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 INTRODUCTION


 Depuis  le  1er  janvier  2020,  votre  ordinateur  doit  obligatoirement  fonctionner  sous  la



 version  10  de  Windows  pour  vous  garantir  une  sécurité  et  des  performances  maximales.



 Reste  à  maîtriser  ce  duo  de  choc  pour  accomplir  toutes  vos  tâches  favorites.  Ce  sera



 chose  faite  grâce  à  ce  livre  en  dix  chapitres  conçu  spécialement  pour  les  débutants,  qui



 vous  garantit  un  apprentissage  en  douceur,  fondé  sur  de  nombreuses  procédures  étape



 par  étape  illustrées.


 •


 Le  chapitre  1  vous  familiarise  avec  les  composants  absolument  vitaux  dans



 l'utilisation  de  votre  ordinateur  et  de  Windows  10,  dont  le  bureau,  la  barre  de  tâches,



 l'écran  tactile,  la  souris  et  le  clavier.


 •


 Le  chapitre  2  vous  permet  d'effectuer  les  réglages  essentiels,  notamment  connecter



 votre  ordinateur  sans  risque  à  l'Internet  et  vous  créer  un  compte  Microsoft.


 •


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


 •


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


 etc.

 •


 Le  chapitre  5  vous  guide  dans  l'univers  Internet  en  vous  permettant  d'exploiter  ses



 principales  ressources.


 •


 Le  chapitre  6  vous  apprend  à  envoyer  et  recevoir  des  courriels  et  des  photos,  et  à



 vous  créer  un  carnet  d'adresses.


 •


 Le  chapitre  7  vous  plonge  au  cœur  du  multimédia,  vous  permettant  notamment  de



 profiter  au  maximum  de  vos  photos.


 •


 Le  chapitre  8  vous  permet  d'étendre  les  capacités  de  votre  ordinateur  grâce  à  de



 nouveaux  appareils.


 •


 Le  chapitre  9  explique  comment  enrichir  Windows  10,  par  exemple  en  y  ajoutant  de



 nouvelles  applications,  et  comment  personnaliser  son  environnement.


 •


 Le  chapitre  10  sera  votre  trousse  d'entretien  et  de  dépannage.
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 XIV  –  INTRODUCTION



 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


 ).


 134  –  CHAPITRE  6  :  ÉCHANGER  DES  COURRIELS



 ENVOYER  UN  COURRIEL  –  135



 NIVEAU  :



 3  MIN


 ENVOYER


 UN  COURRIEL



 1  Si  vous  avez  intégré  plusieurs  comptes  à  l'application  Courrier,  activez



 d'abord  celui  à  utiliser  en  touchant  ou  cliquant  sur  l'icône



 en  haut,



 puis  sur  le  nom  du  compte  souhaité.



 2  Juste  au-dessus,  touchez  ou  cliquez  sur  le


 +


 ou  sur  Nouveau



 message.



 3  La  fenêtre  d'un  courriel  vierge  s'affiche  :  dans  la  zone  À,  commencez



 à  taper  l'adresse  du  destinataire.  Si  son  nom  ou  son  adresse  apparaît



 dans  une  infobulle,  touchez-le/la  ou  cliquez  dessus  ;  sinon,  terminez



 votre  saisie  et  appuyez  sur  la  touche  Entrée


 .


 4  Touchez  ou  cliquez  sur  Objet  et  tapez  le  sujet  de  votre  message.



 5  Touchez  ou  cliquez  au-dessous  de  l'objet  et  tapez  le  texte  à  envoyer.



 6  Si  vous  voulez  ajouter  un  smiley,  touchez  ou  cliquez  sur  l'onglet



 Insertion,  puis  sur  Emoji  dans  la  barre  d'outils  et,  finalement,  sur  le



 smiley  souhaité.



 7  Touchez  ou  cliquez  sur  Envoyer,  à  la  fin  de  la  barre  d'outils.



 8  L'application  expédie  votre  courriel  et  en  place  une  copie  dans  le  dossier



 Messages  envoyés,  accessible  en  touchant  ou  cliquant  sur  Plus  ou



 dans  la  colonne  gauche,  puis  sur  Messages  envoyés.


