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Introduction




L’informatique a considérablement progressé ces dernières années au point
d’envahir des domaines inattendus, comme la téléphonie, et de faire naître de
nouveaux périphériques tels que les tablettes et les montres connectées. Dans ce
livre, nous nous intéressons à la base informatique qu’est l’ordinateur et plus
spécialement le PC fonctionnant avec la toute dernière version du système d’exploitation de Microsoft, c’est-à-dire Windows 10.

Les informations distillées dans ce livre sont présentées sous la forme de procédures structurées en étapes simples et compréhensibles par tous. L’ensemble se
base sur des parties dont chaque chapitre traite d’un sujet spécifique permettant au
lecteur de consulter celui qui correspond à ses besoins.

Avez-vous besoin de ce livre ?

Ce livre concerne le débutant en informatique qui envisage d’acquérir un ordinateur, ainsi que l’utilisateur habitué aux anciennes versions de Windows et qui se
trouvera fort dépourvu quand la mouture 10 sera venue. Ainsi, lorsque vous aurez
pris connaissance des différents sujets traités dans ce livre, vous choisirez votre
ordinateur en toute connaissance de cause, et tirerez le maximum de Windows 10, le
logiciel indispensable à son fonctionnement.

L’organisation de ce livre

Chaque chapitre contient des procédures expliquées étape par étape qui vous
apprennent à exécuter une tâche précise. Les chapitres appartiennent aux parties
thématiques suivantes :


• Première partie : Premiers pas d’un PC sous Windows 10. Cette partie présente
les principaux aspects matériels d’un ordinateur afin d’en découvrir les possibilités. Vous saurez ainsi si vous avez vraiment besoin d’un PC. Vous ferez également
vos premiers pas dans Windows 10 afin de comprendre la différence qui existe
entre le mode Bureau et le mode Tablette. Vous apprendrez à réaliser des opérations aussi simples que l’ouverture de programmes et d’applications, le redimensionnement des fenêtres, et la gestion des différentes icônes de vos logiciels aussi
bien sur la Barre des tâches que sur l’écran d’accueil. Vous découvrirez également
le retour d’un bouton et d’un menu Démarrer qui ressemble, sans pourtant en être
la copie conforme, au bouton Démarrer de Windows 7. Vous apprendrez aussi à
personnaliser les deux environnements de Windows, et à partager en toute confidentialité un même PC entre plusieurs personnes grâce aux comptes d’utilisateur.

• Deuxième partie : Fichiers, dossiers, programmes et périphériques. Cette partie
s’intéresse à la base même de l’informatique qui est la création de fichiers que
vous rangez logiquement dans des dossiers afin de les retrouver facilement. Vous
apprendrez également à installer et à désinstaller des programmes, à télécharger
des logiciels, et à définir vos programmes par défaut, c’est-à-dire ceux qui seront
systématiquement utilisés pour ouvrir tel ou tel type de fichiers particuliers. Vous
découvrirez la procédure d’installation de nouveaux périphériques, c’est-à-dire
de matériels qui augmenteront les possibilités de votre ordinateur et de vos programmes comme une webcam, une imprimante, ou encore un disque dur externe.

• Troisième partie : Internet ! Cette partie devrait intéresser la grande majorité
d’entre vous puisque l’achat d’un ordinateur est souvent motivé par Internet et
ses possibilités. Vous apprendrez à configurer un réseau câblé ou sans fil (Wi-Fi),
afin de profiter d’un réseau local où vous pourrez partager matériels et fichiers
avec d’autres périphériques de ce réseau. Vous découvrirez comment utiliser
le nouveau navigateur Web de Windows 10 nommé Microsoft Edge, visiter des
sites Web, naviguer en toute confidentialité, télécharger des programmes et des
images, et gérer vos sites préférés. L’accès au Web vous permettra d’envoyer et
de recevoir des e-mails, et de partager des informations personnelles (ou non)
sur des réseaux sociaux.

