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Résumé


61 exercices pour maîtriser Windows 8


Vous voici l’heureux propriétaire d’un PC tournant avec Windows 8. Pour apprendre à vous en servir, vous recherchez un ouvrage sans bla-bla, clair et pédagogique, qui aille directement à l’essentiel ? Vous avez en main le livre qu’il vous faut : composé de 61 exercices ludiques, où chaque clic de souris est illustré par une capture d’écran, il fournit des méthodes simples et efficaces pour exploiter son PC au quotidien. Surfer sur Internet, gérer sa photothèque, utiliser la messagerie, graver un CD… tout ce que Windows 8 a de meilleur à vous offrir est détaillé dans cet ouvrage très visuel et 100 % pratique.


À qui s’adresse ce livre ?


• À ceux qui souhaitent s’initier en douceur à Windows 8


• Aux grands débutants en informatique




Les premiers pas. Découvrir l’écran d’accueil • Se familiariser avec le Bureau • Manipuler les fenêtres • Maîtriser le clavier • Les documents. Ouvrir, renommer, copier, déplacer, supprimer, enregistrer, rechercher, échanger un document • Créer un raccourci • Les applications. Lancer une application • Découvrir les gadgets et accessoires • Le texte. Créer et enregistrer un texte • Saisir et mettre en forme un texte • Le Web. Configurer l’accès à Internet • Consulter un site • Changer de page d’accueil • Rechercher un site • Télécharger un fichier • Effectuer un achat en ligne • Messagerie et communication. Envoyer et recevoir un e-mail ou une pièce jointe • Chatter avec Messages • Les supports de stockage. Lire ou graver un CD ou un DVD • Utiliser une clé USB • La photo. Transférer des photos sur son Mac • Visionner ou retoucher des photos • Organiser sa photothèque • Musique et vidéo. Écouter ou acheter de la musique • Visionner une vidéo • Imprimer. Installer une imprimante • Imprimer un texte ou une image • La personnalisation de son PC. Régler l’affichage de l’écran • Changer de fond d’écran • Personnaliser l’écran d’accueil • Windows 8 au quotidien. Utiliser Calendrier • Gérer les notifications • Utiliser SkyDrive • Synchroniser PC, tablettes et smartphones • Acheter sur Windows Store • Maintenance et sécurité. Mettre à jour son PC • Installer ou désinstaller une application • Résoudre une panne • Régler les paramètres de sécurité • Annexes. Raccourcis clavier • Clavier du PC • Glossaire • Maîtriser la souris.
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Vous voici l’heureux propriétaire d’un ordinateur tournant avec Windows 8, prêt à l’exploiter au mieux de ses capacités.


Procédez tout d’abord aux branchements nécessaires, en suivant scrupuleusement le mode d’emploi de votre ordinateur, puis mettez ce dernier sous tension. Au premier démarrage, vous devrez remplir à l’écran un formulaire très simple. Si vous avez quelques difficultés à manier la souris, reportez-vous à l’annexe D.


Vous pourrez ensuite vous lancer à corps perdu dans ces 61 exercices, en les réalisant dans l’ordre si possible, les premiers introduisant des notions qui ne seront plus réexpliquées dans les suivants. Quand vous avez terminé un atelier, pensez à fermer toutes les applications et les fenêtres pour revenir à l’écran d’accueil, afin d’attaquer l’exercice d’après dans les meilleures conditions.


Ne vous découragez pas si vous avez perdu le fil d’un exercice : repartez du début et avancez doucement, étape par étape. Ne craignez surtout pas qu’une fausse manipulation puisse endommager votre ordinateur, car les risques sont infimes. Votre PC est un ami qui ne vous veut que du bien.


En complément de ces 61 ateliers, figurent un schéma explicatif des touches d’un clavier de PC, la liste des principaux raccourcis clavier à connaître, un glossaire des termes usuels d’informatique (repérables dans le texte par un astérisque lors de leur première occurrence), ainsi qu’une annexe sur le maniement de la souris.


