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Introduction

Bienvenue dans Microsoft Windows XP pour les Nuls 7e édition !

 


Ce livre découle de cette simple constatation : certaines personnes désirent devenir incollables sur Windows. Elles adorent interagir avec des boîtes de dialogue. Face à leur ordinateur, elles pianotent fébrilement au hasard sur les touches, en espérant découvrir fortuitement une fonction cachée ou non documentée. Elles mémorisent d’interminables lignes de commande à s’en arracher les cheveux. Certaines finissent d’ailleurs par n’avoir plus un seul poil sur le caillou.

 


Mais qu’en est-il de vous ? Vous n’êtes pas si nul, c’est sûr. En fait, vous êtes bien plus avancé que la plupart des allumés d’informatique, car vous êtes capable de tenir une conversation sans râler à tout bout de champ parce que la pizza que vous avez commandée par Internet tarde à venir. Mais dès qu’il s’agit des ordinateurs en général et de Windows en particulier, vous n’êtes plus très chaud... Tout ce que vous voulez, c’est que le travail soit fait, arrêter ensuite la machine puis vous détendre un moment. Vous n’avez pas du tout l’intention de changer quoi que ce soit, surtout quand tout baigne.

 


C’est là que ce livre devient bien pratique. Il n’a pas pour but de faire de vous quelqu’un d’incollable sur Windows, mais de vous proposer des informations fort utiles. Plutôt que de devenir un expert de Windows XP, vous apprendrez rapidement et sans peine tout ce qui est indispensable pour l’utiliser efficacement et y prendre plaisir.

À propos de cet ouvrage

N’essayez pas de lire ce livre d’une seule traite. Utilisez-le plutôt à la manière d’un dictionnaire ou d’une encyclopédie. Allez directement à la page contenant l’information que vous recherchez. Lisez-la attentivement, posez le livre et appliquez les directives.

 


Ne vous compliquez pas l’existence à mémoriser toutes les commandes de Windows XP, du genre “Sélectionnez l’option de menu dans la liste déroulante”. Laissez ça aux allumés d’informatique. En fait, un pictogramme vous préviendra chaque fois qu’un élément technique apparaît dans un chapitre. Vous pourrez ainsi vous attarder pour le lire ou seulement le parcourir et aller plus loin.

 


Vous ne trouverez aucun jargon ésotérique dans ce livre, mais des thèmes développés en français clair et accessible, dont voici un aperçu :



	[image: coche.jpg] Pourquoi avoir choisi un nom aussi obscur que “Windows XP” ?

	[image: coche.jpg] Retrouver le fichier que vous avez enregistré ou téléchargé la veille.

	[image: coche.jpg] Déplacer les fenêtres à la souris.

	[image: coche.jpg] Obtenir que Windows XP tourne comme votre ancienne version de Windows.

	[image: coche.jpg] Démarrer et fermer des programmes d’un seul clic de souris.

	[image: coche.jpg] Faire en sorte que Windows XP fonctionne de nouveau comme avant en cas d’incident.



Il n’y a rien à mémoriser et rien à apprendre par cœur. Il suffit d’aller à la bonne page, de lire quelques brèves explications et de retourner à l’ordinateur. Contrairement à d’autres livres, celui-ci vous permet de faire l’impasse sur les subtilités techniques et de ne vous en tenir qu’à l’essentiel pour que le travail soit fait.


Comment utiliser ce livre

Dans Windows XP, bon nombre d’éléments vous laisseront sans doute perplexe. Aucun autre logiciel n’est autant fourni en boutons, barres et autres colifichets. Dès que quelque chose vous intrigue, référez-vous à ce livre. Recherchez le sujet qui vous tourmente dans le sommaire ou dans l’index. Le sommaire indique les chapitres ainsi que les sections et leurs numéros de page. L’index recense les sujets et renvoie à la page où il en est question. Parcourez-les tous deux chaque fois que vous butez sur un point obscur ; ne lisez que ce qui est nécessaire, refermez le livre puis appliquez ce que vous venez de lire.

 


Si vous avez envie d’en savoir plus, lisez un peu plus loin. Vous découvrirez une foule de détails supplémentaires ainsi que quelques références croisées qui renvoient d’un sujet à un autre. Mais ne vous sentez pas obligé. Vous n’êtes pas tenu d’apprendre ce que vous ne désirez pas connaître, ou ce que vous n’avez pas le temps d’assimiler.

 


Si vous devez taper du texte, il apparaît sous cette forme : www.vw.com

Dans l’exemple ci-dessus, vous tapez la chaîne de caractères www.vw.com et vous appuyez ensuite sur la touche Entrée. Taper des mots au clavier est parfois déroutant ; c’est pourquoi ces mots sont souvent accompagnés d’une petite description. Vous effectuerez ainsi la saisie dans les règles.

