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27 1. Découvrir l'environnement de travail Windows 7 propose une interface familière et amélio- réeavecdegrandesicônes,desaperçusdesfenêtres et des options de personnalisation. Il est fourni avec trois nouvelles fonctionnalités simples et puissantes, appelées Aero Shake, Aero Peek et Snap, qui vous aideront à épurer votre Bureau et vous éviteront d’être submergé de fenê- tres ouvertes. 

En informatique, le Bureau désigne l’espace de travail visible lorsque aucune fenêtre n’a été encore été ouverte ou qu’elles ont toutes été réduites. Vous pouvez comparer votre écran avec la surface de travail disponible sur votre meuble de bureau sur lequel vous travaillez. Il est composé : •d’un fond d’écran, aussi appelé « papier peint », qui est une couleur, une image ou un motif répété sur la surface du Bureau ; •d’icônes placées directement sur le papier peint ; •d’une barre appelée « barre des tâches », accueillant divers éléments : menus, accès aux applications en cours d’exécution, horloge, etc. Barre des TachesBouton DémarrerGadgets Zone de notificationMenu DémarrermLes éléments du Bureau de Windows 7 1. Découvrir l'environnement de travail 6

Organiser la barre des tâches La barre des tâches est la longue barre horizontale située dans la partie inférieure de l’écran. Contrairement au Bureau, qui peut être masqué par les fenêtres ouvertes, la barre des tâches est visible pratiquement en permanence. Elle se compose de trois sections principales : •le bouton démarrer , qui ouvre le menu Démarrer ;•la section médiane, qui affiche les programmes et fichiers ouverts, et permet de basculer rapidement de l’un à l’autre ; •la zone de notification, qui inclut une horloge et des icônes indiquant l’état de certains programmes et paramètres de l’ordinateur. Si vous ouvrez plusieurs programmes ou fichiers en même temps, les fenêtres ouvertes peuvent très vite commencer à s’empiler sur le Bureau. C’est là que la barre des tâches s’avère utile. Lorsque vous ouvrez un programme, un dossier ou un fichier, Windows crée un bouton correspondant sur la barre des tâches. Ce bouton est une icône qui représente le programme ouvert. Le bouton qui est en surbrillance indique le programme actif. Cela signifie qu’il se trouve au-dessus des autres fenêtres ouvertes et que vous pouvez interagir avec. Pour basculer vers une autre fenêtre, cliquez sur le bouton correspon- dant dans la barre des tâches. Si, par contre, vous cliquez sur le bouton en surbrillance, c’est-à-dire le programme actif, vous réduisez la fe- nêtre afférente. Découvrir la zone de notification La zone de notification, située à l’extrême droite de la barre des tâches, inclut une horloge et un groupe d’icônes. Ces icônes indiquent l’état Organiser la barre des tâches 7

d’un événement sur votre ordinateur ou fournissent l’accès à certains paramètres. L’ensemble d’icônes affiché dépend des programmes et services installés, et de la façon dont votre ordinateur a été configuré par le fabricant ou vous-même. Lorsque vous déplacez le pointeur sur une icône spécifique, vous voyez s’afficher le nom de cette icône ou l’état d’un paramètre. Par exemple, lorsque vous pointez sur l’icône de volume, le niveau de volume actuel de l’ordinateur s’affiche. Le fait de double-cliquer sur une icône dans la zone de notification a généralement pour effet d’ouvrir le programme ou le paramètre asso- cié. Par exemple, si vous double-cliquez sur l’icône du volume, les contrôles du volume s’ouvrent. Parfois, une icône de la zone de notification affiche une petite fenêtre contextuelle (appelée « notification ») pour signaler un événement. Par exemple, si vous avez ajouté un nouveau périphérique matériel sur votre ordinateur, un message peut s’afficher. Si elle ne disparaît pas d’elle-même, cliquez sur le bouton Fermer dans le coin supérieur droit de la notification pour fermer la fenêtre. Mais en règle générale, si vous ne faites rien, la notification disparaît au bout de quelques secondes. Pour limiter l’encombrement de la zone de notification, Windows masque les icônes que vous n’avez pas utilisées depuis un moment. Le cas échéant, cliquez sur le bouton Afficher les icônes cachées pour afficher temporaire- ment les icônes masquées. Déplacer la barre des tâches Vous pouvez déplacer la barre des tâches vers le bord gauche, droit ou supérieur de l’écran. 1Cliquez du bouton droit sur une zone vide de la barre des tâches. mLe niveau de volume actuel s’affiche mLe bouton Afficher les icônes cachées 1. Découvrir l'environnement de travail 8

