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Résumé


Destiné aussi bien aux débutants qu’aux utilisateurs des versions antérieures de Windows, ce manuel d’autoformation conduit rapidement le lecteur vers une maîtrise de Windows 8 et de sa nouvelle interface.


[image: image] La première partie, Guide d’utilisation, présente sous forme de fiches pratiques les différentes facettes du système d’exploitation. Elle explique comment retrouver ses repères quand on vient d’une version antérieure de Windows et comment naviguer efficacement entre la nouvelle interface Windows 8 et le Bureau classique. Ces fiches peuvent être utilisées soit dans une démarche d’apprentissage pas à pas, soit au fur et à mesure de vos besoins, lors de la réalisation de tâches personnelles ou professionnelles sur votre PC.


[image: image] La deuxième partie, Cas pratiques, vous propose de mettre vos connaissances en application à travers quatorze cas pratiques traités sous forme d’exercices guidés pas à pas.


Les fichiers nécessaires à la réalisation des cas pratiques sont disponibles en téléchargement sur le site Web www.editions-eyrolles.com


Au sommaire


Guide d’utilisation. L’interface de Windows 8 pour le clavier et l’écran tactile • L’environnement Bureau • Gérer les fichiers et l’impression • Travailler avec Internet (Internet Explorer, Microsoft Live, applications Courrier, Contacts, Messages…, bureau à distance) • Travailler en réseau • Outils bureautiques et pratiques • Outils multimédias • Maintenance, réparation et performances : sauvegarde et restauration, défragmentation, outils d’administration… • Sécuriser son ordinateur • Paramétrage et installations. 14 cas pratiques. Actions de base • Lancer des applications classiques ou Windows 8 • Comptes et sessions utilisateur • Gérer les dossiers et les fichiers • Courrier, Calendrier et Contacts • SkyDrive (le Cloud de Microsoft) • Travailler en réseau, etc.
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Avant-propos


Windows 8, la nouvelle version de Windows, vise à fournir une interface semblable pour les applications sur PC, les tablettes et les smartphones. Évidemment, Windows 8 ne fait pas table rase de l’interface des versions antérieures, il fait coexister deux environnements : l’un avec une interface pensée pour un écran tactile, notamment pour les tablettes PC, et l’autre conservant l’interface Bureau bien connue des versions antérieures.


Cette nouvelle version va désorienter les habitués de Windows, car il faut prendre de nouvelles habitudes pour passer d’un environnement à l’autre, certaines fonctionnalités sont dans un environnement et pas dans l’autre, certaines applications se trouvent dans les deux environnements mais avec des différences d’utilisation. Avant de retrouver l’interface du Bureau familière à tous les utilisateurs de PC, il faut traverser la nouvelle interface. Et il faut organiser le Bureau de façon à limiter les allers et retours entre les deux environnements. C’est pourquoi l’accent est mis sur la nouvelle ergonomie de Windows 8, à la fois dans le Manuel Utilisateur et dans les Cas Pratiques.


Conçu par des pédagogues expérimentés, l’originalité de cet ouvrage est d’être à la fois un manuel de formation avec des cas pratiques et un manuel de référence complet présentant les bonnes pratiques d’utilisation.


FICHES PRATIQUES


La première partie, Manuel Utilisateur, présente sous forme de fiches pratiques les fonctionnalités de Windows 8 et leur utilisation. Vous pourrez la suivre comme un guide d’apprentissage pas à pas, ou vous y référer en tant qu’aide-mémoire au fur et à mesure de vos besoins, une fois les bases du système maîtrisées. Si vous êtes déjà aguerri sur une version plus ancienne de Windows, ces fiches vous aideront à vous approprier rapidement cette nouvelle version de Windows.


CAS PRATIQUES


Dans la deuxième partie, Cas Pratiques, chacun des cas propose une séquence d’étapes visant à mettre en pratique des manipulations essentielles sous Windows 8, de façon à vous rendre rapidement autonome pour compléter ensuite votre apprentissage à l’aide du Manuel Utilisateur. La réalisation du parcours complet permet de s’initier seul en autoformation.


Un formateur pourra aussi utiliser cette partie pour animer une formation pratique à l’utilisation de Windows 8 : mis à disposition des apprenants, ces exercices permettent à chaque élève de progresser à son rythme et de poser ses questions au formateur sans ralentir la cadence des autres élèves.


Les fichiers nécessaires à la réalisation de ces cas pratiques peuvent être téléchargés depuis le site Web www.editions-eyrolles.com. Il vous suffit pour cela de taper le code 13780 dans le champ <RECHERCHE> de la page d’accueil du site puis d’appuyer sur [image: image]. Vous accéderez ainsi à la fiche de l’ouvrage sur laquelle se trouve un lien vers le fichier à télécharger.
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Conventions typographiques


Pour faciliter la compréhension visuelle par le lecteur de l’utilisation pratique du logiciel, nous avons adopté les conventions typographiques suivantes :














	
Commande :

	noms des commandes dans les menus contextuels et des dialogues (*).






	
Saisie :

	noms de dossier, noms de fichier, texte à saisir.






	[Commande] :

	boutons de commandes qui sont dans les dialogues (*).






	
[image: image] Actions :

	les actions à réaliser sont précédées d’une puce.







(*) Dans cet ouvrage, le terme « dialogue » désigne une « boîte de dialogue ».
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PARTIE 1


MANUEL UTILISATEUR








ERGONOMIE WINDOWS
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QUELQUES MOTS SUR WINDOWS 8


DEUX INTERFACES


La nouvelle version de Windows 8 vise à fournir une interface semblable pour les applications sur PC, sur tablette et sur smartphones. Mais évidemment, Windows 8 ne fait pas table rase de l’interface des versions antérieures, il fait coexister deux environnements : l’un avec une interface pensée pour un écran tactile et l’autre conservant l’interface Bureau bien connue des versions antérieures.


Cette nouvelle version va désorienter les habitués de Windows, car il faut prendre de nouvelles habitudes pour passer d’un environnement à l’autre, sachant que certaines fonctionnalités sont dans un environnement et pas dans l’autre ; sachant aussi que certaines applications se trouvent dans les deux environnements mais avec de fortes différences d’utilisation. Sachant enfin que des tâches lancées dans un environnement peuvent faire basculer dans l’autre environnement.


Avant de retrouver l’interface du Bureau familière pour tous les utilisateurs de PC, il faut traverser la nouvelle interface. Et il faut organiser le Bureau de façon à limiter les allers et retours entre les deux environnements. C’est pourquoi dans cet ouvrage, la première partie devenue essentielle est consacrée à l’ergonomie de Windows 8.