 


Chaque fois qu’un message ou une information est affiché à l’écran, il apparaît dans le livre sous la forme suivante :


[image: i0002.jpg]


Ce livre se garde bien de vous infliger des directives du genre “Pour en savoir plus, consultez votre manuel”. Windows XP est d’ailleurs dépourvu de tout manuel. Vous ne trouverez pas non plus des informations concernant le fonctionnement de logiciels spécifiquement Windows comme Microsoft Office. Windows XP est en effet suffisamment compliqué comme ça ! Fort heureusement, d’autres ouvrages de la collection pour les Nuls sont consacrés aux logiciels les plus connus.

 


Ne vous estimez néanmoins pas livré à vous-même. Ce livre aborde une foule de détails qui vous permettront de faire du bon travail. Si vous avez des questions ou des commentaires à formuler sur Microsoft Windows XP pour les Nuls, n’hésitez pas à me laisser un mot sur mon site Web, à l’adresse www.andyrathbone.com.

 


Enfin, gardez à l’esprit que ce livre est un ouvrage de référence. Il n’a pas été conçu pour faire de vous un expert de Windows XP, mais pour vous procurer suffisamment d’informations pour que vous n’ayez justement pas à vous coltiner un apprentissage de Windows.


Et à propos de vous ?

Il y a de fortes chances que vous ayez un ordinateur. Vous possédez Windows XP ou comptez l’acquérir. Vous savez ce que vous voulez faire avec votre ordinateur. Le problème réside justement là : comment obtenir de l’ordinateur qu’il fasse ce que vous désirez. Vous vous êtes débrouillé d’une façon ou d’une autre, peut-être avec l’aide d’un ami ou d’un collègue de bureau qui s’y connaît en informatique. Mais peut-être n’y a-t-il personne dans le voisinage qui sache apprivoiser la bête rétive qu’est un ordinateur. C’est là qu’intervient ce livre. Il saura remplacer au pied levé l’expert cruellement absent. Gardez cependant une carte de Pokémon à portée de la main, ou des trucs à grignoter dans un tiroir, au cas où il vous faudrait quand même soudoyer quelqu’un pour vous aider.


Comment ce livre est organisé

Toutes les informations contenues dans ce livre ont été passées au crible. L’ouvrage est divisé en six parties, divisées chacune en chapitres thématiques. De plus, chacun de ces chapitres est subdivisé en brèves sections qui révèlent tour à tour les différents et mystérieux aspects de Windows XP. Il vous arrivera parfois de n’avoir à lire qu’un tout petit encadré, et d’autres fois de longs passages, voire une section ou un chapitre tout entier. Tout dépend de la complexité du sujet.


Les pictogrammes utilisés dans ce livre

Vous avez déjà vu Windows ? Si oui, vous aurez sans aucun doute remarqué ses icônes. Ce sont des petits pictogrammes qui servent à démarrer toutes sortes de programmes. Elles ont leur place dans ce livre et sont faciles à identifier :

[image: i0003.jpg]Attention les yeux ! Ce pictogramme vous prévient qu’une information technique vous attend au tournant. Prenez le large si vous ne tenez pas à subir un déluge de salades techniques.

[image: i0004.jpg]Ce pictogramme signale d’intéressantes informations qui facilitent l’utilisation de l’ordinateur. Une méthode éprouvée pour empêcher, par exemple, que le chat s’endorme sur le moniteur.

[image: i0005.jpg]Rappelez-vous ce dont il est question ici, ou cornez la page du livre à cet endroit précis afin d’y revenir par la suite.

[image: i0006.jpg]L’ordinateur ne risquera pas d’exploser lorsque vous exécuterez les délicates tâches associées à ce pictogramme. Mais un minimum de vigilance s’impose cependant pour éviter une regrettable fausse manipulation.

[image: i0007.jpg]Vous êtes déjà familiarisé avec Windows 98 ou Me, ou toute autre version de Windows ? Ce pictogramme signale une information susceptible de faciliter votre migration d’une version ancienne vers la version la plus récente.


Et ensuite ?

Vous êtes maintenant paré pour passer aux choses sérieuses. Feuilletez le livre et repérez éventuellement des sections qui vous seront utiles plus tard. Rappelez-vous que c’est votre livre, l’arme absolue contre les illuminés qui ont concocté des ordinateurs aussi compliqués. Ne prétendez pas que vous avez passé l’âge de retourner à l’école et que vous n’y pigez rien : lisez et relisez les paragraphes qui vous semblent utiles, surlignez les concepts-clés, annotez à foison et gribouillez dans les marges, juste à côté de ce qui vous paraît obscur.

[image: i0008.jpg]Plus vous annoterez ce livre, plus il vous sera facile de retrouver les informations dont vous avez besoin.





Première partie

À la découverte de Windows XP

[image: i0009.jpg]


“Julien, très honnêtement je ne crois pas qu’il soit possible d’éviter un embrasement du foin avec le Pare-feu Windows.”Dans cette partie...

Dans cette partie...