• Quatrième partie : Vos loisirs numériques avec Windows 10. Cette partie s’intéresse
aux domaines les plus prisés par les utilisateurs d’un ordinateur comme les photos
numériques, la musique, et la vidéo. Ainsi, vous découvrirez les grands principes de
l’application Photos. Vous verrez comment gérer votre musique avec l’application
Groove Musique et la vidéo avec l’application Films et TV. Enfin, vous apprendrez
à utiliser le programme Lecteur Windows Media pour convertir le contenu d’un CD
audio en fichiers MP3 exploitables par tous vos périphériques numériques.

• Cinquième partie : Sécurité et maintenance. Tout ne va pas pour le mieux dans
le meilleur des mondes informatiques. Cette partie vous explique comment anticiper les problèmes en activant le pare-feu Windows, en éliminant les programmes
malveillants avec Windows defender, et en installant un antivirus. Vous apprendrez à télécharger des correctifs grâce à Windows Update, et à lancer des routines de sauvegarde de vos données les plus importantes. Vous verrez comment
utiliser OneDrive pour stocker des fichiers sur le Cloud de Microsoft afin de les
protéger et de pouvoir les utiliser partout où il existe une connexion à Internet.
Enfin, vous verrez comment récupérer un Windows fonctionnel quand les choses
ont vraiment mal tourné, et vous apprendrez à dépanner votre ordinateur une
fois que vous aurez identifié les raisons de son dysfonctionnement.




Prêt pour…

Se pose maintenant la question de savoir par où commencer. Si vous envisagez d’acquérir un premier ordinateur ou de remplacer votre vieille machine par un nouveau
PC fier et puissant, commencez au Chapitre 1. En revanche, si vous découvrez
Windows 10, consultez le chapitre susceptible de répondre à vos besoins immédiats.
Avec ce livre, profitez de tous les bienfaits du monde numérique.




Première partie
 Premiers pas d’un PC
 sous Windows 10
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1
 Le PC, un ami
 qui vous veut du bien



Prêt pour :


• Explorer les fonctionnalités d’un ordinateur

• Résoudre l’énigme de l’ordinateur de bureau, du portable, d’un PC Tout-en-un,
ou d’une tablette

• Lever le voile sur le matériel et le logiciel

• Affronter ces périphériques abscons

• Opter pour des matériels complémentaires




Un PC ! OK ! But what…?

Ne vous inquiétez pas, cette section est rédigée en français. La réponse à cette
question motivera ou non l’achat d’un ordinateur, quel qu’il soit. Si vous ne savez
pas, voici quelques considérations qui représentent autant de réflexions possibles.
Il serait très étonnant que vous n’en trouviez pas au moins une qui corresponde à
ce que vous souhaitez faire d’un ordinateur en général et d’un PC fonctionnant sous
Windows 10 en particulier :


• Internet : L’utilisation la plus commune d’Internet consiste à envoyer des e-mails,
à consulter des pages Web, et à étaler sa vie sur des réseaux sociaux. Toutefois,
ne restreignez pas l’utilisation d’un PC à ces tâches communes, pour ne pas dire
vulgaires. Vraiment, vous méritez beaucoup mieux ! Ainsi, vous pouvez jouer en
ligne, discuter en temps réel vidéo à l’appui, écouter des stations de radio, ou
bien encore profiter de films en VOD. Grâce aux fonctionnalités Internet de votre
ordinateur, vous pourrez très facilement explorer les aspects les plus passionnants du Web.

• Les médias numériques : Que vous soyez intéressé par la photographie, la vidéo,
ou la musique, votre PC dispose de tout ce dont vous avez besoin pour exploiter
les contenus multimédias numériques.

• Les collections de données : Par exemple, si vous êtes passionné de généalogie,
ou si vous aimez collectionner les cartes de football ou bien encore cataloguer le
contenu de votre DVDthèque, sachez que votre ordinateur vous propose tout ce
dont vous avez besoin pour organiser et présenter vos données.

• La productivité : Bien entendu, votre ordinateur sait travailler dur. Il vous permettra d’être productif avec des programmes comme Microsoft Office 2016 (à
acheter en plus de votre ordinateur… faut pas rêver non plus). Vous pourrez
composer des documents, créer des feuilles de calcul, et des présentations de
qualité professionnelle.