LES VERSIONS DE WINDOWS 8


Microsoft fournit plusieurs versions de Windows 8 :


– Trois versions pour les PC : Windows 8 qui est la version grand public et Windows 8 Pro, s’adressant aux utilisateurs professionnels indépendants ou en entreprise, enfin Windows 8 Enterprise accessible seulement aux entreprises ayant souscrit au programme de licences en volume de Microsoft.


La version Pro apporte quelques fonctionnalités supplémentaires par rapport à la version grand public, par exemple l’outil de virtualisation Hyper-V (intégré mais pas activé, il faut l’activer dans le panneau de configuration), le chiffrement des données, le Bureau à distance, la jonction à un domaine, la possibilité du complément Windows Media Center pour lire des films du DVD.


Les versions Windows 8 et Windows 8 Pro sont souvent préinstallées sur les PC achetés aujourd’hui dans le commerce. Si vous souhaitez migrer à partir d’une version plus ancienne déjà installée sur votre ordinateur, vous pouvez acheter la version de Windows 8 adaptée et en faire l’installation. Vérifiez préalablement que votre ordinateur possède les caractéristiques requises.


– Une version pour les tablettes : Windows RT qui est développée pour les processeurs ARM, et qui est préinstallée sur les tablettes et PC tournant sous ARM, comme la tablette Surface de Microsoft. Cette version ne s’achète pas dans le commerce. Notez que les applications développées pour les PC ne fonctionnent pas sur le système Windows RT.


UN MAGASIN D’APPLICATIONS


Microsoft apporte un nouveau concept de magasin en ligne d’applications, le Windows Store permettant d’acheter et installer des applications, mais uniquement de la nouvelle interface « Modern », Microsoft s’impliquant pour valider les applications proposées.


Pour chaque application le magasin donne droit à une période d’essai avant d’inviter l’utilisateur à l’acheter. Une même application peut être installée sur cinq ordinateurs au maximum, mais il est possible de la « désinstaller » d’un ordinateur depuis le Windows Store afin de l’installer sur un autre. Les applications installées sont mises à jour automatiquement. L’accès au Windows Store se fait en actionnant la vignette Windows Store sur l’écran Accueil.










GESTES TACTILES, SOURIS, CLAVIER


GESTES TACTILES


[image: image]


– Appui bref : ouvre l’élément (= clic) ou le sélectionne.


– Double-appui : exécute un programme, ouvre un fichier (=double-clic)


– Appui prolongé : ouvre l’information contextuelle (= clic droit).


– Pincer/Étirer : toucher avec deux doigts assez proches puis les rapprocher ou les écarter.


– Rotation : toucher avec deux doigts puis mouvement de rotation de la main.


– Minibalayage : faire glisser le doigt sur l’élément pour un mini-déplacement.


– Balayage : faire glisser le doigt pour faire défiler ou pour déplacer.


– Balayage depuis un bord : faire glisser le doigt depuis un bord vers le centre de l’écran.


GESTES À LA SOURIS


– Pointer : déplacer la souris pour amener le pointeur (la flèche à l’écran) sur un élément.


– Cliquer : pressez une fois le bouton gauche de la souris après avoir pointé un élément.


– Double-cliquer : pressez rapidement deux fois de suite sur le bouton gauche de la souris, après avoir amené le pointeur de la souris sur un élément


– Faire glisser : pointez l’élément, en maintenant la pression sur le bouton gauche de la souris, pointez la position de destination, puis relâchez le bouton. Ce geste déplace l’élément ou le copie (avec Ctrl) ; pendant le déplacement, une copie grisée de l’objet accompagne le pointeur de la souris.


– Cliquer droit : pressez une fois le bouton droit de la souris après avoir pointé l’élément. Ce geste a pour fonction d’afficher un menu contextuel (menu qui n’affiche que les commandes pouvant s’appliquer à l’objet sélectionné).


GESTES AU CLAVIER


– Touche : pressez une fois la touche puis relâchez la pression.


– [image: image]+Q : maintenez [image: image] enfoncée et pressez une fois Q puis relâchez les deux touches. De nombreux raccourcis clavier sont des combinaisons de [image: image] avec une autre touche.


– [image: image] : pressez la touche [image: image] après avoir sélectionné un élément. Cette touche ouvre le menu contextuel de l’élément (équivalent au clic droit ou à l’appui prolongé).


– Entrée : pour valider une saisie ou terminer le paragraphe dans un texte.


ACTIONNER UNE COMMANDE


Il est possible de sélectionner un élément ou une commande de plusieurs façons :


– Souris : par un clic sur un élément (bouton, icône, outil, lien…).


– Tactile : par un appui du doigt sur cet élément à l’écran.


– Clavier : par [image: image] puis les touches fléchées pour sélectionner et valider par [Entrée].


Dans cet ouvrage, nous utiliserons le terme « actionner » pour désigner l’action « cliquer sur » ou « appuyer sur ». Au lecteur de choisir le dispositif selon son matériel et ses habitudes.










CLAVIER TACTILE


Si votre tablette ne dispose pas d’un clavier matériel, vous pouvez utiliser le clavier tactile, ce clavier aussi peut être utilisé en complément du clavier matériel de votre ordinateur.


Dans une application Modern, le clavier tactile apparaît automatiquement lorsque vous appuyez avec le doigt sur une zone de saisie. Dans une application Bureau, actionnez l’icône [image: image] Clavier tactile située dans zone de notification sur la barre des tâches.


[image: image]


– Si ce n’est pas le clavier standard qui s’affiche, actionnez l’icône d’un clavier en bas à droite du clavier visuel puis sélectionnez [image: image].


[image: image] Pour insérer un caractère : actionnez la case du caractère sur le clavier tactile. Pour insérer un caractère majuscule : actionnez [image: image] puis la case du caractère.


Pour saisir tout en majuscule : actionnez deux fois [image: image] avant de saisir. Pour revenir à la saisie en minuscules, actionnez [image: image].


[image: image] Pour insérer un caractère numérique ou spécial : actionnez [image: image] pour afficher le clavier visuel numérique, puis la case du caractère. Pour afficher un autre clavier de caractères spéciaux, actionnez [image: image] puis [image: image] s’il faut revenir au clavier numérique précédent.


Pour revenir au clavier alphabétique : actionnez de nouveau [image: image].


[image: image]


[image: image] Pour insérer un symbole : actionnez [image: image] pour afficher le clavier des symboles puis la case du symbole. Pour afficher un autre clavier de symboles, actionnez [image: image] puis [image: image] s’il faut revenir au clavier de symboles précédent.


Pour revenir au clavier alphabétique : appuyez de nouveau sur la touche [image: image].