La plupart des gens se retrouvent avec Windows XP sans trop avoir le choix, car leur nouvel ordinateur a probablement été livré avec ce logiciel préinstallé. Ou alors, la version de leur logiciel préféré exige Windows XP, ce qui les oblige à s’y mettre.

 


Peu importe comment vous avez fait la connaissance de Windows XP. Vous devrez désormais vous accommoder de ce personnage un peu bizarre qui est entré dans votre vie professionnelle ou privée.

 


Quelle que soit la situation, cette partie du livre vous aidera à préserver votre calme et votre sérénité. Si vous n’avez jamais touché à un ordinateur, le premier chapitre répondra à la question que vous n’avez jamais osé poser à quiconque à la cantine : “Windows XP, c’est quoi au juste ?”






Chapitre 1

Windows XP, what is it ?

 


Dans ce chapitre :



	[image: triangle.jpg] Comprendre ce qu’est et n’est pas Windows XP.

	[image: triangle.jpg] Découvrir en quoi Windows XP affecte les programmes en cours.



 


D’une manière ou d’une autre, vous avez sans doute entendu parler de Windows, un logiciel développé par la société Microsoft dont le propriétaire est l’un des hommes les plus riches du monde. Windows est omniprésent dans les boutiques d’informatique. Les mots Windows, mais aussi Internet et Web sont entrés dans le langage courant. Des mots aussi ésotériques que www.wv.com apparaissent un peu partout dans les magazines, les journaux, sur les abribus et sur les montgolfières.

 


Pour faciliter votre entrée dans le monde de Windows, ce chapitre présente les bases de la toute nouvelle version de Windows, Windows XP. Il explique ce qu’est Windows XP et ce qu’il est capable de faire. Il montre aussi comment Windows XP s’accommode des logiciels que vous possédez, et qui tournaient sous les versions antérieures de Windows.

Que sont Windows et Windows XP ?

Windows n’est rien d’autre qu’un programme, comme les milliers d’autres qui s’alignent sur les linéaires des boutiques. Mais ce n’est pas un logiciel dans le sens habituel de ce terme, c’est-à-dire un outil permettant d’écrire des lettres ou de jouer avec vos collègues de bureau à Bozark the Destroyer sur le réseau local de l’entreprise une fois que tout le monde a quitté les lieux. En fait, Windows contrôle la manière de travailler avec l’ordinateur.

 


Il y a quelques années, un ordinateur ressemblait à une machine à écrire connectée à un téléviseur. L’ordinateur se contentait d’aligner à l’écran des caractères tous pareils, ce qui était mortellement ennuyeux.

 


Cet ennui était dû au fait que seuls les informaticiens utilisaient les ordinateurs. Le commun des mortels n’y avait pas accès. On n’en trouvait pas dans les bureaux, dans les tanières et moins encore dans les cuisines. Windows a changé tout cela de diverses manières :



	[image: coche.jpg] Les logiciels sous Windows prennent leurs distances avec l’analogie de la machine à écrire et adoptent un look informatique. Les caractères et chiffres vieillots sont remplacés par des images colorées et d’amusants boutons aussi sautillants et tape-à-l’ œil qu’une cravate de chez Versace.

	[image: coche.jpg] En jargon de programmation, Windows est un système d’exploitation. Il exploite en effet l’ordinateur. D’autres logiciels indiquent à Windows ce qu’il doit faire ; il traite les commandes et les transmet à l’ordinateur.
[image: i0010.jpg]


	[image: coche.jpg] Windows XP a été développé d’après Windows 2000, une version un peu plus ancienne mais fort puissante, conçue pour un usage en entreprise. Il en découle que Windows XP plante bien moins souvent que Windows 98 ou Me. Malheureusement, cela signifie aussi que, pour un débutant, Windows XP est beaucoup plus difficile à maîtriser.
[image: i0011.jpg]


	[image: coche.jpg] Windows Vista est la version la plus récente de Windows, elle succède à Windows XP. Elle n’a cependant pas séduit tous les clients potentiels de Windows car elle est très gourmande en ressources matérielles, en particulier en mémoire vive.




Windows ? Question de fenêtres

À l’instar d’une maîtresse de maison qui règne chez elle, Windows contrôle toutes les parties de l’ordinateur. Vous allumez l’ordinateur, démarrez Windows, puis lancez un logiciel. Chaque logiciel s’exécute dans sa propre fenêtre, à l’écran, comme le montre la Figure 1.1. Windows maintient l’intégrité de chacun d’eux, même si ces programmes échangent des données.

Figure 1.1

Les logiciels s’exécutent chacun dans une fenêtre, sur le Bureau de Windows XP.


[image: i0012.jpg]


Le nom Windows (“fenêtre” en anglais) provient de toutes ces mignonnes petites fenêtres qu’il ouvre à l’écran. Chaque fenêtre présente des informations telles qu’une image ou le programme en cours d’utilisation, ou une sévère réprimande technique. Il est possible d’afficher plusieurs fenêtres à la fois et de passer de l’une à l’autre, et de ce fait d’un programme à un autre. Une fenêtre peut même être élargie afin de remplir l’écran tout entier.