2Cliquez sur la commande Propriétés du menu contextuel qui s’af- fiche. La boîte de dialogue Propriétés de la barre des tâches et du menu Démarrer s’affiche sur l’onglet Barre des tâches .3Sélectionnez l’emplacement souhaité dans la liste déroulante de la zone Position Barre des tâches .4Cliquez sur le bouton OK. Masquer et afficher la barre des tâches Vous pouvez demander à Windows 7 de masquer automatiquement la barre des tâches lorsque vous ne l’utilisez pas. 1Cliquez du bouton droit sur une zone vide de la barre des tâches. 2Cliquez sur la commande Propriétés du menu contextuel qui s’af- fiche. La boîte de dialogue Propriétés de la barre des tâches et du menu Démarrer s’affiche sur l’onglet Barre des tâches .3Cochez l’option Masquer automatiquement la barre des tâches dans la rubrique Apparence de la barre des tâches. 4Cliquez sur le bouton OK. Décochez l’option pour que la barre reste tout le temps affichée. Dégrouper les boutons Par défaut, lorsque plusieurs éléments sont ouverts, Windows 7 les regroupe sur la barre des tâches, par programme. Mais si vous préfé- rez, vous pouvez désactiver cette fonction. 1Cliquez du bouton droit sur la barre des tâches. 2Cliquez sur la commande Propriétés du menu contextuel qui s’af- fiche. La boîte de dialogue Propriétés de la barre des tâches et du menu Démarrer s’affiche sur l’onglet Barre des tâches .3Sélectionnez l’option Ne jamais combiner .4Cliquez sur le bouton OK. Organiser la barre des tâches 9

Utiliser les Jump List Une Jump List est une liste d’éléments récemment utilisés, que ce soit des fichiers, des dossiers ou des sites web, organisés par programme ouvert pour que vous puissiez les consulter. Vous pouvez aussi y intégrer vos éléments favoris, un dossier de musique ou votre agenda par exemple, pour y avoir accès simplement et rapidement à tout moment de la journée. Sur la barre des tâches, les Jump List apparaissent pour les program- mes que vous avez épinglés et pour ceux qui sont en cours d’utilisation. Dans le menu Démarrer , elles apparaissent pour les programmes que vous avez épinglés et pour ceux que vous avez ouverts récemment. Vous retrouverez toujours la même Jump List pour un même programme, que vous l’ouvriez depuis la barre des tâches ou le menu Démarrer .La Jump List contient en plus quelques commandes que vous pouvez utiliser pour épingler, détacher, fermer ou enregistrer par exemple. mDepuis le menu Démarrer 1. Découvrir l'environnement de travail 10 

Afficher une Jump List Pour afficher une Jump List, cliquez du bouton droit sur l’icône d’un programme dans la barre des tâches ou survolez l’un des programmes épinglés au menu Démarrer .Ouvrir un élément de la Jump List Pour ouvrir un élément, affichez la Jump List et cliquez simplement sur l’icône lui correspondant. Épingler un document à une Jump List La méthode pour épingler un document à une Jump List varie selon qu’il est en cours d’utilisation ou non. S’il est ouvert : 1Cliquez du bouton droit sur l’icône du programme dans la barre des tâches, pour afficher la Jump List. 2Cliquez sur la punaise Épingler à cette liste à droite de votre document dans la liste. bDepuis la barre des tâches (la Jump List est toujours la même pour un même programme) Utiliser les Jump List 11 