[image: image]


[image: image] Pour masquer le clavier tactile : actionnez la case [image: image] située en haut à droite du clavier tactile ou l’icône [image: image] située dans zone de notification sur la barre des tâches, ou Echap.


Il existe en plus une application Clavier visuel (sous Options d’ergonomie lorsque vous affichez toutes les applications sur l’écran Accueil) : si vous démarrez cette application, un clavier s’incruste sur l’écran et peut remplacer le clavier matériel. Vous actionnez les touches en cliquant ou en appuyant dessus à l’écran. Vous l’enlevez en actionnant la case Fermer.










ACTIONS DE BASE


ACCÉDER À L’ÉCRAN ACCUEIL DE WINDOWS


[image: image] Souris : pointez le coin inférieur gauche de l’écran puis cliquez sur la miniature Accueil, ou affichez la « barre des charms » (voir ci-après) puis cliquez sur l’icône Accueil


[image: image] Tactile : affichez la « barre des charms » (voir ci-après) puis appuyez sur l’icône Accueil, ou fermez l’application par un ample balayage du bord haut jusqu’au bord bas de l’écran.


[image: image] Clavier : à partir de n’importe quel écran d’application, appuyez sur la touche [image: image]. Un appui, immédiatement après sur [image: image], réaffiche l’écran antérieur.


[image: image]


AFFICHER LES BARRES DE BASCULE, DES CHARMS ET D’ACTIONS


[image: image]


Barre de bascule


[image: image] Souris : pointez un des coins de gauche de l’écran, puis longez le bord vers le centre.


[image: image] Tactile : balayage aller et retour sans lever le doigt depuis le bord gauche.


[image: image] Clavier : [image: image] +Ctrl+[image: image].


Barre des charms


[image: image] Souris : pointez un des coins de droite de l’écran, les icônes (charms) apparaissent en transparence, longez le bord de l’écran vers le centre.


[image: image] Tactile : balayez à partir du bord droit de l’écran vers le centre.


[image: image] Clavier : [image: image] +C.


Barre d’actions d’une application


[image: image] Souris : cliquez droit sur l’écran de l’application.


[image: image] Tactile : balayage depuis le bord supérieur ou inférieur de l’écran vers le centre.


[image: image] Clavier : appuyez sur la touche [image: image] ou [image: image] +Z.


Barre d’actions d’un élément


[image: image] Souris : cliquez droit sur l’élément.


[image: image] Tactile : appui prolongé sur l’élément jusqu’à apparition d’un cadre translucide.


[image: image] Clavier : sélectionnez l’élément avec les touches fléchées, puis [image: image] ou [image: image] +Z.










ACTIONS DE BASE


ANCRER UNE APPLICATION


Les applications Modern occupent l’intégralité de l’écran, elles n’utilisent pas le fenêtrage. Toutefois, la technique de l’ancrage consiste à incruster sur l’écran un deuxième volet, pour voir une autre application en conservant l’application active à l’écran.


Ancrer une application


L’application à ancrer doit être ouverte en arrière-plan.


[image: image] Affichez la « barre de bascule », puis effectuez l’une des actions suivantes :


– Souris : cliquez droit sur la miniature de l’application à ancrer, puis cliquez sur l’option Ancrer à gauche ou Ancrer à droite.


– Clavier : utilisez la touche [image: image] pour sélectionner la miniature, puis la touche [image: image] pour afficher le menu contextuel, et tapez G pour Ancrer à gauche ou D pour Ancrer à droite.


– Tactile : effectuez un mini balayage vers le bas sur la miniature de l’application à ancrer, le volet d’ancrage s’ouvre à gauche, relâchez pour ancrer sur la gauche ; ou, faites glisser la miniature sur le bord droit jusqu’à ouvrir le volet d’ancrage à droite puis relâchez.


[image: image]


Supprimer l’ancrage


[image: image] En conservant l’application ancrée en arrière-plan, faites glisser la bordure de séparation jusqu’au bord de votre choix de façon à fermer le volet de votre choix.


[image: image] En fermant l’application ancrée : pour cela pointez le haut du volet d’ancrage, le pointeur se transforme en main, faites-le glisser jusqu’en bas de l’écran. Ou balayez le volet du bord supérieur de l’écran jusqu’au bord inférieur.


ZOOMER L’AFFICHAGE


Aussi bien sur le Bureau que sur l’interface Modern, il est possible de zoomer l’affichage.


Avec deux doigts sur un écran tactile


– Tactile : posez deux doigts rapprochés sur l’écran puis étirez ou pincez.


Utiliser la Loupe.


[image: image] Clavier : [image: image]++, [image: image]+- agrandit ou réduit l’affichage. L’affichage [image: image] s’agrandit et la barre d’outils Loupe s’affiche brièvement puis devient l’icône [image: image].


[image: image] Souris/Tactile : lancez l’application Loupe (il est pratique de l’avoir épinglée à l’écran Accueil ou à la barre des tâches du Bureau), l’affichage s’agrandit et la barre d’outils de la Loupe s’affiche brièvement puis devient l’icône [image: image]. Actionnez l’icône Loupe pour réafficher la barre d’outils, puis les boutons [image: image] pour réduire ou agrandir le zoom.


Le bouton [image: image] Options de la barre d’outils Loupe permet de modifier le facteur de zoom et les options de fonctionnement de la Loupe.


[image: image] Pour supprimer le zoom : [image: image] +Echap ou actionnez [image: image] de la barre d’outils Loupe.










DÉMARRAGE ET ARRÊT DE WINDOWS


DÉMARRAGE AUTOMATIQUE DE WINDOWS


Windows démarre automatiquement à la mise sous tension de l’ordinateur.


[image: image] Mettez l’ordinateur sous tension.


L’écran Verrouillage apparaît : une image en plein écran que vous pouvez personnaliser et un encart indiquant la date et l’heure.


[image: image] Cliquez sur l’image ou balayez-la vers le haut, ou appuyez barre d’espace.


L’écran de Login apparaît et affiche l’avatar du compte utilisateur de la dernière session utilisée, vous êtes invité à entrer le mot de passe pour ouvrir la session.


[image: image] Ouvrez la session, changez de compte utilisateur si nécessaire (voir p. 16).


[image: image]


ARRÊTER WINDOWS OU METTRE EN VEILLE L’ORDINATEUR.


N’éteignez jamais brusquement l’alimentation électrique de votre ordinateur.


[image: image] Affichez la « Barre des charms », actionnez l’icône Paramètres, puis actionnez le bouton Marche/Arrêt dans le volet Paramètres, enfin actionnez une des options :


– Arrêter : les fichiers et applications sont fermés, puis l’ordinateur est mis hors tension.