À vous de jouer maintenant !
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01
Découvrir l’écran d’accueil


02
Se familiariser avec le Bureau


03
Explorer le contenu de son PC


04
Manipuler les fenêtres


05
Maîtriser le clavier


06
Utiliser les menus contextuels
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07
Ouvrir un document


08
Rechercher un document


09
Identifier le type d’un document


10
Enregistrer un document


11
Copier, déplacer, supprimer, ranger, sélectionner


12
Créer un raccourci


13
Échanger des documents
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14
Lancer une application


15
Passer d’une application à l’autre


16
Utiliser des gadgets et accessoires
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17
Créer et enregistrer un texte


18
Saisir et mettre en forme un texte
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19
Configurer l’accès à Internet


20
Se connecter à Internet


21
Consulter un site Internet


22
Changer de page d’accueil


23
Mémoriser une adresse Internet


24
Rechercher un site Internet


25
Enregistrer le contenu d’une page web


26
Écouter la radio sur Internet


27
Visionner une vidéo sur Internet


28
Télécharger un fichier sur Internet


29
Effectuer un achat en ligne


[image: images] La messagerie


30
Configurer l’accès à sa messagerie


31
Envoyer ou recevoir un e-mail


32
Classer son courrier


33
Envoyer ou recevoir une pièce jointe





34
Utiliser Contacts


35
Chatter avec Messages


[image: images] Les supports de stockage


36
Lire un CD ou un DVD


37
Graver un CD ou un DVD


38
Utiliser une clé USB
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39
Transférer des photos sur son PC


40
Utiliser un lecteur de cartes


41
Visionner des photos


42
Organiser sa photothèque


43
Retoucher des photos


[image: images] Musique et vidéo


44
Écouter de la musique


45
Acheter de la musique en ligne


46
Visionner une vidéo
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47
Installer une imprimante


48
Imprimer un texte, une photo, un e-mail


[image: images] La personnalisation de son PC


49
Régler l’affichage de l’écran


50
Changer de fond d’écran


51
Personnaliser l’écran d’accueil


[image: images] Windows 8 au quotidien


52
Utiliser Calendrier


53
Activer et gérer les notifications


54
Se familiariser avec SkyDrive


55
Exploiter SkyDrive


56
Synchroniser PC, tablettes et smartphones


57
Acheter sur Windows Store


[image: images] Maintenance et sécurité


58
Mettre à jour son PC


59
Installer ou désinstaller une application


60
Résoudre une panne


61
Régler les paramètres de sécurité
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A
Raccourcis clavier


B
Clavier du PC


C
Glossaire


D
Maîtriser la souris


Index









L’écran d’accueil


Avec Windows 8, votre PC démarre en affichant un nouvel écran d’accueil qui sera le point de départ de nombreuses manipulations : lancer une application, relever son courrier, rechercher un document, etc. Comme vous le constaterez, cet écran est une mosaïque de tuiles multicolores qui correspondent chacune à un service ou une application. Mais comment s’y retrouver lorsqu’on découvre pour la première fois cet écran ? Voici quelques repères.
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Vous avez allumé votre PC*, attendu qu’il se charge, et vous voici maintenant devant un bel écran d’accueil, qui affiche une mosaïque de tuiles multicolores. Cet écran est l’une des grandes nouveautés de Windows 8 ; sur les versions précédentes de Windows figurait un autre écran appelé Bureau*. Si vous préférez ce dernier, sachez qu’il est toujours disponible (voir atelier 02).


Chacune de ces tuiles de couleur correspond à un programme* installé par défaut* sur votre ordinateur, que vous pouvez ouvrir d’un simple clic* de souris (voir annexe D sur le maniement de la souris). Mais il est également possible d’ajouter d’autres programmes ou certains de vos documents* pour y accéder plus facilement (voir atelier 12).


