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Introduction

Bienvenue dans L’Essentiel – Windows 7 Pour les Nuls. Dans ce livre, comme son nom l’indique, rien de superflu et le minimum de bla-bla : vous ne trouverez que les informations qui vous sont essentielles pour profiter au mieux de Windows 7 avec votre ordinateur.

De quoi parle ce livre ?

Windows, c’est le cœur de votre PC. Ou plus exactement, c’est son système d’exploitation, qui permet de réaliser toutes ces tâches magiques avec un ordinateur : manipuler des fichiers, surfer sur le Web, envoyer du courrier électronique, retoucher des photos, etc. Windows 7 est la toute dernière version en date, et regorge de surprises encore plus nombreuses. Vous rêvez certainement d’en faire un allié pour profiter au maximum de votre PC. C’est presque chose faite grâce à ce livre, qui vous propose en douze chapitres un tour des possibilités offertes par Windows 7.


À qui s’adresse ce livre ?

Ce livre s’adresse aux lecteurs qui possèdent un ordinateur équipé de Windows 7, sans rien y connaître. Si vous avez déjà utilisé les anciennes versions de Windows (XP ou Vista), vous ne serez pas complètement dépaysé et apprendrez à utiliser cette toute nouvelle version, avec son lot de fonctions nouvelles. Si vous n’avez pas encore de PC, vous pouvez lire l’ouvrage L’Essentiel – Le PC Pour les Nuls.


Que contient ce livre ?

Ce livre est constitué de douze chapitres qui vont vous permettre de maîtriser rapidement Windows 7.

 


Dans le premier chapitre, faites le tour du propriétaire : découvrez les éléments constitutifs de Windows 7 que vous utiliserez quotidiennement. Apprenez ensuite dans les chapitres 2 et 3 à manipuler les fenêtres et les dossiers, puis dans le chapitre 4 à utiliser des programmes et des documents. Imprimez ces derniers grâce au chapitre 5. Il sera alors temps de partir à l’assaut d’Internet et du Web dans le chapitre 6, puis d’échanger des messages de courrier électronique au chapitre 7. Pour éviter les tracas de sécurité, lisez le chapitre 8. Besoin de détente ? Profitez de la musique, de la photo et de la vidéo grâce aux chapitres 9 et 10. Enfin, apprenez à personnaliser et dépanner Windows aux chapitres 11 et 12.

 


Vous croiserez de temps en temps des paragraphes comme le suivant. N’hésitez pas à les lire !

Ce type de paragraphe fournit des conseils, des trucs ou encore des informations complémentaires en lien avec le sujet traité.






Chapitre 1

Le tour du propriétaire

Dans ce chapitre :


	➟ Démarrer Windows 7

	➟ Saisir un mot de passe

	➟ Se connecter à Windows 7

	➟ Le Bureau et autres fonctionnalités

	➟ Se déconnecter de Windows 7

	➟ Éteindre l’ordinateur



Ce chapitre propose un tour du propriétaire de Windows 7. Vous allumez l’ordinateur, démarrez Windows puis vous consacrez quelques minutes à regarder bêtement ce qui s’y trouve : le Bureau, la barre des tâches, le menu Démarrer et la Corbeille (vous pourrez y déposer délicatement les fichiers dont vous ne voulez plus, mais pas vos vieux chewing-gums longuement mâchouillés).

Bienvenue dans le monde de Windows 7 !

Pour démarrer Windows 7, il suffit d’allumer l’ordinateur. Mais avant de pouvoir l’utiliser, il est possible qu’il affiche l’écran de la Figure 1.1, qui vous invite à vous connecter au compte à votre nom.

Figure 1.1 : Cet écran s’affiche au démarrage de Windows si vous avez défini un mot de passe, ou si plusieurs utilisateurs ont été définis sur cet ordinateur.