 


D’après certaines personnes, les fenêtres colorées, les images et le son facilitent l’utilisation de Windows ; mais selon d’autres, Windows est un peu trop “artiste”. Par exemple, pour écrire une lettre avec Windows XP, vous sélectionnez l’icône du Bloc-notes – celle montrant un stylo à bille – ou le dossier Communications ?


	[image: coche.jpg] Un environnement informatique qui utilise des petites images et des symboles est appelé interface graphique. L’affichage des images exige beaucoup plus de puissance de calcul que celui des caractères typographiques. C’est pourquoi Windows XP réclame un ordinateur relativement puissant (nous reviendrons sur ces spécifications dans le Chapitre 2).

	[image: coche.jpg] Les fenêtres s’ouvrent sur le Bureau de Windows. Notez que chaque fois que le mot “Bureau” commence par une majuscule, c’est de celui de Windows qu’il s’agit. Mais s’il commence par une minuscule, c’est d’un bureau classique dont nous parlons, de style Louis XVI ou Ikea. Tout dépend des moyens dont vous disposez...
[image: i0013.jpg]


	[image: coche.jpg] Du fait que l’interface Windows est graphique, elle est plus facile à utiliser qu’à décrire. Pour indiquer comment se déplacer dans un document Windows, il vous sera dit : “Cliquez sur la barre de défilement vertical, sous le curseur de défilement.” Ces directives paraissent obscures, mais une fois que vous les aurez appliquées, vous vous exclamerez : “Ce n’était que ça ?” Qui plus est, vous pouvez vous contenter d’appuyer sur la touche PageBas. Dans ce cas, vous n’êtes pas du tout tenu de cliquer sous le curseur de défilement.

	[image: coche.jpg] Avec Windows XP, votre Bureau n’a pas à ressembler à une page dactylographiée ou à un bureau. Il peut prendre l’apparence d’une page Web comme le montre la Figure 1.2 (vous en apprendrez plus sur les pages Web et Internet au Chapitre 12). En vérité, à l’instar du caméléon, Windows XP peut prendre l’apparence qu’il veut : celle d’une page Web, d’une ancienne version de Windows, ou celle d’une page personnalisée à votre convenance, ce qui entraîne d’ailleurs un risque supplémentaire pour que les choses se passent mal.



Figure 1.2

Windows XP permet aux internautes de remplir le Bureau avec des pages Web.


[image: i0014.jpg]



En quoi Windows XP affecte-t-il mes anciens logiciels ?

Windows XP est capable de faire tourner la plupart des anciens programmes. C’est pourquoi, après une mise à niveau XP, vous n’aurez pas à racheter immédiatement d’onéreux logiciels. Windows XP accepte quasiment tous les programmes qui fonctionnaient sous Windows 95, 98 et Me.

[image: i0015.jpg]

	[image: coche.jpg] Comme Windows XP est basé sur les versions Windows NT et 2000 destinées aux grandes entreprises, il accepte aussi tous les logiciels qui leur étaient destinés.

	[image: coche.jpg] Vous ne pourrez pas installer Windows XP sur un ordinateur vieux de cinq ans et espérer le voir tourner décemment. Windows XP est un gros système d’exploitation destiné à de gros ordinateurs. Il vous faudra sans doute acheter une nouvelle machine ou muscler notablement celle que vous possédez. En jargon informatique, “muscler” un ordinateur consiste à changer son processeur pour un plus puissant, à ajouter de la mémoire, un disque dur plus gros, voire un lecteur de CD-ROM. Malheureusement, ces opérations sont souvent plus onéreuses que l’achat d’un PC neuf (le Chapitre 2 décrit le type d’ordinateur exigé par Windows XP).
[image: i0016.jpg]


	[image: coche.jpg] Windows XP préfère le matériel Plug and Play. Autrement dit, il préfère les périphériques à brancher sur un connecteur PCI. Ainsi, si votre ordinateur est surtout équipé de connecteurs ISA, vous devrez probablement en acquérir un nouveau.

	[image: coche.jpg] Si l’un de vos anciens logiciels rencontre des problèmes lors de l’installation ou de l’exécution sous Windows XP, utilisez le Mode de compatibilité décrit dans le Chapitre 17.

	[image: coche.jpg] Lorsque des gens vous diront que Windows XP respecte la compatibilité ascendante, cela signifie tout simplement qu’il est capable d’utiliser des logiciels destinés à des versions plus anciennes de Windows (mais ne vous imaginez pas que vous pourrez aussi faire tourner des programmes pour Macintosh).







Chapitre 2

Windows XP et le matériel

 


Dans ce chapitre :


	[image: triangle.jpg] Connaître ces trucs et machins qui peuplent l’ordinateur.

	[image: triangle.jpg] Savoir à quoi ils servent.