Dans cet atelier de prise en main, vous allez vous familiariser avec cet environnement, puisqu’il sera le point de départ de toutes vos manipulations. Vous découvrirez notamment comment lancer une application*, accéder aux réglages de votre ordinateur, visualiser l’ensemble des applications installées sur votre PC…
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Une fois allumé, votre PC affiche donc une mosaïque de tuiles multicolores sur un arrière-plan de couleur bleu-vert (qu’il est possible de modifier, voir atelier 51). En haut à droite de l’écran, apparaît votre nom d’utilisateur, celui que vous avez défini lors du premier démarrage de Windows 8.
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Dans la partie gauche de l’écran, repérez la tuile Calendrier (par défaut, la deuxième tuile de la première colonne en partant du haut) et cliquez* dessus avec le bouton gauche de la souris (voir annexe D). L’application Calendrier s’ouvre alors en plein écran et masque l’écran d’accueil. Elle vous permettra de noter vos rendez-vous et d’organiser votre planning (voir atelier 52).
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Faites glisser le pointeur* de la souris vers l’angle inférieur gauche de l’écran afin de faire apparaître la vignette* de l’écran d’accueil. Cliquez dessus pour retourner sur cet écran. L’application Calendrier n’est pas fermée, elle est simplement masquée par l’écran d’accueil.
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Dans la partie gauche de l’écran d’accueil, repérez à présent la tuile Météo et cliquez dessus. L’application Météo s’ouvre alors, affichant en plein écran la météo locale, à condition que votre connexion Internet soit active (voir ateliers 19 et 20). Revenez à l’écran d’accueil en procédant comme à l’étape précédente.
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Par défaut, l’écran d’accueil n’affiche pas toutes les applications installées avec Windows 8 sur votre PC. Pour visualiser l’ensemble des outils dont vous disposez, appuyez sur le bouton droit de la souris. Une barre d’icônes* apparaît en bas de l’écran, cliquez sur l’icône Toutes les applications située tout à droite. La liste complète des applications est désormais visible à l’écran.
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Faites glisser le pointeur de la souris tout en bas à gauche de l’écran et cliquez sur la vignette de l’écran d’accueil qui apparaît. Vous voici revenu à l’écran de départ. Déplacez à présent le pointeur de la souris dans l’angle supérieur droit de l’écran ; un groupe d’icônes apparaît sur le côté droit.
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Déplacez le pointeur de la souris vers le bas, tout en restant sur le côté droit de l’écran. Descendez jusqu’à l’icône Paramètres (en forme d’engrenage) et cliquez dessus pour ouvrir le panneau Paramètres. Il affiche dans sa partie inférieure une nouvelle série d’icônes qui vous permettront d’accéder aux principaux réglages de votre PC.
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Pour fermer le panneau Paramètres, déplacez le pointeur de la souris en dehors et cliquez sur l’écran. Faites ensuite glisser le pointeur en haut à gauche ; une vignette apparaît, représentant l’application précédemment ouverte. Cliquez dessus, vous voilà revenu dans l’application Calendrier.
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Comme vous n’avez plus l’utilité de l’application Calendrier, vous allez la refermer. Déplacez le pointeur de la souris en haut de l’écran : le pointeur se transforme en main. Pressez le bouton gauche de la souris, et sans le relâcher, faites glisser le calendrier jusqu’au bas de l’écran. La fenêtre* de l’application se réduit et disparaît : vous avez « quitté » Calendrier.







Éteindre, mettre en veille ou redémarrer le PC







Parmi les icônes en bas du panneau Paramètres, figure le bouton Marche/Arrêt que vous pouvez utiliser pour éteindre votre PC. Si vous cliquez sur ce bouton, un menu* apparaît, regroupant les commandes Mettre en veille, Arrêter et Redémarrer. La première permet de mettre votre ordinateur en mode veille, mode qui ne consomme presque pas d’énergie (pour relancer votre PC, il suffit alors de presser une touche quelconque du clavier). La commande Redémarrer est employée pour redémarrer l’ordinateur, par exemple suite à l’installation d’un logiciel* ou au plantage* d’une application (voir atelier 60).
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Avec Windows 8, votre PC dispose de deux interfaces possibles : l’écran d’accueil, à partir duquel vous pourrez effectuer la plupart des tâches courantes (voir atelier 01), et le Bureau, qui constitue l’interface traditionnelle de Windows depuis des années et qui vous permet d’accéder à l’ensemble des ressources de votre ordinateur.