– Redémarrer : les fichiers et applications sont fermés, l’ordinateur arrêté puis redémarré.


– Veille : Windows enregistre le contenu de la mémoire pour un redémarrage ultérieur dans le même état puis met l’ordinateur hors tension.


Vous pouvez aussi arrêter l’ordinateur à partir du Bureau après avoir arrêté toutes les applications Bureau une à une, par Alt+F4. Lorsque toutes les applications du Bureau ont été fermées, Alt+F4 propose d’arrêter le système ou de le mettre en veille ou de le redémarrer. Ceci fonctionne comme dans les versions précédentes de Windows qui ne connaissaient que l’interface « Bureau ».


Créer un raccourci pour éteindre directement l’ordinateur


[image: image] Dans l’écran Bureau, affichez le menu contextuel du Bureau (clic droit ou appui long sur l’arrière-plan), actionnez Nouveau puis Raccourci. Dans <Entrez l’emplacement de l’élément>, saisissez shutdown.exe -s -t 00, actionnez [Suivant]. Dans <Entrez un nom pour ce raccourci>, saisissez un nom pour le raccourci, puis actionnez [Terminer].


[image: image] Modifiez l’icône associée au raccourci : affichez son menu contextuel (clic droit ou appui long sur le raccourci) puis actionnez Propriétés. Actionnez [Changer d’icône], un message indique que le fichier shutdown.exe ne contient aucune icône et vous invite à en choisir une dans une liste, répondez [OK]. Sélectionnez l’icône de votre choix, validez par [OK]. Validez par [OK] la fenêtre des Propriétés.


[image: image] Affichez le menu contextuel du raccourci, actionnez l’option Épingler à la barre des tâches. Affichez à nouveau son menu contextuel et actionnez l’option Épingler à l’écran d’accueil.


Le raccourci est placé sous forme d’icône sur la barre des tâches du Bureau et de vignette sur l’écran Accueil de Windows 8. Il permet d’arrêter l’ordinateur par un simple clic.










SESSIONS WINDOWS


Si plusieurs utilisateurs ont accès au même ordinateur, chacun d’eux accède à ses propres fichiers, ses programmes et ses paramètres lorsqu’il travaille dans sa session. Un utilisateur commence par ouvrir sa session lorsqu’il veut travailler.


OUVRIR UNE SESSION


Lorsque vous venez de mettre sous tension l’ordinateur, ou si vous-même ou un autre utilisateur avez fermé ou verrouillé votre session, sans éteindre l’ordinateur, l’écran Verrouillage est affiché avec son image en plein-écran


[image: image] Cliquez l’image ou balayez-la vers le haut de l’écran, ou appuyez sur barre d’espace.


L’écran de Login affiche l’avatar (photo ou image représentant la personne) du compte utilisateur de la dernière session utilisée.


[image: image] Si c’est le compte que vous voulez utiliser, actionnez cet avatar et entrez le mot de passe s’il est demandé. Si ce n’est pas votre compte utilisateur et qu’il existe d’autres comptes, une icône flèche [image: image] apparaît à gauche de l’avatar du compte proposé : actionnez cette icône. L’écran de Login affiche alors les avatars des autres comptes utilisateur.


[image: image]


[image: image] Actionnez le compte que vous voulez utiliser, entrez le mot de passe s’il est demandé.


Si vous vous trompez dans le mot de passe, une indication apparaît au-dessous afin de vous le remettre en mémoire (l’indication proposée a été créée à la définition du mot de passe). Si ne retrouvez pas votre mot de passe, seul un Administrateur peut le recréer.


Parmi les comptes utilisateur existant, il en existe au moins un de type Administrateur (celui créé lors de l’installation ou de la mise à jour depuis une version antérieure de Windows). La personne qui ouvre une session avec un compte de type administrateur, peut ajouter d’autres comptes et recréer les mots de passe (voir p. 162).


À l’ouverture de la session, l’écran Accueil s’affiche et inscrit, en haut à droite, le nom du compte utilisateur qui a ouvert la session et son avatar.


[image: image]





FERMER OU VERROUILLER VOTRE SESSION


Lorsque vous voulez cesser votre travail (ou l’interrompre), vous pouvez fermer votre session (ou la verrouiller) pour éviter que d’autres utilisateurs ne puissent accéder à vos données.


[image: image] Actionnez votre avatar, en haut à droite de l’écran Accueil, puis une des options :


[image: image]


– Verrouiller : le verrouillage permet de suspendre votre session, en masquant votre travail aux yeux des autres utilisateurs. L’écran Verrouillage s’affiche mais votre session reste en mémoire. Vous pouvez vous absenter, puis à votre retour réactiver votre session en entrant votre mot de passe. Mais, si entre-temps, l’ordinateur subit une coupure de courant, vous risquez de perdre des données, car vos fichiers n’auront pas été fermés. Le raccourci clavier du verrouillage est [Win]+L.


– Se déconnecter : vos fichiers sont fermés, vos applications sont arrêtées, votre session est effacée de la mémoire et l’écran Login s’affiche.


Notez aussi la commande Modifier l’avatar du compte qui vous permet de changer l’image ou la photo qui vous représente.


OUVRIR UNE AUTRE SESSION SANS ARRÊTER LA SESSION EN COURS


Vous pouvez ouvrir une nouvelle session en utilisant un autre compte utilisateur. Cette fonctionnalité est utile lorsque plusieurs personnes utilisent le même ordinateur en alternance et qu’il est nécessaire de passer rapidement d’une session à l’autre.


[image: image] Actionnez votre avatar d’utilisateur actuel, en haut à droite de l’écran Accueil, puis actionnez le nom du compte utilisateur devant servir à ouvrir une nouvelle session. Entrez le mot de passe de ce compte.


La nouvelle session est initialisée en mémoire, l’autre session qui était en cours reste en mémoire. On bascule ensuite très vite d’une session à l’autre par la même procédure.


Le résultat est le même que si vous avez verrouillé votre session et qu’un autre utilisateur ouvre une autre session avec un autre compte utilisateur.


CRÉER OU MODIFIER VOTRE MOT DE PASSE


[image: image] Affichez la « barre des charms » (voir p. 21), actionnez l’icône Paramètres puis Modifier les paramètres du PC. L’écran Paramètres du PC s’affiche.


[image: image] Sélectionnez Utilisateurs (dans le volet de gauche), puis actionnez le bouton [Changer votre mot de passe] dans le volet de droite, ou [Créer votre mot de passe] si vous n’avez pas encore défini de mot de passe pour votre compte utilisateur.










