement à des ports USB. Un concentrateur USB – appelé aussi répartiteur ou hub – comme celui que montre la Figure 2.1, permet de connecter davantage de périphériques.
 

FIGURE 2.1

 
[image: Illustration]


 
Le mode d’emploi de votre ordinateur indique l’emplacement des différents ports. Voici une liste des plus courants :
 
 
 
 
 
	Connecteur 
	Sert à…

 
 
	HDMI 
	Brancher l’ordinateur à un téléviseur afin de regarder des photos et des vidéos sur grand écran.

 
 
	USB 
	Connecter divers périphériques, comme une souris sans fil, une imprimante, un appareil photo numérique, etc.

 
 
	FireWire 
	Connecter des périphériques équipés d’une connexion FireWire (cette connexion est en voie de désuétude).

 
 
	Audio 
	Connecter des enceintes, un casque audio ou un microphone.

 
 
	Ethernet 
	Connecter l’ordinateur à une box, à un routeur ou à un réseau filaire.






 

Démarrer Windows 10
 
 
	
Appuyez sur le bouton de mise en marche. La première fois que vous utilisez l’ordinateur, choisissez l’option Configuration rapide. 

FIGURE 2.2
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	Cliquez sur l’écran qui apparaît afin d’accéder à l’écran de connexion.
 
	
Saisissez le mot de passe ou le code PIN si vous en avez configuré un. Le bureau de Windows apparaît (Figure 2.2).





 

Utiliser la souris
 
Sur un ordinateur, vous utilisez à la fois le clavier et la souris pour saisir du texte et exécuter des commandes. La souris est vraiment facile à utiliser. Dès que vous la déplacez sur votre table, un pointeur reproduit ce déplacement sur l’écran. Les actions de ce pointeur sont commandées par un appui sur le bouton de gauche ou par un appui sur le bouton de droite.
 
 

 
Voici les principales fonctions d’une souris et comment les mettre en œuvre : 


 
	
» Le clic. Cliquer consiste à placer le pointeur de la souris sur un élément visible à l’écran puis d’appuyer sur le bouton gauche et de le relâcher aussitôt.
 Le clic régit quantité d’actions. Vous cliquez dans un document pour placer un point d’insertion dedans. Il marque l’endroit où vous effectuerez la prochaine action, comme saisir ou corriger du texte. Le clic sert aussi à cocher des cases dans une liste, ou sélectionner un bouton d’option, ou encore à choisir un élément dans un menu, ou sélectionner un objet.


 
	
» Le clic du bouton droit. Cette action affiche un menu, c’est-à-dire une liste proposant différentes options ou actions. Comme ce menu varie selon le logiciel utilisé, il est appelé « menu contextuel » ou encore « menu local ».
 
	
» Le glisser-déposer. Cela consiste à cliquer du bouton droit sur un élément puis, le bouton enfoncé, à déplacer la souris pour amener le pointeur à l’endroit où vous désirez déposer cet élément. Vous utiliserez par exemple le glisser-déposer pour réorganiser les icônes du bureau de Windows. Comme l’élément déplacé reste sélectionné, vous pouvez exécuter une action, comme appuyer sur la touche de suppression pour le faire disparaître.
 
	
» Le défilement. Presque toutes les souris sont équipées d’une molette entre les deux boutons. Elle sert à faire défiler verticalement un texte long ou une page Internet.


 
 

 
 

 
[image: Illustration]Les ordinateurs portables sont dotés d’un pavé tactile. Cette zone rectangulaire sensible au toucher se trouve en avant du clavier. L’effleurer du bout du doigt simule le déplacement de la souris. Diverses actions sont aussi possibles en utilisant deux, voire trois doigts. Le clic s’effectue à l’aide de boutons situés en haut du pavé tactile, ou par un double-toucher rapide. Consultez le mode d’emploi de votre ordinateur pour connaître les spécificités de son pavé tactile.
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