Si vous faites vos tout premiers pas avec votre PC, vous vous demandez sûrement quelle interface utiliser, quand et pour quoi faire. En pratique, la plupart des manipulations que vous allez apprendre à effectuer grâce à cet ouvrage sont réalisables à partir de l’écran d’accueil : relever vos e-mails, charger des photos, naviguer sur Internet*, visionner une vidéo, etc. Toutefois, certaines applications n’étant pas encore adaptées à cette nouvelle interface, vous vous retrouverez parfois dans l’interface traditionnelle de Windows. Par ailleurs, certaines manipulations comme ranger ou réorganiser des fichiers* s’effectuent exclusivement à partir du Bureau.


Dans cet atelier, vous allez apprendre à vous familiariser avec le Bureau et la fenêtre de l’Explorateur Windows.
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Une fois votre PC allumé, il affiche l’écran d’accueil comme à l’atelier 01. Dans la partie gauche de l’écran, cliquez sur la tuile Bureau située ici dans la seconde colonne. Windows affiche alors une nouvelle interface, appelée Bureau.
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En bas de l’écran, une barre horizontale nommée barre des tâches* regroupe quelques icônes, c’est-à-dire de petits pictogrammes qui permettent d’accéder rapidement à certaines applications en cliquant dessus. L’icône représentant un classeur correspond à l’Explorateur Windows*, une application très utile pour consulter les dossiers* de rangement de vos documents.
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Avec la souris, cliquez sur cette icône (si vous ne savez pas manier la souris, voir annexe D) : une zone rectangulaire appelée fenêtre apparaît à l’écran. Cette fenêtre affiche dans sa partie droite quatre icônes représentant les différentes bibliothèques de rangement de votre ordinateur : Documents, Images, Musique et Vidéos.
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La partie gauche de la fenêtre contient un ensemble de raccourcis* qui permettent d’accéder directement au contenu de certains dossiers. Avec la souris, cliquez par exemple sur le raccourci nommé Ordinateur. La partie droite de la fenêtre affiche alors le contenu du dossier Ordinateur, symbolisé par de nouvelles icônes.
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Double-cliquez* sur l’icône Disque local (C:) pour visualiser son contenu : la partie droite de la fenêtre affiche alors une série de dossiers, correspondant au contenu du disque dur* de votre PC, autrement dit sa mémoire interne de stockage.
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Double-cliquez sur le dossier Programmes situé dans la partie droite de la fenêtre. Son contenu apparaît, composé de sous-dossiers qui correspondent aux différentes applications installées d’office avec Windows 8. Mais en pratique, vous accéderez à ces logiciels à partir de l’écran d’accueil de l’atelier 01.
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Cliquez à présent sur le raccourci Bibliothèques, dans la partie gauche de la fenêtre : vous voici de retour dans votre espace de rangement personnel. Double-cliquez ensuite sur l’icône Documents à gauche : s’affiche alors le contenu du dossier Documents dans lequel seront rangés par défaut vos documents divers (courrier, comptabilité, factures, projets…).
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Cliquez à nouveau sur le raccourci Bibliothèques, puis double-cliquez cette fois sur l’icône Images. Le contenu du dossier correspondant apparaît, dans lequel seront rangées vos photos et images diverses.
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Refermez la fenêtre en cliquant sur le bouton rouge (la croix) situé dans l’angle supérieur droit (pour se familiariser avec les fenêtres, voir atelier 04). Puis faites glisser le pointeur de la souris dans l’angle inférieur gauche de l’écran ; la vignette de l’écran d’accueil apparaît. Cliquez dessus pour retourner à cet écran.







Naviguer entre le Bureau et l’écran d’accueil







Avec la pratique, vous serez sans doute amené à passer fréquemment du Bureau à l’écran d’accueil et inversement. Pour ce faire, différentes méthodes sont à votre disposition : à partir de l’écran d’accueil, cliquez sur la tuile du Bureau ou utilisez le raccourci Windows + D (voir l’atelier 05 pour maîtriser le clavier) pour afficher le Bureau. À partir du Bureau, pressez la touche Windows pour revenir à l’écran d’accueil, ou bien faites glisser le pointeur dans l’angle inférieur gauche de l’écran et cliquez sur la vignette de l’écran d’accueil. Vous pouvez aussi déplacer le pointeur sur le côté droit de l’écran pour afficher la barre latérale de Windows et cliquer sur l’icône Accueil.
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Si vous avez déjà exploré le contenu de votre PC en cliquant ici et là, vous avez rencontré sans le savoir des éléments de différentes natures : applications, dossiers, fichiers… Rien ne vous empêche de double-cliquer sur leur icône pour observer l’effet produit (vous ne risquez rien !), mais mieux vaut les identifier au premier coup d’œil grâce à cet atelier.