Cette liste n’est pas exhaustive. Plus vous passerez de temps sur votre ordinateur,
et plus vous en découvrirez les extraordinaires possibilités ainsi que l’essence des
logiciels qu’il met à votre disposition. Enfin, cela va sans dire, mais ça va mieux en le
disant, plus vous utilisez un logiciel et plus vous en maîtriserez les fonctionnalités.


PC de bureau, portable, Tout-en-un, ou tablette ?


Que choisir ? Eh bien, tout dépend de votre budget, de votre appétit, et de vos
besoins réels.

Voici les raisons qui vous feront choisir tel type de matériel plutôt que tel autre :


• Ordinateur de bureau : Un ordinateur de bureau ou PC de bureau est conçu pour
rester à la maison. Il dispose d’un écran, d’un clavier, et d’une souris qui sont des
matériels indépendants du boîtier informatique (la fameuse tour). Pourquoi est-il
si gros ? Parce que sa carte mère est équipée de connecteurs qui vous permettent
de choisir les éléments qui composeront votre nouveau jouet informatique.
Toutefois, en tant que néophyte, je pense que vous investirez dans un ordinateur
de bureau prêt à l’emploi. En d’autres termes, vous ne choisirez pas ses composants. L’ordinateur de bureau est destiné à tous les utilisateurs qui ont besoin de
puissance tout en préservant leur budget. Par conséquent, si vous pensez travailler sur de grosses images (mais vraiment grosses), sur des compositions musicales, ou bien encore des montages vidéo HD, voire 4K, l’ordinateur de bureau
sera indispensable, car vous pouvez :


– Installer davantage de mémoire que dans un ordinateur portable bon marché.

– Installer beaucoup de disques durs (de 4 à 6 et parfois plus) et ainsi bénéficier
d’une grande capacité de stockage et de sauvegarde indispensable pour des
données aussi précieuses que des photos, du son, des vidéos, des films téléchargés en VOD.

– Faire évoluer votre PC en ajoutant facilement de la mémoire, en changeant son
processeur, ou bien encore sa carte graphique (notamment pour jouer à des
jeux 3D qui nécessitent une grosse mémoire vidéo).




• Vous l’aurez compris, l’ordinateur de bureau est bien plus une station de travail
qu’un PC de loisir. La Figure 1.1 illustre l’ordinateur de bureau typique.
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Figure 1.1 : L’ordinateur de bureau.







• Ordinateur portable : Un ordinateur portable se caractérise par sa taille
modeste, sa légèreté, et sa mobilité en intégrant un clavier, un écran, et un dispositif de pointage sous la forme d’une dalle tactile. Parfois, l’écran du portable
est lui-même tactile (mais dans ce cas bien plus cher). Ainsi, les utilisateurs professionnels d’un ordinateur de bureau possèdent généralement un ordinateur
portable comme complément mobile à leur environnement informatique. Cela
permet de travailler en déplacement, en week-end, ou en vacances. Toutefois,
l’ordinateur portable peut se suffire à lui-même si vous en avez une utilisation
modeste. Ainsi, lorsque vos travaux se limitent à de la bureautique, Internet, des
corrections élémentaires de vos photographies, et des montages vidéo amateurs,
vous pouvez parfaitement opter pour un ordinateur portable disposant d’un processeur puissant et d’au moins 4 Go de mémoire vive. Son faible encombrement
lui permettra de trouver sa place dans le plus petit des appartements.

Le problème d’un portable est que pour disposer d’une machine aussi puissante
qu’un PC de bureau, vous devrez dépenser vraiment beaucoup plus d’argent. En
revanche, son faible encombrement devient très relatif dès que vous utilisez votre
ordinateur portable comme un ordinateur de bureau. En effet, vous devrez investir dans des disques durs externes pour augmenter sa capacité de stockage. Bien
souvent, vous y raccorderez un écran d’au moins 24 pouces pour afficher vos
montages vidéo et vos logiciels de retouche d’images qui supportent assez mal
les écrans de 15 ou 17 pouces.