	[image: triangle.jpg] Découvrir ce qui est indispensable pour que Windows XP puisse fonctionner.



 


Ce chapitre présente les trucs et machins de tout poil que l’on trouve ordinairement dans un ordinateur bien ordonné. Vous pouvez le sauter et aller plus loin. Car qui peut s’intéresser à tous ces gadgets ? À moins que votre PC ne se mette à couiner comme une alarme de voiture – au lieu d’émettre les joyeux bips qu’il a coutume de produire – vous n’avez aucune raison de vous infuser tout ça. Cornez simplement cette page, en vous rappelant que c’est là que tout est expliqué, et poursuivez votre lecture.

 


Dans Windows XP, vous appuyez simplement sur des boutons, et celui-ci se charge d’exécuter les basses besognes et d’aller là où il faut, dans l’ordinateur, pour lancer les opérations. Pour le cas où Windows XP trébucherait, ce chapitre vous indique où appliquer des bandages. Et, comme toujours, les paragraphes les plus techniques sont clairement signalés ; pincez-vous le nez et faites précautionneusement un grand détour.

L’ordinateur

L’ordinateur est cette boîte, généralement beige, avec des tas de câbles qui en sortent par l’arrière. Il répond officiellement à l’une de ces appellations : IBM (initiales d’International Business Machine) ou “compatible IBM”, voire “clone”.

 


Aujourd’hui, la plupart des gens appellent leur ordinateur PC, car c’est ainsi qu’IBM a nommé son premier Personal Computer, en 1981. C’est donc à IBM que l’on doit ces prises de tête informatico-bureautiques, à l’époque où d’autres vilipendaient les jeux vidéo.

 


L’idée d’un petit ordinateur trônant sur un bureau ou dans un recoin fit son bonhomme de chemin et surtout la fortune d’IBM. Une fortune telle que d’autres fabricants s’emparèrent du concept. Ils clonèrent, c’est-à-dire copièrent, l’œuvre d’IBM pour créer un ordinateur fonctionnant à l’identique. Ces machines, fabriquées par des sociétés comme Dell, Compaq ou d’autres, sont compatibles avec le PC d’IBM. Elles peuvent utiliser les mêmes logiciels sans aucune restriction.

 


Les compatibles IBM coûtent généralement moins cher que les PC estampillés IBM et fonctionnent tout aussi bien (voire mieux). Le fait est que les compatibles sont plus nombreux que les IBM.


	[image: coche.jpg] Windows XP fonctionne aussi bien sur des compatibles IBM que sur des IBM de pure souche. Le mot-clé est IBM. Les ordinateurs provenant d’une autre planète, comme le Macintosh, n’acceptent pas Windows XP, ce dont les utilisateurs n’ont que faire. Ils se contentent d’afficher un sourire entendu lorsque vous leur expliquez comment créer une “association de fichiers” sous Windows XP.
[image: i0017.jpg]


	[image: coche.jpg] Bon, je vous l’accorde, un Macintosh peut s’accommoder de certaines versions de certains logiciels Windows, mais au prix – assez élevé – d’un logiciel d’émulation Windows (vous pouvez par exemple tester Virtual PC en le téléchargeant à l’adresse suivante www.microsoft.com/france/windows/xp/virtualpc/default.mspx). Par les temps qui courent, il vaut probablement mieux s’en tenir au Mac ou au PC ; inutile d’essayer de mêler les torchons et les serviettes.

	[image: coche.jpg] Bien que construisant des ordinateurs dits compatibles, les autres sociétés se sont efforcées de prendre leurs distances avec le concept IBM de base. Elles ont ajouté des cartes son, des cartes couleur et une foultitude d’éléments sympas. Par bonheur, Windows XP reconnaît automatiquement ces différents éléments et sait comment il doit les gérer.
[image: i0018.jpg]


	[image: coche.jpg] Les ordinateurs portables et les “notebooks” tournent sans problème sous Windows XP ; vous devrez cependant acheter une version du logiciel pour chacun d’eux (vous n’y couperez pas, car Windows XP est équipé du tout nouveau procédé de protection contre la copie illégale appelé activation, décrit dans le Chapitre 3).

	[image: coche.jpg] Les divers modèles et marques d’ordinateurs modifient souvent subtilement Windows par l’ajout de programmes spécifiques ou l’utilisation de touches particulières. Ne vous étonnez pas si vous constatez quelques menues différences entre les instructions que vous trouverez dans ce livre et votre ordinateur.




Le microprocesseur (CPU)

Le cerveau de l’ordinateur est une pièce de silice placée dans les profondeurs du boîtier : le microprocesseur, appelé parfois CPU (Central Processing Unit, unité centrale de traitement) ou tout simplement “processeur”.

 


Le microprocesseur définit la vitesse et la puissance de calcul de l’ordinateur. Windows XP nécessite au moins un microprocesseur Pentium III, ou plus. Vous pouvez opter pour un Pentium Dual Core , ou encore un AMD. En clair, pour utiliser Windows XP, vous serez peut-être amené à acheter un nouvel ordinateur.