Votre PC comporte principalement quatre types d’éléments : des programmes, ou applications, qui sont des outils capables d’exécuter diverses tâches (par exemple WordPad, logiciel de traitement de texte*) ; des fichiers ou documents, qui sont des ensembles organisés de données, désignés par un nom précis et créés par des applications ; des dossiers, qui regroupent différents fichiers ou applications ; des raccourcis enfin, qui permettent d’accéder rapidement à un élément (voir atelier 12) et qui composent l’essentiel de l’écran d’accueil.


Dans la nouvelle interface, un simple clic suffit pour ouvrir n’importe quel élément. En revanche, lorsque vous êtes sur le Bureau, le double-clic* est de rigueur ; il permet d’afficher le contenu d’un dossier, d’ouvrir un fichier ou de lancer une application (voir atelier 14).
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Vous avez démarré votre ordinateur qui affiche à présent l’écran d’accueil. Cliquez dessus avec le bouton droit de la souris pour afficher la barre d’options en bas de l’écran, puis cliquez sur l’icône Toutes les applications, située tout à droite de la barre : apparaissent alors les raccourcis de toutes les applications installées sur votre PC.
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Il s’agit bien de raccourcis, car les véritables applications sont, elles, rangées dans différents sous-dossiers accessibles à partir du Bureau. Faites défiler l’écran à l’aide de la molette centrale de la souris et cliquez sur le raccourci Explorateur de fichiers.







[image: images]


[image: images]