ÉCRAN ACCUEIL ET VIGNETTES


Le système d’exploitation Windows 8 fait fonctionner les ordinateurs PC, les tablettes PC ou les smartphones avec la même interface. Il a été conçu pour se prêter à l’utilisation d’un écran tactile aussi bien qu’à l’emploi de la souris et du clavier.


L’écran Accueil apparaît dès qu’une session est ouverte par un utilisateur, le nom d’utilisateur est affiché en haut à droite de l’écran à côté de son avatar.


VIGNETTES DES APPLICATIONS


Chaque application disponible y est représentée par une vignette servant à lancer l’application, par simple clic ou appui sur la vignette.


[image: image]


[image: image] Les vignettes sont organisées en groupe, vous pouvez faire glisser les vignettes au sein d’un même groupe ou d’un groupe à un autre.


[image: image] Pour créer un groupe, faites glisser une vignette sur un espace vide, le groupe ainsi créé contient la vignette déplacée.


DÉFILEMENT HORIZONTAL


Le défilement des vignettes sur l’écran d’accueil se fait horizontalement :


[image: image] Souris : utilisez la molette « verticale » de la souris, ou faites glisser le curseur horizontal au bas de l’écran, ou enfin déplacez le pointeur vers le bord de l’écran.


[image: image] Tactile : balayez la surface de l’écran dans le sens voulu.


[image: image] Clavier : utilisez les touches fléchées pour naviguer parmi les différentes vignettes, et les touches PgUp et PgDown pour faire défiler horizontalement.


ZOOM PANORAMIQUE


Le zoom panoramique offre une vue d’ensemble des vignettes :


[image: image] Cliquez ou appuyez sur l’icône en bas à droite de l’écran, ou pincez sur l’écran.


[image: image]


[image: image] Pour restaurer l’affichage normal : cliquez ou appuyez sur l’écran, ou [image: image].










INTERFACE « BUREAU » ET « MODERN »


DEUX INTERFACES : « BUREAU » ET « MODERN »


Windows fournit deux interfaces pour les applications, l’interface « Bureau » semblable à celle de Windows 7 et l’interface que nous désignerons par « Modern » dans cet ouvrage, le nom de la nouvelle interface de Windows 8, plus épurée et adaptée aux écrans tactiles.


– Lorsque vous lancez une application « Bureau », par exemple Word ou Excel, le Bureau s’affiche en plein écran, et il masque les applications « Modern » qui restent actives mais en arrière-plan.


Si vous lancez plusieurs applications « Bureau », elles s’exécutent toutes sur l’écran Bureau dans des fenêtres distinctes, la fenêtre d’une application « Bureau » peut être agrandie en plein écran ou restaurée en fenêtre standard sur l’écran Bureau.


– Lorsque vous lancez une application « Modern », elle occupe toujours la totalité de l’écran et elle masque toutes les autres applications actives en arrière-plan.


Les applications de votre ordinateur, de type « Bureau » comme de type « Modern », sont représentées par des vignettes sur l’écran Accueil qui permettent de lancer l’application. Vous pouvez ajouter des vignettes pour les applications installées qui ne figurent pas encore sur l’écran Accueil ; vous pouvez aussi supprimer ou redisposer les vignettes sur l’écran Accueil.


LISTER TOUTES LES APPLICATIONS


Pour lister l’intégralité des applications (par exemple les accessoires de Windows : Paint, WordPad…) installées, même celles qui n’ont pas leur vignette sur l’écran Accueil :


[image: image] Tactile/souris : passez à l’écran d’Accueil (p. 20), affichez la barre d’actions (clic droit sur l’écran ou Balayage depuis le bord bas de l’écran. Actionnez l’icône Toutes les applications située en bas à droite. Faites défiler les vignettes, celles des applications « Modern » sont au début de l’écran Accueil, celles des applications « Bureau » plus à droite.


[image: image] Clavier : Win+Q puis Echap affiche toutes les applications.


BUREAU WINDOWS


Le Bureau Windows est l’environnement d’exécution de toutes les applications fonctionnant avec l’interface des versions précédentes de Windows. Pour afficher l’interface Bureau :


[image: image] Depuis l’écran Accueil : actionnez la vignette Bureau ou celle d’une application « Bureau ».


[image: image] Depuis une application « Modern » : passez par l’écran Accueil (voir p. 20) puis actionnez la vignette Bureau ; si une application « Bureau » est active en arrière-plan, vous pouvez aussi afficher la barre de bascule (voir p. 21) puis actionner la miniature Bureau.


Win+D est le raccourci clavier pour afficher l’écran Bureau, avec toutes les applications réduites.


[image: image]





DÉMARRER LES APPLICATIONS


À partir de l’écran Accueil


[image: image] Actionnez la vignette de l’application. Si l’application est de type « Bureau », l’écran Bureau s’affiche et la fenêtre de l’application s’ouvre. Si l’application est de type « Modern », l’écran de l’application s’affiche.


Pour trouver vite la vignette d’une application : tapez la (les) premières lettres, le volet Recherche s’ouvre sur la droite et les lettres s’inscrivent dans la zone <Recherche>. La liste des vignettes dont le nom commence par ces lettres s’affiche dans la liste de résultats.


À partir de l’écran Bureau


Il faut qu’un raccourci vers l’application ait été épinglé sur la barre des tâches ou créé sur le Bureau (p. 26) ; seules des applications de type « Bureau » peuvent être démarrées ainsi.


[image: image] Actionnez l’icône du raccourci. La fenêtre de l’application s’ouvre sur le bureau.


BASCULER DE L’ÉCRAN D’ACCUEIL À L’ÉCRAN BUREAU


[image: image] Clavier : sélectionnez la vignette Bureau, puis appuyez sur Entrée.


[image: image] Souris : cliquez sur la vignette Bureau sur l’écran Accueil.


[image: image] Tactile : appuyez sur la vignette Bureau sur l’écran Accueil.


BASCULER DE L’ÉCRAN BUREAU À L’ÉCRAN D’ACCUEIL


[image: image] Clavier : tapez sur la touche [image: image].


[image: image] Souris : pointez le bord gauche de la barre des tâches, cliquez sur la miniature Accueil.


[image: image] Tactile : affichez la barre des charms (voir p. 21) puis actionnez l’icône Accueil.


CHANGER D’APPLICATION SANS PASSER PAR L’ÉCRAN D’ACCUEIL


[image: image] Affichez la « barre de bascule » (voir p. 21) puis actionnez la miniature d’une application Modern ou la miniature du Bureau dans la barre de bascule.


Clavier : Alt+[image: image] affiche une boîte de basculement au centre de l’écran avec une miniature par application, maintenez Alt enfoncé et tapez [image: image] jusqu’à ce que la miniature de l’application voulue apparaisse encadrée de blanc, puis relâchez les deux touches.