	[image: coche.jpg] Le microprocesseur est né de l’évolution d’un modeste composant qui, dans les années 70, équipait les calculettes. Le microprocesseur exécute tous les calculs en tâche de fond, qu’il s’agisse des cogitations effectuées par un puissant tableur ou de la prise en charge des blagues douteuses envoyées par courrier électronique.

	[image: coche.jpg] Le type d’un microprocesseur est décrit par plusieurs chiffres. Plus ils sont élevés, plus le processeur est puissant et rapide.
[image: i0019.jpg]


	[image: coche.jpg] Vous n’avez aucune idée du processeur qui se trouve dans votre ordinateur ? Cliquez avec le bouton droit sur l’icône Poste de travail et choisissez l’option Propriétés. Le nom du processeur apparaît dans la fenêtre Propriétés Système. Si ce nom vous semble obscur, sachez qu’Intel propose un logiciel gratuit qui l’identifie plus clairement. Il est téléchargeable à l’adresse www.intel.com.
[image: i0020.jpg]


	[image: coche.jpg] Les fabricants de processeurs ont pris l’habitude de faire suivre le nom de leurs produits par des chiffres : Pentium II, III, 4... La vitesse de traitement d’un processeur est évaluée en mégahertz (MHz), la taille du cache en kilo-octets (par exemple : 512 Ko). Lorsque vous comparez des processeurs, rappelez-vous simplement que plus ces chiffres sont élevés, plus Windows travaille vite.




Disques, disquettes et lecteurs

Le lecteur de disquettes est cette fente située en façade du boîtier de l’unité centrale ; il rappelle un peu le lecteur de cartes bancaires d’un distributeur automatique de billets. Le lecteur de disquettes permet d’entrer des informations dans l’ordinateur et aussi de les enregistrer. Les types de supports les plus connus sont la disquette, le disque compact, le DVD, la disquette Zip et le disque dur. Ils sont décrits dans les sections qui suivent.

 


Vous ne connaissez pas leurs capacités de stockage en kilo-octets ou en mégaoctets ? Reportez-vous au Chapitre 3 pour en savoir plus.

La disquette

Le lecteur de disquettes d’un ordinateur a été conçu pour recevoir des disquettes magnétiques. Comme, d’un point de vue purement technique, les choses sont un peu compliquées, vous avez intérêt à vous accrocher. Les informations sont en effet stockées sur ce genre de support sous la forme d’un flux d’impulsions électromagnétiques.

 


Ces impulsions magnétiques sont disséminées sur la disquette afin de conserver des données en toute sécurité. Mais la disquette est aussi capable de restituer ces données. Il suffit de la placer dans le lecteur et de demander à Windows de récupérer les informations. En jargon informatique, ces opérations sont appelées copier sur (ou vers) et copier depuis.

 


Les disquettes sont des petits boîtiers plats carrés contenant un disque magnétique souple de trois pouces et demi de diamètre. Elles sont peu à peu supplantées par les disques compacts, décrits plus loin.


	[image: coche.jpg] Un lecteur de disquettes “avale” automatiquement la disquette 3”½ lorsqu’elle est introduite assez loin dans la fente. Si ce n’est pas le cas, c’est que vous l’avez introduite dans le mauvais sens : la glissière métallique entre en premier et l’axe circulaire en métal doit être orienté vers le bas. Pour éjecter la disquette, appuyez sur le bouton saillant situé à proximité de la fente ; récupérez-la une fois que le lecteur l’a fait réapparaître.

	[image: coche.jpg] Vous trouverez dans les boutiques informatiques des disquettes vierges sur lesquelles vous pourrez copier un travail en cours. À moins que la boîte de disquettes ne soit estampillée “préformatées” ou “formatage IBM”, vous ne pourrez pas utiliser les disquettes telles quelles. Vous devrez d’abord les formater. Cette tâche ô combien joyeuse, bien que fastidieuse à la longue, est décrite dans le Chapitre 11.

	[image: coche.jpg] Les ordinateurs adorent copier. Lorsque vous copiez un fichier d’un disque (ou d’une disquette) vers un(e) autre, vous ne déplacez pas le fichier en question. Vous en réalisez simplement une copie. Il est bien sûr possible de déplacer un fichier, comme nous le verrons dans le Chapitre 11.




Le disque compact (CD-ROM)

Les informaticiens se sont vite appropriés la technologie du disque compact dès lors qu’ils se sont rendus compte que, sur un CD audio, la musique était stockée sous une forme numérique. Aujourd’hui, la plupart des logiciels et des données sont diffusés sur des disques compacts. Un seul d’entre eux contient plus d’informations que plusieurs centaines de disquettes.