S’il est fermé : 1Localisez votre fichier sur votre disque. 2Faites-leglissersurlabarredestâches :leprogrammenécessaire à son ouverture est épinglé à la barre des tâches et votre document est épinglé à la Jump List correspondante. Ôter un élément de la Jump List Pour enlever un élément de la Jump List, affichez-le et cliquez sur la punaise Détacher de cette liste à la droite de son nom. Épingler un programme à la barre des tâches Vous pouvez épingler à la barre des tâches les programmes que vous utilisez régulièrement. Cela vous permettra de lancer vos applications favorites simplement et rapidement sans avoir à passer par le menu Démarrer .Vous pouvez même épingler directement un fichier sur lequel vous travaillez. De cette façon, vous utiliserez les Jump List pour lancer le document d’un clic. bLa punaise Épingler à cette liste 1. Découvrir l'environnement de travail 12 

Si le programme que vous souhaitez épingler est déjà en cours d’utilisation : 1Cliquez du bouton droit sur son icône dans la barre des tâches pour ouvrir la Jump List. 2Cliquez sur la commande Épingler ce programme à la barre des tâ- ches . L’icône de votre programme restera visible sur la barre des tâ- ches même après sa fermeture. Si le programme que vous souhaitez épingler n’est pas en cours d’utilisation : 1Cliquez sur le bouton démarrer , puis cliquez du bouton droit sur l’icône du programme dans le menu. 2Cliquez sur la commande Épingler à la barre des tâches dans le menu contextuel qui s’affiche. L’icône de votre programme est placée sur la barre des tâches. Vouspouvezaussifairedirectementglis- ser le raccourci de votre programme dans la barre des tâches. Enlever un programme de la barre des tâches 1Cliquez du bouton droit sur son icône dans la barre des tâches pour ouvrir la Jump List. 2Cliquez sur la commande Détacher ce programme de la barre des tâches .Si vous aviez épinglé des documents à ce programme, vous les retrou- verez dans le menu Démarrer , dans un sous-menu du programme. mChoix de la Jump List mFaites directement glisser le raccourci de votre programme Épingler un programme à la barre des tâches 13 

Réorganiser les boutons Vous pouvez changer librement l’ordre des boutons dans votre barre des tâches. En ce sens, cliquez sur celui que vous souhaitez déplacer et maintenez enfoncé le bouton de la souris pendant que vous le positionnez à bonne place. Utiliser Aero Peek Lorsque plusieurs programmes ou fichiers sont ouverts en même temps, les fenêtres ouvertes s’empilent sur le Bureau. Comme souvent elles occupent tout l’écran, il est parfois difficile de voir ce qui se trouve en dessous ou de se rappeler quels programmes sont ouverts. Visualiser les miniatures Vous pouvez utiliser la fonction Aero Peek pour visualiser rapidement le contenu des fenêtres ouvertes sans cliquer hors de la fenêtre sur laquelle vous être en train de travailler. Lorsquevousdéplacezlepointeurdelasourissurunboutondelabarre des tâches, une petite image apparaît et affiche une version miniature de la fenêtre correspondante. Cet aperçu, également appelé « minia- ture », est particulièrement utile. Par ailleurs, si l’une de vos fenêtres affiche une vidéo ou une animation, celle-ci est lue dans l’aperçu. Si vous pointez, sans cliquer, sur l’une de ces miniatures, la fenêtre s’affiche sans pour autant être activée. Toutes les autres fenêtres sont mises en transparence. mAperçu du contenu des fenêtres 1. Découvrir l'environnement de travail 14 

Ensuite, si vous voulez afficher cette fenêtre et donc la rendre active, cliquez sur sa miniature, sinon éloignez votre curseur des miniatures. Visualiser le Bureau Autre possibilité de la fonction Aero Peek : vous pouvez visualiser le Bu- reau sans avoir à réduire toutes les fenêtres et donc à les restaurer toutes ensuite. Cela peut être utile pour regarder rapidement l’un de vos gadgets. 1Pointez, sans cliquer, votre curseur sur la zone Afficher le Bureau de la barre des tâches. 2Touteslesautresfenêtressontmisesen transparence et vous pouvez visualiser votre Bureau. 3Pour retrouver vos fenêtres, déplacez le curseur hors de la zone Afficher le Bureau .Utiliser le clavier Vous pouvez utiliser la combinaison de touches [Fenêtre] +[Barre}d'espace] en les maintenant enfoncées le temps de la visualisation. Vouspouvezaussiavoirbesoinderéduiretoutesvosfenêtressanspour autant perdre l’organisation de celles-ci sur l’écran. 1Cliquez sur la zone Afficher le Bureau : le Bureau est activé. 2Cliquez à nouveau sur la zone Afficher le Bureau : les fenêtres sont remplacées comme précédemment. Utiliser le clavier Vous pouvez utiliser la combinaison de touches [Fenêtre] +[D] .Pour réafficher les fenêtres, utilisez à nouveau la combinaison de touches [Fenêtre] +[D] .mLa zone Afficher le Bureau Utiliser Aero Peek 15 