ARRÊTER LES APPLICATIONS


Arrêter une application d’interface « Modern »


[image: image] Basculez l’application (voir p. 20) au premier plan, puis effectuez l’action de votre choix.


– Clavier : Alt+F4.


– Souris : pointez le bord haut de l’écran jusqu’à ce que le pointeur se transforme en main, glissez-déplacez le pointeur jusqu’au bord bas de l’écran.


– Tactile : glissez votre doigt du bord du bord supérieur jusqu’au bord bas de l’écran.


[image: image] Pour arrêter une application de type « Modern » en arrière-plan : affichez la barre de bascule (voir p. 21), cliquez droit sur la miniature de l’application puis sur la case Fermer.


Arrêter une application d’interface « Bureau »


[image: image] Basculez à l’écran Bureau (voir p. 20), activez la fenêtre de l’application puis actionnez la commande Fichier>Quitter, ou utilisez Alt+F4.


Si vous tapez Alt+F4 sur l’écran Bureau alors que toutes les applications Bureau ont déjà été fermées, un dialogue vous demande si vous voulez arrêter l’ordinateur, ou le mettre en veille, vous déconnecter ou changer d’utilisateur (comme dans les version antérieures de Windows).










BARRES DES CHARMS, DE BASCULE, D’ACTIONS


AFFICHER LA BARRE DES CHARMS (CHARMS BAR)


La « barre des charms » contient des icônes : Recherche, Accueil, Périphériques et Paramètres. Pour afficher la barre des charms :


[image: image] Souris : pointez un des coins de droite de l’écran, les charms apparaissent en transparence, puis longez le bord de l’écran vers le centre.


[image: image] Tactile : balayez à partir du bord droit de l’écran vers le centre.


[image: image] Clavier : [image: image]+C.


[image: image]


AFFICHER LA BARRE DE BASCULE (SWITCH BAR)


La « barre de bascule » contient les miniatures des applications actives en arrière-plan que vous pouvez ainsi facilement mettre en plein écran en avant plan.


Si plusieurs applications « Bureau » sont actives, elles comptent pour une seule et unique miniature Bureau dans la barre de bascule.


Pour afficher la barre de bascule :


[image: image] Souris : pointez un des coins de gauche de l’écran, puis longez le bord vers le centre.


[image: image] Tactile : effectuez un balayage aller et retour sans lever le doigt depuis le bord gauche.


[image: image] Clavier : [image: image] +Ctrl+Tab.


[image: image]





AFFICHER LA BARRE D’ACTIONS D’UNE VIGNETTE ÉCRAN ACCUEIL


La barre d’actions d’une vignette s’affiche au bas de l’écran Accueil. Une coche en haut à droite de la vignette indique que sa barre d’actions contextuelle est affichée.


[image: image] Souris : cliquez droit sur la vignette.


[image: image] Clavier : [image: image] une fois puis sélectionner la vignette par les touches fléchées, barre d’espace.


[image: image] Tactile : mini balayage sur la vignette vers le haut ou le bas puis relâchez.


[image: image]


Si vous passez en zoom panoramique (voir p.18), vous pouvez afficher la barre d’actions d’un groupe de vignettes de la même façon que celle d’une vignette.


AFFICHER LES BARRES D’ACTIONS D’UNE APPLICATION « MODERN »


Les applications de la nouvelle interface « Modern » sont affichées toujours en plein écran. Les interactions avec les applications se font en actionnant des zones à l’écran ou des icônes sur les barres d’actions de l’application. Pour afficher les barres d’actions de l’application :


[image: image] Souris : cliquez droit sur l’écran de l’application.


[image: image] Clavier : appuyez sur la touche [image: image] ou [image: image] +Z.


[image: image] Tactile : balayage depuis le bord supérieur ou inférieur de l’écran vers le centre.


[image: image]


AFFICHER LE MENU CONTEXTUEL D’UN ÉLÉMENT DU BUREAU


Le menu d’actions contextuel de l’élément sélectionné s’affiche.


[image: image] Souris : cliquez droit sur l’élément.


[image: image] Clavier : sélectionner l’élément avec les touches fléchées, puis [image: image].


[image: image] Tactile : appui prolongé sur l’élément jusqu’à apparition d’un cadre translucide.


[image: image]





MENU LIENS RAPIDES


S’il n’existe plus de bouton et de menu Démarrer dans Windows 8, il existe néanmoins un menu Liens rapides qui comble partiellement ce manque en permettant un accès direct à plusieurs fonctionnalités importantes de Windows. Les autres manipulations qui permettent d’accéder à ces mêmes fonctionnalités sont plus fastidieuses.


Le menu Liens rapides s’obtient de la même façon dans l’environnement Bureau ou dans l’environnement Modern, à l’aide de la souris ou du clavier (pas d’action tactile).


[image: image] Pointez le coin inférieur gauche de l’écran puis cliquez droit (raccourci clavier [image: image] +X).


[image: image]


– Programmes et fonctionnalités : désinstaller ou modifier une application.


– Centre de mobilité : ajuster certains aspects paramètres couramment utilisés pour les PC portables et les tablettes (volume son, luminosité, orientation affichage…).


– Options d’alimentation : choisir ou personnaliser un mode de gestion de l’alimentation.


– Observateur d’événements : naviguer dans les journaux d’événements et les gérer.


– Système : afficher la taille mémoire, modifier le nom de l’ordinateur, du groupe de travail…


– Gestionnaire de périphériques : mettre à jour les pilotes de périphériques.


– Gestion du disque : utilitaire de gestion des disques durs et les volumes.


– Gestion de l’ordinateur : accéder à tous les utilitaires de gestion du système, de gestion des disques et volumes, et de gestion des services et applications.


– Invite de commandes : ouvre la fenêtre de saisie de commandes.


– Invite de commandes (admin) : ouvre la fenêtre de commande en tant qu’administrateur.


– Gestionnaire de tâches : ouvre la fenêtre de gestion des tâches.


– Panneau de configuration : ouvre la fenêtre du panneau de configuration Windows.


– Explorateur de fichiers : ouvre la fenêtre de l’Explorateur de fichiers.


– Rechercher : ouvre sur l’écran d’Accueil le volet de recherche des applications, des fichiers…


– Exécuter : ouvre une boîte de dialogue pour entrer le nom d’un programme à exécuter, d’un document à ouvrir, d’un site Web à visiter… Windows le trouve s’il est dans un des chemins d’accès définis (ou bien il faut taper le chemin d’accès devant le programme)


– Bureau : si vous êtes sur l’écran Accueil ou dans une application Modern, bascule vers l’écran Bureau. Si vous êtes sur l’écran Bureau, réduit toutes les fenêtres en icône sur la barre des tâches du Bureau.