 


Pour lire un disque compact, l’ordinateur doit être équipé d’un lecteur de CD. Celui de votre chaîne stéréo ne fera pas l’affaire ; en revanche, le lecteur de CD de votre ordinateur est capable de lire des CD audio, s’il est équipé d’enceintes.

 


Le CD est introduit dans l’ordinateur avec plus d’apparat qu’une disquette : appuyer sur le bouton du lecteur de disque compact fait sortir un petit plateau (NdT : qui n’est pas un porte-gobelet, comme il m’est arrivé de l’entendre de la part d’un client, dans un supermarché). Placez le CD sur ce plateau, étiquette vers le haut, et appuyez de nouveau sur le bouton. Le plateau disparaît et le CD est prêt à être lu ; si l’accès au bouton n’est pas évident, poussez un peu le plateau et il rentrera tout seul.


	[image: coche.jpg] Pendant des années, il fut impossible de copier des fichiers sur un CD ; les données ne pouvaient être que lues. Les informations étaient gravées une fois pour toutes au pressage, dans l’usine de fabrication des CD, au moyen de machines fort onéreuses. Désormais, des graveurs bon marché permettent de lire et d’écrire des fichiers informatiques ou de la musique sur vos propres CD, au grand dam des éditeurs qui multiplient les recours légaux pour se protéger du piratage.
[image: i0021.jpg]


	[image: coche.jpg] Windows XP est livré avec des logiciels permettant de graver des CD. Pour effectuer une copie de vos albums audio préférés, reportez-vous au Chapitre 13.
[image: i0022.jpg]


	[image: coche.jpg] Un CD qui se contente d’enregistrer des informations jusqu’à ce qu’il soit plein est un CD-R (NdT : “R” comme read only, lecture seule). Un CD dont les informations peuvent être lues, écrites, effacées et qui peut être réécrit est un CD-RW (NdT : RW comme read and write, lecture et écriture). Un CD-RW est bien sûr plus cher qu’un CD-R.

	[image: coche.jpg] En plus du lecteur de disques compacts, les ordinateurs multimédias doivent être équipés d’une carte son, car le lecteur est incapable de produire du son par lui-même. Un autre moyen pour les fabricants informatiques de soutirer de l’argent de la poche des utilisateurs... Notez toutefois que la plupart des ordinateurs sont actuellement vendus avec une carte son et un lecteur de CD.

	[image: coche.jpg] Le lecteur de médias de Windows XP est capable d’enregistrer des fichiers sonores au format MP3 à partir de vos CD ; ces fichiers se caractérisent par leur très petite taille.

	[image: coche.jpg] Les lecteurs de disques compacts les plus récents lisent à la fois les CD et les DVD (ces derniers sont décrits dans la prochaine section).
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	[image: coche.jpg] Windows XP est équipé d’une fonctionnalité appelée Exécution automatique ou AutoPlay : insérez simplement le CD dans le lecteur, et Windows XP se charge de le démarrer automatiquement, qu’il contienne de la musique, des logiciels ou une vidéo. L’exécution automatique est un autre grand pas en avant dans l’éradication des affres de l’installation.




Le DVD

Bien qu’à première vue il soit difficile de différencier un CD d’un DVD, l’ordinateur, lui, ne s’y trompe pas. Un DVD peut contenir jusqu’à vingt-cinq fois plus d’informations qu’un CD classique, c’est-à-dire de quoi héberger un film long métrage en plusieurs langues et des séquences supplémentaires fournies en prime, comme un reportage sur le tournage (making of) ou l’interview du metteur en scène.

 


Un lecteur DVD est un peu plus onéreux, mais il lit les CD audio, les CD-ROM et bien sûr les DVD. La plupart des lecteurs DVD sont en revanche incapables d’écrire sur des CD ; mais des graveurs de DVD équipent en standard la plupart des PC d’aujourd’hui et ils peuvent graver indifféremment des CD ou des DVD.

[image: i0024.jpg]Bien que quasiment toutes les cartes son fonctionnent avec les lecteurs de DVD, seules certaines cartes compatibles DVD sont capables de restituer le son surround.


Le disque dur

Tous les ordinateurs ne sont pas équipés d’un lecteur de disque compact, d’un lecteur Iomega, voire d’un lecteur de disquettes, mais quasiment tous possèdent un disque dur. Ce petit boîtier situé dans la machine peut héberger des milliers de fois plus d’informations qu’une disquette. Le disque dur est aussi beaucoup plus rapide lorsqu’il s’agit de lire ou d’écrire des données (et aussi infiniment plus silencieux).

 


En ce qui concerne Windows XP, le disque dur joue un grand rôle car ce logiciel est un vaste programme. À lui tout seul, il occupe plus d’un gigaoctet.


	[image: coche.jpg] Le point-clé : achetez le disque dur le plus gros que vous puissiez vous permettre. Une capacité de 250 Go n’est pas du tout excessive.

	[image: coche.jpg] Si un programme comporte un grand nombre de fichiers multimédias (des sons, des images ou des vidéos), vous devrez acquérir un disque dur plus gros encore, voire en ajouter un second, car ce type d’informations est le plus gourmand en espace de stockage.