 8

 4

 5

 3

 3

 2

 1

 6

 6

 6

 7


 Les  notes  proposent  des  informations  complémentaires  ou  des



 astuces  pour  consolider  vos  connaissances  et/ou  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  !
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 •


 Démarrer  et  arrêter  l'ordinateur


 •


 Identifier  les  composants  fondamentaux



 de  l'environnement  de  Windows  10


 •


 Utiliser  la  souris


 •


 Utiliser  le  dispositif  de  pointage


 •


 Taper,  modifier  et  supprimer  du  texte



 avec  le  clavier


 •


 Utiliser  l'écran  tactile



 CHAPITRE  1



 PRENDRE  VOTRE  ORDINATEUR



 EN  MAIN



 Peu  importe  que  vous  envisagiez  d'échanger  des  courriels,  de



 diffuser  vos  photos  sur  Instagram  ou  de  gérer  votre  budget  :



 avant  de  vous  lancer,  vous  devez  vous  repérer  dans  l'univers



 de  Windows  10  et  maîtriser  des  outils  aussi  essentiels  que  la



 souris,  le  clavier  et  l'écran  tactile.
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 2  –  CHAPITRE  1  :  PRENDRE  VOTRE  ORDINATEUR  EN  MAIN


 DÉMARRER

 L'ORDINATEUR

 1


 Enfoncez  brièvement  le  bouton  marqué  de  l'icône



 au-dessus  ou



 sur  le  bord  du  clavier  si  vous  possédez  un  ordinateur  portable  ou  un



 tout-en-un.  Dans  le  cas  d'un  ordinateur  de  bureau  composé  d'un  boîtier



 et  d'un  écran  séparé,  appuyez  sur  ce  même  bouton  sur  chacun  de  ces


 dispositifs.

 2


 L'écran  s'allume,  et  très  vite,  une  grande  image  apparaît,  avec  l'heure  et



 la  date  inscrites  en  gros,  en  bas  à  gauche,  et  quelques  textes  descriptifs,



 ici  et  là.  Si  elle  ne  disparaît  pas  d'elle-même,  touchez-la  ou  cliquez



 dedans  pour  accéder  à  l'écran  de  verrouillage,  autre  ou  même  image,



 puis  dans  le  rectangle  sous  votre  nom,  tapez  le  mot  de  passe  associé
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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, [égendées avec des numéros et des
flaches, ainsi que le temps nécessaire a la réalisation de la tache €% et le degré de
difficulté (facile £, intermédiaire % ou difficile '3%)).

ENVOYER
UN COURRIEL

@ Sivous avez intégré plusieurs comptes a |application Courrier, activez
d'abord celui a utiliser en touchant ou cliquant sur I'icone Bl en haut,
puis sur le nom du compte souhaité.

@ Juste au-dessus, touchez ou cliquez sur le + -+ ou sur Nouveau
message.

© La fenétre d'un courriel vierge s'affiche : dans la zone A, commencez
a taper I'adresse du destinataire. Si son nom ou son adresse apparait
dans une infobulle, touchez-le/la ou cliquez dessus ; sinon, terminez
votre saisie et appuyez sur la touche Entrée .

Touchez ou cliquez sur Objet et tapez le sujet de votre message.

o
© Touchez ou cliquez au-dessous de I'objet et tapez le texte a envoyer.
(¢

Si vous voulez ajouter un smiley, touchez ou cliquez sur I'onglet
Insertion, puis sur Emoji dans la barre d'outils et, finalement, sur le
smiley souhaité.

@ Touchez ou cliquez sur Envoyer, 4 la fin de la barre d'outils.

@ VLapplication expédie votre courriel et en place une copie dans le dossier

Messages envoyés, accessible en touchant ou cliquant sur Plus ou
dans la colonne gauche, puis sur Messages envoyés.

134 - CHAPITRE 6 : ECHANGER DES COURRIELS

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 !

XIV —INTRODUCTION
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DEMARRER
L'ORDINATEUR

@ Enfoncez brigvement le bouton marqué de I'icone () au-dessus ou
sur le bord du clavier si vous possédez un ordinateur portable ou un
tout-en-un. Dans le cas d'un ordinateur de bureau composé d'un boitier
et d'un écran séparé, appuyez sur ce méme bouton sur chacun de ces
dispositifs.

@ Lécran s'allume, et tres vite, une grande image apparait, avec I'heure et
la date inscrites en gros, en bas a gauche, et quelques textes descriptifs,
ici et la. Si elle ne disparait pas d'elle-méme, touchez-la ou cliquez
dedans pour accéder a I'écran de verrouillage, autre ou méme image,
puis dans le rectangle sous votre nom, tapez le mot de passe associé
a celui-ci et enfoncez briévement la touche Entrée Tl du clavier.

@ Laffichage se fige finalement sur un nouveau fond illustré, avec
une longue barre noire en bas : le bureau de Windows 10, votre
environnement de travail.

2 — CHAPITRE 1 : PRENDRE VOTRE ORDINATEUR EN MAIN
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