AIDE ET SUPPORT


Lorsque vous vous posez une question sur l’utilisation de Windows ou la résolution d’une difficulté affichez la fenêtre d’Aide et Support Windows (application de type Bureau).


[image: image] Depuis l’écran Accueil, tapez Aide, la liste des applications dont le nom comprend Aide s’affiche, actionnez la vignette Aide et support. Ou, depuis l’écran Bureau, affichez la


« barre de charms », actionnez l’icône Paramètres puis actionnez Aide.


La fenêtre Aide et support Windows s’ouvre sur le Bureau, et affiche la page d’Accueil de l’aide pour découvrir Windows.


[image: image]


PARCOURIR L’AIDE


[image: image] Si vous souhaitez parcourir différentes rubriques d’explications sur le fonctionnement de Windows en passant par une table des matières, actionnez Parcourir l’aide.


Les différents sujets sont accessibles par des liens.


RECHERCHER SUR UN MOT-CLÉ


[image: image] Si vous cherchez de l’aide sur un point précis, saisissez un ou plusieurs mots-clés dans la zone <Rechercher>, validez par la touche Entrée ou par l’icône loupe [image: image] situé à droite de la zone. La liste des résultats apparaît sous forme de liens hypertexte.


CONSULTER LES PAGES DE L’AIDE


[image: image] Quelle que soit la façon de rechercher, actionnez le lien souhaité pour afficher le contenu de la rubrique correspondante, puis éventuellement un autre lien….


– Pour passer à la page précédente ou suivante (déjà visitée), utilisez l’icône [image: image] ou [image: image].


– Pour imprimer le résultat de vos recherches, actionnez l’icône [image: image] située en haut à droite de la fenêtre, choisissez l’imprimante à utiliser puis actionnez [Imprimer].


– À l’aide du bouton d’options [image: image] situé en bas à gauche de la fenêtre, vous pouvez Obtenir de l’aide en ligne (dans lequel les informations sont les plus récentes) ou Obtenir de l’aide hors connexion.


– L’icône [image: image] située en haut à droite de la fenêtre, ouvre un dialogue permettant d’activer <Obtenir une aide en ligne >et/ou <Participer au programme d’amélioration de l’aide>.


– L’icône [image: image] située en bas à droite de la fenêtre permet de zoomer les informations affichées dans la fenêtre d’aide.


[image: image] Pour fermer la fenêtre Aide et support, actionnez le bouton Fermer [image: image] situé à droite de la barre de titre, ou Alt+F4.


AIDE INTÉGRÉE À UNE APPLICATION


Dans une application, vous pouvez généralement accéder à une aide intégrée à l’application : par exemple, actionnez le menu Aide ou ? à partir de la barre des menus du programme, ou bien appuyez sur la touche F1 lorsque la fenêtre du programme est active, ou bien encore utilisez le bouton [image: image] ou [image: image] sur le Ruban.
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BARRE DES TÂCHES DU BUREAU


La barre des tâches, au bas du Bureau, contient les boutons (sans cadre) de lancement des applications que vous avez épinglés et les icônes (dans un cadre) des applications actives. Vous pouvez faire glisser les boutons et les icônes sur la barre des tâches.


[image: image]


Notez qu’il n’y a plus le bouton Démarrer sur la gauche de la barre des tâches. Ce bouton servait, dans les versions antérieures de Windows, à démarrer les programmes, ouvrir le panneau de configuration, ou à arrêter la session ou l’ordinateur.


Épingler une application à la barre des tâches


[image: image] Accédez à l’écran Accueil, tapez les premières lettres de l’application (par exemple blo pour Bloc-Notes). La vignette de l’application s’affiche dans la liste des résultats.


[image: image] Affichez la barre contextuelle de la vignette de l’application sur l’écran Accueil, dans cette barre actionnez l’icône Épingler à la barre des tâches.


[image: image] Pour vérifier que l’application est placée sur la barre des tâches, revenez à l’écran Bureau.


Détacher une application sur la barre des tâches


[image: image] Depuis le Bureau, affichez le menu contextuel de son icône sur la barre des tâches (clic droit ou appui long), puis actionnez Détacher ce programme de la barre des tâches.


Démarrer une application par le bouton sur la barre de tâches


[image: image] Actionnez son bouton sur la barre des tâches : cliquez ou appuyez une fois sur le bouton.


Basculer d’une application active à une autre


Chaque application active est représentée sur la barre des tâches par une icône encadrée. Une icône avec plusieurs encadrements représente plusieurs instances du même programme (par exemple plusieurs fichiers ouverts).


[image: image] Actionnez l’icône de l’application à placer au premier plan : cliquez ou appuyez une fois sur l’icône encadrée dans la barre des tâches. S’il y a plusieurs instances de l’application, une fenêtre des miniatures de ces instances apparaît, actionnez celle que vous voulez.


Date & heure système


La date et l’heure système sont affichées en permanence à droite sur la barre des tâches.


[image: image] Actionnez sur cette notification pour faire apparaître une fenêtre calendrier.


Si votre compte est de type administrateur, vous pouvez modifier des paramètres de date et heure, en actionnant le lien proposé dans la fenêtre calendrier. Vous pourriez par exemple, changer le fuseau horaire, et éventuellement désactiver le changement d’heure d’été, pour vous adapter au pays dans lequel vous êtes.


Paramétrer la barre des tâches


[image: image] Affichez la barre contextuelle de la barre des tâches (clic droit ou appui prolongé) sur la barre des tâches, puis actionnez l’option Propriétés.


[image: image]


Si vous avez déverrouillé la barre des tâches, vous pouvez en augmenter la hauteur.










RACCOURCIS SUR LE BUREAU


Il est pratique de placer des raccourcis sous forme d’icônes sur le Bureau qui servent à lancer des programmes ou à ouvrir des fichiers.


Par défaut, seul le raccourci Corbeille est placé sur le Bureau. La Corbeille est un emplacement réservé aux fichiers supprimés : lorsque vous supprimez un fichier, il est mis par défaut dans la corbeille. On peut donc récupérer des fichiers supprimés par erreur.


Activer ou masquer les raccourcis standard


[image: image] Affichez le menu contextuel du Bureau (clic-droit ou un appui prolongé sur l’arrière-plan du Bureau). Actionnez l’option Personnaliser puis, dans la fenêtre Personnalisation, le lien Changer les icônes du bureau, situé sur la gauche.


[image: image]


[image: image] Sous l’onglet Icônes du Bureau, cochez les raccourcis à activer ou décochez-les pour les masquer. Validez par [OK].


[image: image] Actionnez le bouton Fermer pour refermer la fenêtre Personnalisation.