Enfin, pour travailler convenablement, une souris est souvent nécessaire. De
facto, vous devrez trouver de la place pour les installer non loin de votre PC.
Un portable évolue peu. La seule chose que vous puissiez faire est d’ajouter de
la mémoire. Le problème est que vous vous en remettrez à un spécialiste, car
un ordinateur portable est bien moins simple à démonter qu’un ordinateur de
bureau. L’avantage est que vous pouvez l’utiliser dans toutes les pièces de votre
domicile. En effet, ses fonctionnalités Wi-Fi incorporées permettent au portable
de se connecter à Internet sans fil. La Figure 1.2 montre un PC portable standard.
Certains portables disposent d’un écran tactile qui peut généralement s’enlever
afin d’utiliser l’écran comme une tablette.
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Figure 1.2 : Un PC portable.




• Ordinateur Tout-en-un (All In One) : Il s’apparente davantage à un ordinateur de
bureau, mais toute l’électronique est contenue dans son écran bien plus grand
que celui d’un portable. Généralement, l’écran d’un ordinateur Tout-en-un est tactile, c’est-à-dire qu’il permet de se passer d’un dispositif de pointage externe tel
qu’une souris ou une dalle tactile. Il existe depuis peu des PC Tout-en-un qui font
également office de tablette, comme celui illustré à la Figure 1.3. L’écran s’enlève
de la base et devient une tablette Android de 18 pouces (énorme !). Ce type de
PC peut avoir des caractéristiques proches de celles des ordinateurs de bureau
et des PC portables, avec l’esprit tablette en plus. Ils ont l’inconvénient des portables avec une faible capacité de stockage et un écran qui peut s’avérer d’une
dimension un peu juste pour la photo et la vidéo. Enfin, ces appareils coûtent très
cher et évoluent peu.
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Figure 1.3 : Un PC Tout-en-un dont l’écran peut s’utiliser comme une tablette.







• Tablette : Est-il nécessaire de la présenter ? Disons qu’il s’agit là d’un mini-ordinateur portable qui se limite à un écran de petite dimension. Votre vie informatique se limite à surfer sur Internet, envoyer et recevoir des e-mails, regarder vos
photos numériques, écouter vos fichiers MP3, et regarder des films en DivX ? Si
vous n’avez pas peur d’être obligé de faire régulièrement de la place sur le disque
interne ou d’investir dans des cartes SD pour augmenter la capacité de stockage,
la tablette tournant sous Windows 10 est faite pour vous. En revanche, quoi qu’en
disent certaines publicités, ne pensez pas travailler avec une tablette. Dans ce
domaine, envisagez la tablette comme un support de dépannage. Certes, vous
pourrez relire des comptes rendus et des rapports, mais saisir des données et
du texte au kilomètre, ou retoucher des images devient très vite un pensum. La
Figure 1.4 montre une tablette standard.
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Figure 1.4 : Une tablette comme nous la connaissons aujourd’hui.






Dans un monde idéal et sans contraintes financières, je dirais que vous pouvez vous
offrir les trois, car chacune de ces options correspondra à un moment de votre
vie numérique. Tantôt, la sédentarité et le besoin de puissance plaideront pour un
ordinateur de bureau ; tantôt, la mobilité et la productivité vous guideront vers
un ordinateur portable ; et enfin, les moments de confort et de quiétude mettront
l’accent sur la tablette.

Ce qui peut dicter votre choix

En cherchant l’ordinateur idéal soit lors d’un premier achat, soit pour changer votre
vieux PC Pentium 166 avec 512 Mo de mémoire (mais là, c’est vous qui êtes vieux),
quelques considérations techniques doivent être prises en compte afin de ne pas
acheter n’importe quoi pour n’importe quel usage.

Un ordinateur se caractérise par sa puissance et sa vitesse de traitement de
vos données, c’est-à-dire vos textes, vos photos, vos musiques, etc. Ces notions
recouvrent quatre types différents de composants :


• Mémoire système, ou random access memory (RAM) : Plus il y a de mémoire
dans un ordinateur, plus il est performant, surtout avec le système d’exploitation
Windows 10. La mémoire RAM est également appelée mémoire vive.