Désactiver la fonction Aero Peek Si vous ne voulez pas que le Bureau s’affiche à chaque fois que votre curseur se déplace sur la zone Afficher le Bureau , vous pouvez désacti- ver Aero Peek. 1Cliquez du bouton droit sur la barre des tâches. 2Cliquez sur la commande Propriétés du menu contextuel qui s’af- fiche. La boîte de dialogue Propriétés de la barre des tâches et du menu Démarrer s’affiche sur l’onglet Barre des tâches .3Décochez l’option Utiliser Aero Peek pour afficher un aperçu du Bureau .4Cliquez sur le bouton OK. Vous pouvez afficher les miniatures ou profiter des possibilités d’Aero Peek uniquement si Windows Aero peut s’exécuter sur votre ordinateur et si vous exécutez un thème Windows 7. Utiliser Aero Shake Avec Windows 7, une nouvelle fonctionnalité fait son apparition pour que vous puissiez faire le ménage sur le Bureau très simplement. La fonction Aero Shake vous permet de réduire toutes les autres fenêtres en « secouant » simplement la fenêtre active. En recommençant l’opération, vous les afficherez de nouveau. 1Cliquez sur la fenêtre à garder à l’écran et maintenez le bouton de la souris enfoncé. 2Secouez votre souris sans relâcher son bouton. Toutes les autres fenêtres ouvertes disparaissent instantanément. Il ne reste plus que celle dont vous avez besoin. Agitez de nouveau la fenêtre avec votre souris pour faire réapparaître toutes vos autres fenêtres. 1. Découvrir l'environnement de travail 16 

Utiliser Snap Vous pouvez utiliser la fonction Snap pour redimensionner et placer une fenêtre sur le Bureau d’un simple mouvement de souris. Snap vous permet d’aligner rapidement la fenêtre sur l’un des bords de votre Bureau : elle l’étire verticalement sur la hauteur de l’écran et sur la moitié de sa largeur. Cela est particulièrement utile pour comparer deux documents, copier ou transférer des fichiers dans deux dossiers ou deux unités distinctes. Snap peut aussi l’agrandir sur la totalité de l’écran. Placer les fenêtres sur les bords gauche ou droit de l'écran 1Cliquez sur la barre de titre de la fenêtre à placer sur l’un des côtés et maintenez le bouton de la souris enfoncé. 2Déplacezlafenêtreverslebordchoisienlafaisantsortirdel’écran. Un positionnement en transparence s’affiche. 3Lâchez le bouton de la souris. La fenêtre se positionne. Pour en placer une en face, suivez la même procédure mais dirigez la seconde fenêtre vers l’autre bord. Si vous placez une nouvelle fenêtre sur une fenêtre déjà positionnée, elle prendra sa place. Restaurer les fenêtres Pour restaurer ensuite les fenêtres à la taille précédente : 1Cliquez sur la barre de titre de la fenêtre à restaurer et maintenez le bouton de la souris enfoncé. 2Déplacez la fenêtre vers le centre de l’écran. La fenêtre reprend sa taille. 3Lâchez le bouton de la souris. Utiliser Snap 17 