Cliquez ensuite sur le dossier Documents, dans la partie gauche de la fenêtre. La liste des fichiers qu’il contient apparaît alors à droite. Assurez-vous que le contenu de ce dossier est affiché en mode Détails, en cliquant sur l’icône représentant une liste, située en bas à droite de la fenêtre. Puis cliquez sur un élément de la liste.
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La ligne d’informations relatives à cet élément se surligne alors en bleu, ce qui prouve qu’il a bien été sélectionné. La colonne Type indique la nature du fichier : il peut s’agir d’un document HTML (une page web*), d’une image JPEG, d’un document texte, etc. Double-cliquez sur le nom du fichier pour l’ouvrir.
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Comme vous l’avez vu dans l’atelier 02, Windows exploite un système de fenêtres qui s’affichent à l’écran lorsque vous ouvrez une application depuis l’interface du Bureau. Cette zone rectangulaire, qui contient des informations sur l’application ouverte, se compose de plusieurs éléments : en haut, une barre de titre* mentionnant le nom de la fenêtre, avec à sa droite trois boutons Réduire, Agrandir et Fermer qui régissent son agrandissement et sa fermeture ; juste en dessous, une barre de menus* et d’icônes permettant de gérer la présentation des éléments de la fenêtre ; enfin, si la fenêtre n’est pas assez grande pour afficher tout son contenu, deux barres de défilement situées à droite et en bas qui permettent d’afficher les éléments masqués. Ces fenêtres, qui peuvent être déplacées, agrandies ou réduites, se superposent les unes aux autres comme des feuilles en cas d’ouvertures multiples. Dans cet exercice, vous allez apprendre à les manipuler, et plus particulièrement celles de l’Explorateur Windows, l’outil permettant de rechercher et d’organiser les différents documents contenus sur votre PC.
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Après avoir affiché le Bureau en cliquant sur la tuile Bureau de l’écran d’accueil, cliquez sur l’icône de l’Explorateur Windows, située dans la barre des tâches. S’ouvre alors une fenêtre qui affiche à droite le contenu de votre dossier personnel Bibliothèques, et à gauche, des raccourcis vers des éléments divers. Double-cliquez sur le dossier Images dans la partie droite de la fenêtre.
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La fenêtre de l’Explorateur affiche l’icône du dossier Échantillons d’images dans sa partie droite. Double-cliquez sur ce dossier : son contenu apparaît sous la forme d’une série de vignettes*. Vous allez modifier cette présentation à l’aide de la commande Affichage, située dans la barre de menus.
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Cliquez sur la commande, un ruban d’options apparaît en dessous de la barre de menus listant les différents modes de présentation. Cliquez sur le mode Détails ; le contenu du dossier se présente alors sous la forme d’une liste affichant le nom des fichiers, leur date de création ou de modification, ainsi que leur poids ou taille*.
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En cliquant sur les en-têtes de colonnes Nom, Date ou Taille, vous pouvez modifier ce classement en l’ordonnant par date de création, par exemple. Réaffichez le ruban d’options en cliquant sur la commande Affichage et choisissez le mode Mosaïques ; le contenu du dossier s’affiche à présent sous forme de petites vignettes, accompagnées des noms de fichiers.
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Pour ranger des documents (voir atelier 10), vous aurez souvent besoin d’avoir deux fenêtres de l’Explorateur Windows ouvertes en même temps. Pour en ouvrir une deuxième, cliquez sur l’arrière-plan du Bureau, puis pressez la touche Ctrl, maintenez-la enfoncée et appuyez sur la touche N: la nouvelle fenêtre vient se superposer à celle déjà ouverte.
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Pour éviter que cette nouvelle fenêtre masque l’autre, vous allez la déplacer. Pour cela, cliquez dans sa partie supérieure, et tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, déplacez cette dernière pour modifier la position de cette fenêtre sur l’écran. Une fois que vous êtes satisfait de sa position, relâchez le bouton de la souris. Procédez de même pour déplacer l’autre fenêtre.
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Si l’encombrement de la fenêtre Images vous semble trop important, vous pouvez modifier sa taille. Pour cela, placez le pointeur de la souris sur un côté ou un coin de la fenêtre : quand le pointeur se transforme en double flèche, cliquez, et sans relâcher le bouton de la souris, faites glisser le pointeur jusqu’à obtenir la taille de fenêtre souhaitée. Puis relâchez le bouton.
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Si l’une des fenêtres ouvertes encombre le Bureau, cliquez sur le bouton Réduire situé dans son angle supérieur droit : elle se retrouve alors dans la barre des tâches sous forme d’icône, correspondant à l’application qu’elle représente. Si vous souhaitez fermer définitivement une fenêtre, cliquez sur le bouton rouge (la croix) dans l’angle supérieur droit.
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Pour réafficher une fenêtre réduite, cliquez sur l’icône de l’application qui lui est associée dans la barre des tâches. Windows 8 affiche alors en vignette cette fenêtre (ou les fenêtres s’il y a plusieurs fenêtres ouvertes pour cette application). En déplaçant le pointeur sur cette ou ces vignettes, vous affichez leur aperçu*. Cliquez sur celle de votre choix pour réafficher la fenêtre correspondante sur le Bureau.







Ouvrir une nouvelle fenêtre de l’Explorateur Windows







Comme vous l’avez expérimenté dans cet atelier, pour ouvrir une première fenêtre de l’Explorateur Windows, il suffit de cliquer sur son icône dans la barre des tâches du Bureau. En revanche, pour ouvrir une seconde fenêtre, vous devez procéder autrement. Si vous n’êtes pas très à l’aise avec les raccourcis clavier, comme celui employé à l’étape 5, cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de l’Explorateur Windows et choisissez l’Explorateur Windows ; une nouvelle fenêtre apparaît sur le Bureau.
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Accessoire indispensable de tout ordinateur, le clavier permet de saisir du texte, tout comme son ancêtre la machine à écrire, mais dispose aussi de touches spéciales dont les plus courantes sont commentées dans cet atelier. Ainsi, il comprend tout en haut une série de touches allant de F1 à F12 (jusqu’à F16 pour certains modèles) qui offrent un accès plus rapide à certaines commandes mais qui ne sont pas fondamentales pour un débutant. Dans la rangée juste en dessous, des touches comportant deux voire trois symboles permettent de saisir les chiffres 0 à 9, ainsi que certains caractères accentués et signes de ponctuation. Trois rangées plus bas, à la droite de la touche N, figurent les autres signes de ponctuation, et en dessous, une touche oblongue appelée barre d’espace, utilisée pour appliquer un espace entre deux caractères.
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