[image: i0002.jpg]


Les images qui illustrent le ou les noms d’utilisateurs peuvent être différents – l’écran d’accueil est en effet personnalisable avec des portraits –, mais quoi qu’il en soit, trois cas de figure peuvent se présenter :



	[image: coche.jpg] Si l’ordinateur est tout neuf, vous utilisez le compte nommé Administrateur : Conçu pour donner tous les pouvoirs à l’utilisateur, le compte Administrateur permet de configurer d’autres comptes pour d’autres personnes, d’installer des programmes, d’établir une connexion Internet et d’accéder à tous les fichiers de l’ordinateur, même à ceux appartenant à d’autres utilisateurs. Windows 7 exige qu’une personne au moins agisse en tant qu’administrateur.

	[image: coche.jpg] L’utilisation du compte Invité : Ce compte a été créé pour les personnes qui séjournent chez vous – des parents ou des amis, la baby-sitter… – et qui n’utilisent l’ordinateur que sporadiquement. Le compte Invité est activé et désactivé dans la zone Ajouter ou supprimer des comptes d’utilisateurs.

	[image: coche.jpg] Pas de compte Invité ni de compte d’utilisateur : Demandez au propriétaire de l’ordinateur de créer un compte d’utilisateur à votre nom.



Configurer les comptes d’utilisateurs

Windows 7 permet à plusieurs personnes d’utiliser l’ordinateur tout en séparant nettement leurs activités. Pour cela, il doit savoir qui vient de s’installer devant le clavier. Quand vous vous connectez – autrement dit, quand vous vous annoncez – en cliquant sur un nom d’utilisateur, comme à la Figure 1.1, Windows 7 affiche votre Bureau personnalisé, où vous mettrez votre pagaille bien à vous.

 


Votre travail terminé, déconnectez-vous, comme expliqué plus loin, afin que quelqu’un d’autre puisse à son tour utiliser l’ordinateur. Quand vous vous reconnecterez avec votre compte, vous retrouverez le Bureau dans l’état où vous l’aviez laissé.


Protéger la confidentialité de votre compte avec un mot de passe

Comme Windows 7 permet à plusieurs personnes d’utiliser le même ordinateur, comment empêcher William de lire les mots doux que Roméo envoie à Juliette ? Comment faire en sorte que Chloé n’efface pas la collection de bandes-annonces de La Guerre des Étoiles de Kevin en représailles de l’effacement par ce dernier de tous les épisodes des Bisounours de Chloé ? Pour éviter ces conflits, Windows 7 permet d’attribuer un mot de passe facultatif à chaque compte.

 


Saisir le mot de passe, comme à la Figure 1.2, permet à l’ordinateur de s’assurer que la personne qui veut se connecter est bien la bonne (pas l’aide-ménagère, mais la bonne personne, bien que l’aide-ménagère puisse aussi avoir un compte d’utilisateur). Ainsi, personne n’ira farfouiller indûment dans les fichiers d’autrui, exception faite de l’administrateur de l’ordinateur, qui bénéficie d’un accès total à tout l’ordinateur et peut même supprimer des comptes.

Figure 1.2 : Un mot de passe empêche d’aller voir vos fichiers.


[image: i0003.jpg]


Procédez comme suit pour définir ou modifier votre mot de passe :



	Cliquez sur le bouton Démarrer puis sur Panneau de configuration.

	Dans le panneau de configuration, cliquez sur Comptes et protection utilisateurs, puis sur Modifier votre mot de passe Windows. 
 Si le contenu du Panneau de configuration est affiché sous forme d’icônes – une présentation à l’ancienne –, cliquez sur l’icône Comptes d’utilisateurs.


	Cliquez, soit sur Créer votre mot de passe, soit sur Changer votre mot de passe. 
 L’appellation exacte dépend de l’absence de mot de passe ou de l’existence d’un mot de passe.


	Saisissez un mot de passe facile à mémoriser par vous, mais difficile à deviner par autrui.