Créer un raccourci vers un programme


[image: image] Revenez à l’écran Accueil, tapez les premières lettres de l’application (par exemple blo pour Bloc-Notes). La vignette de l’application s’affiche dans la liste des résultats.


[image: image] Affichez la barre d’actions de la vignette de l’application (clic droit ou glisser vers le haut/bas), dans cette barre actionnez l’icône Emplacement du fichier. La fenêtre Explorateur de fichiers s’ouvre sur le Bureau, le fichier du raccourci est sélectionné.


[image: image] Affichez le menu contextuel du fichier raccourci (clic droit ou appui long), actionnez Envoyer vers puis Bureau (créer un raccourci). Le raccourci est créé sur le Bureau.


Créer un raccourci vers un dossier ou un fichier


[image: image] Ouvrez l’Explorateur de fichiers, recherchez et sélectionnez le dossier ou le fichier.


[image: image] Affichez le menu contextuel du fichier ou du dossier (clic droit ou appui long dessus) sélectionné, actionnez Envoyer vers puis l’option Bureau (créer un raccourci). Le raccourci est créé sur le Bureau.


Exécuter l’application ou ouvrir le dossier/fichier par son raccourci


[image: image] Double-cliquez ou appuyez deux fois de suite sur l’icône du raccourci.


Déplacer un raccourci


[image: image] Faites glisser son icône à l’endroit souhaité.


Taille et alignement des icônes de raccourci


[image: image] Affichez le menu contextuel du Bureau (clic-droit ou un appui long sur l’arrière-plan). Actionnez Affichage puis Grandes icônes, Icônes moyennes ou Petites icônes.


Les autres options du menu Affichage servent à réorganiser et à aligner les icônes.


Renommer un raccourci


[image: image] Dans son menu contextuel, actionnez Renommer. Saisissez le nom, validez par Entrée.


Supprimer un raccourci


[image: image] Dans son menu contextuel, actionnez Supprimer.


Créer un dossier sur le bureau


[image: image] Affichez le menu contextuel du Bureau, actionnez Nouveau puis l’option Dossier. Saisissez le nom du nouveau dossier, validez par Entrée.


Un dossier sur le Bureau se renomme, se déplace, se supprime comme un raccourci.










PERSONNALISER LE BUREAU


L’apparence générale du Bureau est déterminée par son thème. Un thème est une combinaison d’un arrière-plan, de couleurs de fenêtre et de sons associés aux événements.


Choisir un thème


[image: image] Affichez le menu contextuel du Bureau (clic droit ou appui long sur l’arrière-plan), puis actionnez Personnaliser.


[image: image]


Modifier l’arrière-plan


[image: image] Actionnez le lien Arrière-plan du bureau [image: image], cliquez sur [Parcourir] pour sélectionner le dossier contenant les images (le dossier par défaut est Windows/Web/wallpaper). Cochez l’image (si vous cochez plusieurs images, elles se succèderont en diaporama), indiquez la durée d’affichage avant passage automatique à la suivante. Validez par [Enregistrer les modifications].


Modifier l’écran de veille


L’écran de veille s’affiche automatiquement après un temps d’inactivité du clavier et de la souris et des gestes tactiles. Il sert à masquer le travail en cours, définissez le temps d’attente pour que l’écran de veille s’affiche, vous pouvez imposer un mot de passe pour la reprise du travail en demandant une ouverture de session.


[image: image] Actionnez le lien Écran de veille [image: image]. Sélectionnez un écran de veille et cliquez sur le bouton [Paramètres]. Validez par [OK].


Modifier les couleurs des fenêtres


Vous pouvez modifier les couleurs des éléments des fenêtres (barre de titre, boîte de message, police et taille des textes, etc.).


[image: image] Actionnez le lien Couleur. Définissez les couleurs et police des éléments. Validez par [Enregistrer les modifications].


Modifier les sons associés aux événements


[image: image] Actionnez le lien Sons. Dans le dialogue, sélectionnez le son associé à tel ou tel évènement. Validez par [OK].


Enregistrer le thème


Vous pouvez enregistrer vos modifications de l’arrière-plan, de l’écran de veille, des couleurs et des sons dans un nouveau thème, en actionnant le lien Enregistrer le thème.










MULTI-FENÊTRAGE (BUREAU)


Les applications Bureau s’affichent dans des fenêtres sur l’écran Bureau. Les fenêtres peuvent être déplacées, agrandies, fermées ou réduites à une icône dans la barre des tâches.


[image: image]


BOUTONS D’ACTION SUR LA FENÊTRE


[image: image] Système : permet de modifier la taille, la position de la fenêtre avec les touches fléchées.


[image: image] Barre Accès rapide : contient des outils utilisés fréquemment dans l’application.


[image: image] Barre de titre : indique le nom du fichier actif (suivi du nom de l’application).


[image: image] Ruban : contient les boutons de commande organisés en groupes sous différents onglets.


[image: image] Réduire : réduit la fenêtre à l’état d’icône dans la barre des tâches.


[image: image] Agrandir/Restaurer : affiche la fenêtre en plein écran/la restaure en fenêtre.


[image: image] Fermer : ferme la fenêtre (ferme le fichier et l’instance de l’application).


[image: image] Barre de défilement vertical.


[image: image] Curseur de défilement : le faire glisser pour faire défiler le contenu de la fenêtre.


COMMANDES DE L’APPLICATION SUR LE RUBAN OU DANS DES MENUS


La plupart des applications présentent un Ruban qui contient les boutons de commande de l’application, groupées par tâches sous des onglets. Le premier onglet est l’onglet Fichier, qui donne accès aux actions sur les fichiers : créer, ouvrir, enregistrer, fermer un fichier, imprimer, envoyer par courrier électronique, etc.


Certaines applications (par exemple, le Bloc-Notes) ont conservé les commandes dans des menus, accessibles par une barre de menus à la place du Ruban.


BARRE D’ADRESSES POUR LA NAVIGATION


Certaines applications présentent une barre d’adresse [image: image] (exemple, l’Explorateur de fichiers).


[image: image]


La barre de titre indique l’emplacement actuel, la barre d’adresse indique le chemin d’accès complet jusqu’à l’emplacement, sous forme de liens (dossiers) séparés par le symbole [image: image].


Le symbole « remplace les premiers liens si la barre n’est pas assez large pour les afficher tous… Dans ce cas, agrandissez la fenêtre pour afficher l’intégralité du chemin d’accès.


[image: image] Pour remonter au dossier parent du dossier actif, actionnez le lien ou l’icône [image: image].


[image: image] Pour revenir au dossier précédemment actif, activez le bouton [image: image]
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