Placer la fenêtre sur la totalité de l'écran 1Cliquez sur la barre de titre de la fenêtre à agrandir et maintenez le bouton de la souris enfoncé. 2Déplacez la fenêtre vers le haut en la faisant sortir de l’écran. Un positionnement en transparence s’affiche. 3Lâchez le bouton de la souris. La fenêtre est positionnée sur l’écran entier. Autres méthodes Double-cliquez sur la barre de titre d’une fenêtre pour l’agrandir ou la restaurer. Il existe aussi la combinaison de touches [Fenêtre] +[ÿ] ou [Fenêtre] +[Ÿ] selon que vous vouliez agrandir ou restaurer la fenêtre. Profiter d'Aero Flip 3D Avec la fonction Aero Flip 3D, vous pouvez avoir un aperçu de toutes vos fenêtres ouvertes rapidement sans utiliser la barre des tâches. 1Appuyez sur la combinaison de touches [Ctrl] +[Fenêtre] +[˜] .2Ensuite, appuyez sur la touche [˜] pour faire défiler les fenêtres. Vous pouvez aussi utiliser les touches [î] ou [Ÿ] pour reculer d’une fenêtre ou les touches [ï] et [ÿ] pour avancer d’une fenêtre. bUne vue d’Aero Flip 3D 1. Découvrir l'environnement de travail 18 

3Cliquez sur la fenêtre que vous voulez afficher ou cliquez hors du défilement de fenêtres pour fermer Aero Flip 3D sans changer l’ordre précédent des fenêtres. Vous pouvez aussi utiliser la combinaison de touches [Fenêtre] +[˜] pour afficher Aero Flip 3D. Maintenez la touche [Fenêtre] enfoncée et appuyez sur la touche [˜] jusqu’à ce que la fenêtre qui vous intéresse soit placée devant. Lâchez les deux touches. Aero Flip 3D est une fonction de Windows Aero. Vous ne pouvez donc en bénéficier que si votre ordinateur le supporte. Il en va de même si vous avez configuré un thème autre qu’Aero. Vous pouvez toutefois, dans ces cas, naviguer rapidement entre les fenêtres en employant la combinai- son de touches [Alt] +[˜] .Choisir un thème L’esthétique du Bureau ne devrait pas être négligée. Dans cette optique, Windows 7 inclut un grand nombre de nouveaux arrière-plans de Bureau. Que vous soyez amateur d’architecture, ou fan de dessins, ou encore amoureux de la nature et des paysages grandioses, vous trouverez un thème fait pour vous. Le site officiel de Windows 7 propose de nombreux autres thèmes à télécharger. Vous pouvez également définir un nouveau diaporama de Bureau, qui fait tourner en boucle une série d’images, les vôtres ou celles acquises par ailleurs. Votre Bureau ne sera plus jamais ennuyeux. Un thème est une combinaison d’images, de couleurs et de sons. Il inclut un arrière-plan de Bureau, un écran de veille, une couleur de bord de fenêtres et une combinaison de sons. Certains thèmes com- prennent aussi des icônes de Bureau et des pointeurs de souris. Choisir un thème 19 

Pour personnaliser votre ordinateur, vous pouvez utiliser un thème Aero, ou le thème basique de Windows 7 si votre ordinateur n’est pas très performant. Vous pouvez aussi utiliser un thème à fort contraste pour être sûr que les objets seront faciles à voir. Définir un thème Il existe plusieurs méthodes pour lancer la fenêtre de modification de thème. Les deux plus simples sont les suivantes : •Cliquez du bouton droit sur le Bureau et cliquez sur la commande Personnaliser du menu contextuel qui s’affiche. Ou •Cliquez sur le bouton démarrer situé l’extrême gauche de la barre des tâches puis cliquez sur le lien Panneau de configuration . Cliquez ensuite sur le lien Modifier le thème sous la rubrique Apparence et personnalisation dans la fenêtre qui s’ouvre. Dans la fenêtre de personnalisation d’apparence, cliquez sur un thème prédéfini. Il contient une configuration préenregistrée. Vous pouvez, bien sûr, intervenir sur chaque zone pour la personnaliser. Changer l'arrière-plan du Bureau 1Cliquez sur la zone Arrière-plan du Bureau : la fenêtre Choisir un arrière-plan pour votre Bureau s’affiche. 2Cliquez sur l’image d’arrière-plan de votre choix. Si l’image que vous souhaitez utiliser ne s’y trouve pas, cliquez sur un élément de la liste déroulante de la zone Emplacement de mPréconfiguration du thème de base 1. Découvrir l'environnement de travail 20 
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