• CPU (Central Processing Unit) ou processeur : Les ordinateurs sont désormais
équipés de processeurs Intel ou AMD à plusieurs cœurs. La vitesse d’un processeur est mesurée en gigahertz. Bien entendu, plus le processeur est rapide, meilleures sont les performances de votre ordinateur.




[image: ]La performance d’un processeur dépend du nombre de cœurs qui le composent. Ainsi, un
quatre cœurs (quad-core) est plus rapide qu’un double cœur (dual-core).



• Espace disque dur : Plus la capacité de stockage d’un disque est élevée, plus
vous y enregistrez de documents, installez des programmes, stockez des chansons et des films.

• GPU (Graphics Processing Unit) ou Processeur graphique (vidéo) : Ce composant désigne la puce graphique, c’est-à-dire l’équivalent d’une carte graphique
permettant à votre ordinateur d’afficher le système d’exploitation et ses programmes sur l’écran de l’ordinateur. Plus cette puce est rapide et plus les images
sont belles, les vidéos et les jeux 3D fluides.




Pour une utilisation domestique typique, votre PC doit être équipé d’au moins 2 Go de
mémoire RAM (ou mémoire vive), et d’un processeur bicoeur (i5 chez Intel et Athlon
X 2 chez AMD). Les utilisateurs qui ont besoin de davantage de puissance opteront
pour 4 Go de Ram minimum, et pour un processeur quatre cœurs ou plus (i7 chez
Intel et AMD X4). Il existe également un processeur 8 cœurs chez AMD appelé FX.

[image: ]Le nombre de cœurs ne fait pas tout. Ainsi, certains 4 cœurs Intel sont aussi performants que
les 8 cœurs d’AMD. Visez le processeur le plus puissant en fonction de votre budget.


[image: ]Sincèrement, pour ne pas vous retrouver avec cette horrible sensation de manquer de
puissance malgré un processeur performant, optez pour 4 Go de mémoire, même si cela
augmente sensiblement le prix de votre ordinateur.


C’est quoi tous ces machins ?!

Votre ordinateur ressemble à une grosse tour, ou bien, très high-tech, il est peut-être
intégré à votre écran. Vous y découvrez de nombreux connecteurs (des prises ou des
ports), ainsi que des indicateurs lumineux qui témoignent de l’activité de votre machine.

Lorsque vous déballez un PC, un document très succinct explique où brancher
des matériels comme le moniteur (écran), le clavier, et la souris. Des codes de
couleur sont parfois utilisés pour la connexion de périphériques particuliers.
Les informations et les illustrations de ce chapitre vous aideront à localiser les
différents interrupteurs et connecteurs de votre machine.

Les données et les images stockées sur un ordinateur ne seraient d’aucune
utilité si vous ne pouviez y accéder d’une manière ou d’une autre pour les
consulter ou les modifier. C’est là qu’interviennent les périphériques d’entrée,
autrement dit les équipements qui, connectés au PC par câbles, par radio ou par
infrarouge, permettent d’entrer, c’est-à-dire de saisir directement des données,
de les modifier, et d’une manière plus générale, de travailler sur toutes sortes de
fichiers informatiques. Certains de ces périphériques sont destinés aux jeux. Lors
de vos innombrables activités informatiques, vous utiliserez différents types de
périphériques d’entrée que je vous propose de découvrir ci-dessous.

• Clavier : Comme sur la bonne vieille machine à écrire d’antan, le clavier sert à saisir
du texte. Il peut s’agir d’une lettre écrite à l’aide d’un logiciel de traitement de texte,
de la feuille de calcul d’un tableur ou d’une présentation PowerPoint. Le clavier
d’ordinateur est plus sophistiqué que celui d’une machine à écrire. La combinaison
de certaines touches – ce que l’on appelle des raccourcis clavier – exécute des commandes sous Windows 10, ou dans vos applications. Ainsi, vous pouvez copier, couper, ou coller des objets ou du texte sélectionné en appuyant respectivement sur les
touches Ctrl+C, Ctrl+X ou Ctrl+V, voire modifier l’aspect général d’un document.
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