 Choisissez un mot de passe bref et simple, comme votre fleur préférée ou le genre de roman que vous affectionnez. Pour réduire les chances de le deviner, agrémentez-le d’un chiffre : 6roses ou eau2rose.



	Si cela vous est demandé, retapez le même mot de passe dans le champ Confirmer le nouveau mot de passe, afin que Windows s’assure que vous n’avez pas commis de faute de frappe.

	Saisissez un pense-bête qui vous mettra sur la voie – vous seulement – si vous avez oublié le mot de passe.

	Cliquez sur le bouton Créer le mot de passe.

	Dans le volet de gauche de l’écran de configuration du compte d’utilisateur, cliquez sur Créer un disque de réinitialisation de mot de passe. 
 Windows démarre un Assistant Mot de passe perdu permettant d’utiliser une clé USB, une carte mémoire ou une disquette pour réinitialiser le mot de passe.



Dès lors qu’un mot de passe a été créé, Windows 7 vous le demandera chaque fois que vous voudrez utiliser l’ordinateur.


	[image: coche.jpg] Le mot de passe différentie les majuscules des minuscules. Pour Windows, rose et Rose sont deux mots différents.

	[image: coche.jpg] Vous avez oublié votre mot de passe ? Si le mot de passe que vous venez de saisir est erroné, Windows affiche l’indication qui vous mettra sur la voie. Voilà pourquoi cet indice ne doit avoir du sens que pour vous. En dernier recours, introduisez le disque de réinitialisation du mot passe.





Utiliser le Bureau

Windows 7 s’ouvre la toute première fois sur un Bureau presque vide. Mais au fur et à mesure que vous travaillerez, il se remplira d’icônes : des petits boutons sur lesquels vous double-cliquez pour ouvrir un fichier. Certaines personnes couvrent leur Bureau d’icônes pour faciliter l’accès aux fichiers et aux programmes. D’autres, plus organisées, stockent les icônes dans des dossiers, comme expliqué au Chapitre 3.

 


Le Bureau contient quatre types d’éléments, ainsi que le montre la Figure 1.3.

Figure 1.3 : Le Bureau de Windows 7 contient quatre types d’éléments : le bouton Démarrer, la barre des tâches, la Corbeille et les gadgets facultatifs.


[image: i0004.jpg]



	[image: coche.jpg] Le menu Démarrer : Placé en bas à gauche du Bureau, le menu Démarrer permet de choisir un programme ou d’accéder à des dossiers.

	[image: coche.jpg] La barre des tâches : S’étirant mollement au pied de l’écran, la barre des tâches contient les programmes, fichiers et dossiers actuellement ouverts. Immobilisez le pointeur de la souris pour voir s’afficher le nom de l’élément ainsi que, généralement, une miniature montrant son contenu.

	[image: coche.jpg] La Corbeille : Vous y déposez les éléments devenus obsolètes dont vous voulez vous débarrasser.

	[image: coche.jpg] Les gadgets : Ce sont des petits programmes collés sur le Bureau comme des magnets sur un réfrigérateur (ce sont les mêmes que ceux qui se trouvaient dans le Volet Windows de Vista). Ils affichent l’heure, la météo, un calendrier…



Jetez-moi ça à la Corbeille !

[image: i0005.jpg] La Corbeille qui se trouve dans un coin du Bureau fonctionne comme une véritable corbeille à papiers : vous y déposez les documents dont vous n’avez plus besoin, mais vous pouvez en extraire ceux qui, finalement, ne devaient pas être jetés… sauf si quelqu’un a vidé la Corbeille entre-temps.

 


Un fichier ou un dossier peut être mis à la Corbeille de diverses manières :



	[image: coche.jpg] En cliquant dessus du bouton droit et en choisissant Supprimer, dans le menu contextuel. Windows prend la précaution de vous demander si vous voulez vraiment placer l’élément dans la Corbeille. Cliquez sur Oui et il disparaît aussitôt.

	[image: coche.jpg] Pour une suppression encore plus rapide, cliquez sur l’élément et appuyez sur la touche Suppr.

	[image: coche.jpg] NdT : Vous pouvez aussi cliquer sur l’élément puis, bouton de la souris enfoncé, le faire glisser jusque sur l’icône de la Corbeille. Mais dans ce cas, contrairement aux deux autres, Windows 7 ne demande pas confirmation.



Vous voulez récupérer un élément que vous avez jeté ? Double-cliquez sur la Corbeille et vous y trouverez tout ce que vous avez supprimé. Cliquez du bouton droit sur l’élément à récupérer et choisissez Restaurer. Windows le remet exactement à l’endroit où il était. Vous pouvez aussi cliquer sur un élément puis, bouton de la souris enfoncé, le tirer hors de la Corbeille et le déposer sur le Bureau ou dans un dossier de votre choix.

 


Pour supprimer définitivement un élément, supprimez-le à l’intérieur de la Corbeille : cliquez dessus et appuyez sur la touche Suppr. Pour supprimer tout le contenu de la Corbeille, cliquez dedans du bouton droit et choisissez Vider la Corbeille.

[image: i0006.jpg] L’icône de la Corbeille est celle d’un panier vide ou celle d’un panier débordant de papiers, si le moindre fichier ou dossier y a été déposé.



Tout commence par le bouton Démarrer

[image: i0007.jpg]Le beau bouton bleu Démarrer se trouve dans le coin inférieur gauche du Bureau, où il est disponible en permanence. Cliquer dessus permet de démarrer des programmes, de paramétrer Windows, de trouver de l’aide en cas de problème et, fort heureusement, d’éteindre l’ordinateur et retrouver une vraie vie.

 


Cliquez une seule fois sur le bouton Démarrer et une pile de menus surgit, comme le montre la Figure 1.4.

Figure 1.4 : Le menu Démarrer permet d’accéder à tous les programmes de l’ordinateur.


[image: i0008.jpg]


Le menu Démarrer change au fur et à mesure que vous installez des logiciels dans l’ordinateur. C’est pourquoi le menu Démarrer de quelqu’un d’autre sera probablement différent du vôtre.



	[image: coche.jpg] Les dossiers Documents, Images et Musique se trouvent à un clic de distance, dans le menu Démarrer. Ils ont été conçus en fonction de leur contenu. Par exemple, le menu Image affiche d’office des vignettes de vos photos numériques. Comme ces dossiers sont thématiques, ils facilitent le classement de vos fichiers et vous permettent de les retrouver plus facilement. L’organisation des fichiers est étudiée au Chapitre 3.

	[image: coche.jpg] Windows place systématiquement les programmes les plus utilisés dans le volet de gauche afin d’y accéder rapidement. Remarquez la petite flèche à droite de certains programmes, dans la Figure 1.4 : cliquez dessus déploie un volet contenant la liste des derniers fichiers utilisés avec ce programme.

	[image: coche.jpg] Remarquez aussi le bouton Tous les programmes, en bas à gauche du menu Démarrer. Cliquez dessus et vous accédez à tous les programmes – les logiciels, si vous préférez – installés dans l’ordinateur. Cliquez sur le bouton Précédent, qui vient de remplacer Tous les programmes, pour revenir à la première liste.
[image: i0009.jpg]


	[image: coche.jpg] Assez bizarrement, vous devez cliquer sur le bouton Démarrer pour arrêter l’ordinateur. Vous cliquez ensuite sur le menu Arrêter, comme expliqué à la fin de ce chapitre.



Les boutons du menu Démarrer

Le menu Démarrer est fort opportunément divisé en deux parties : l’une contenant des icônes, l’autre des mots. La partie gauche change constamment selon les programmes que vous utilisez. Les plus fréquemment utilisés se trouvent éventuellement en haut de la pile.

 


En revanche, la partie de droite est immuable. Chaque terme est en fait un bouton qui donne accès à un emplacement spécial de Windows :



	[image: coche.jpg] Votre nom : Le nom du compte d’utilisateur est mentionné en haut à droite du menu Démarrer. Cliquez dessus pour accéder aux dossiers que vous utilisez le plus : Favoris, Liens, Ma musique, Mes documents, Mes images, Mes vidéos et Téléchargements.

	[image: coche.jpg] Documents : Cette commande montre aussitôt le contenu de la Bibliothèque Documents. C’est dire combien il est important d’enregistrer votre travail à cet endroit.

	[image: coche.jpg] Images : C’est là que se trouvent vos photos numériques et vos images. Chacune est présentée sous la forme d’une miniature. Vous ne les voyez pas ? Appuyez sur la touche Alt pour faire apparaître la barre de menus, puis cliquez sur Affichage > Grandes icônes.

	[image: coche.jpg] Musique : Placez vos morceaux ici afin que le Lecteur Windows Media puisse les trouver.

	[image: coche.jpg] Jeux : Bon nombre des jeux vidéo de Vista se retrouvent dans Windows 7. InkBall a cependant été abandonné tandis qu’Atout Pique ainsi que Backgammon sur Internet, qui permettent tous deux de jouer avec des concurrents du monde entier, ont été ajoutés.

	[image: coche.jpg] Ordinateur : Cette option affiche les unités de stockage de l’ordinateur, à savoir les dossiers, disques durs, lecteurs de CD, appareils photo numériques, clés USB, ordinateurs du réseau et autres emplacements d’éléments très utilisés.

	[image: coche.jpg] Panneau de configuration : La tripotée de liens qu’il contient permet de régler quantité de paramètres pour le moment ésotériques, comme vous le découvrirez au Chapitre 11.

	[image: coche.jpg] Périphériques et imprimantes : Vous trouverez ici les équipements – ou « périphériques », en jargon informatique – connectés à votre ordinateur. Ce sont essentiellement l’imprimante, la souris, le clavier et autres accessoires. Ceux signalés par un point d’exclamation jaune dans une icône ronde nécessitent un dépannage. Cliquez dessus du bouton droit et choisissez Résolution des problèmes.

	[image: coche.jpg] Programmes par défaut : Cliquez ici pour savoir quel programme est associé à tel ou tel fichier, et doit être démarré en double-cliquant sur le fichier en question. En informatique, ce qui est « par défaut » est ce que l’ordinateur prend l’initiative de choisir.

	[image: coche.jpg] Aide et support : Vous vous posez une question ? Cliquez sur ce bouton pour accéder à l’aide Windows.
[image: i0010.jpg]


	[image: coche.jpg] Arrêter : Cliquez sur ce bouton pour éteindre votre PC. Ou alors, cliquez sur le petit bouton fléché, juste à sa droite, pour changer d’utilisateur, fermer la session, verrouiller l’ordinateur, le redémarrer ou le mettre en veille. Toutes ces options sont expliquées dans la dernière section de ce chapitre.

	[image: coche.jpg] Rechercher les programmes et fichiers : Placé juste au-dessus du bouton Démarrer, ce champ permet de localiser un fichier en saisissant tout ou partie de son nom ou d’un mot qui se trouve dans un fichier de texte, un courrier électronique, dans le titre d’un morceau, bref quasiment n’importe où. Appuyez sur Entrée et Windows 7, la truffe frétillante se lance sur la piste du fichier égaré.




Charger un programme depuis le menu Démarrer

C’est tout ce qu’il y a de plus facile : cliquez sur le bouton Démarrer. Le menu Démarrer apparaît. Si l’icône du programme s’y trouve, cliquez dessus et Windows charge le programme.

 


Mais si le programme ne s’y trouve pas, cliquez sur le bouton Tous les programmes, en bas du panneau. Un nouveau menu apparaît, contenant des noms de programmes et des dossiers contenant également des programmes. Vous avez trouvé votre programme ? Cliquez sur son nom et il s’ouvre à l’écran (voir Figure 1.5).
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