Que signifie “protégé en écriture” ?

La protection contre l’écriture est une fonctionnalité censée aider l’utilisateur, mais la plupart d’entre eux la découvrent au travers d’une réaction assez abrupte, pour ne pas dire rude, de l’ordinateur : lors d’une tentative de copie d’un fichier sur une disquette ou un CD, Windows XP envoie sans ambages le message que montre la Figure 2.1.

Figure 2.1

Windows XP affiche ce message d’erreur lorsqu’un disque ou une disquette est protégé en écriture.


[image: i0025.jpg]


Un disque protégé en écriture a simplement été adapté pour que personne ne puisse y copier des fichiers ou supprimer ceux qu’il contient. La protection contre l’écriture (mais aussi la déprotection) est une procédure fort simple, mais qui surprend toujours son petit monde.


	[image: coche.jpg] Pour protéger en écriture une disquette 3”½, recherchez le petit cache carré mobile, en bas de la disquette. Repoussez-le avec la pointe d’un stylo à bille ou l’ongle afin de dégager l’orifice. La disquette est maintenant protégée en écriture.

	[image: coche.jpg] Pour ôter la protection en écriture d’une disquette 3”½, faites de nouveau glisser le petit cache mobile afin que l’orifice soit obturé.

	[image: coche.jpg] Tous les CD sont protégés en écriture. C’est pourquoi vous devez utiliser l’outil spécial d’écriture sur CD livré avec Windows XP afin de préparer le CD à l’écriture des informations (la copie des données sur un CD est expliquée dans le Chapitre 13. Si vous disposez des logiciels Easy Media Creator ou Nero, voyez également les Chapitres 14 ou 15).

	[image: coche.jpg] Si vous voyez apparaître le message d’erreur en écriture de la Figure 2.1, attendez jusqu’à ce que le lecteur n’émette plus aucun bruit. Retirez ensuite la disquette, déverrouillez la protection en écriture, puis réinsérez la disquette dans le lecteur. Répétez alors l’opération qui avait été interrompue par le message.
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	[image: coche.jpg] Les messages de la protection en écriture sont différents des messages de type “Accès refusé”. Si Windows interdit l’accès à quoi que ce soit, rendez-vous au Chapitre 9 pour comprendre les raisons de cette rebuffade.





Souris et double-clic

La souris est cette chose arrondie en plastique qui ressemble à un jouet d’enfant. Les gens du marketing ont pensé que l’appeler ainsi serait amusant, et ce nom lui est resté. À vrai dire, imaginez la souris comme une sorte de doigt électronique qui vous servira à designer des éléments à l’écran.

 


La plupart des souris comportent une boule, visible lorsqu’on la retourne. Lorsque la souris est déplacée sur le bureau, le mouvement de la boule est transmis à un mécanisme de détection de la direction et de la longueur des déplacements. Les données qui caractérisent ces mouvements sont ensuite acheminées à l’ordinateur via la “queue” de la souris, c’est-à-dire le câble de liaison branché à l’arrière de l’ordinateur.
[image: i0027.jpg]
Disques et disquettes : à faire et à ne pas faire


	[image: cochegrise.jpg] Étiquetez les disquettes afin d’identifier leur contenu (il est possible d’écrire sur le dessus des CD avec un feutre indélébile).

	[image: cochegrise.jpg] Faites l’effort, certes surhumain, de retirer l’ancienne étiquette d’une disquette avant d’en coller une nouvelle. Car l’empilement des étiquettes finirait par gêner l’insertion de la disquette dans le lecteur.

	[image: cochegrise.jpg] Vous avez le droit d’écrire sur une étiquette après l’avoir collée sur la disquette.

	[image: cochegrise.jpg] N’inscrivez jamais rien sur la pochette d’une disquette à la place de l’étiquette. Les pochettes finissent toujours par être utilisées pour d’autres disquettes, d’où des risques d’erreurs et de confusions aux conséquences parfois dramatiques.

	[image: cochegrise.jpg] Recopiez systématiquement les fichiers importants du disque dur vers des disquettes ou sur un CD (en jargon informatique, ces opérations sont appelées sauvegardes).

	[image: cochegrise.jpg] Ne laissez jamais des disquettes exposées au soleil.

	[image: cochegrise.jpg] Ne placez pas une disquette 3”½ à proximité d’une source magnétique tel qu’un aimant à trombones, des enceintes audio, ou près de certains téléphones anciens.

	[image: cochegrise.jpg] Manipulez les disques compacts et les DVD par leurs bords, et non par leur surface. Maintenez leur verso aussi propre que possible et rangez-les dans leur boîtier de protection lorsque vous ne les utilisez pas. N’en faites pas des dessous de verre.



Lorsque vous déplacez la souris, vous apercevez une flèche, ou pointeur , qui se déplace de la même manière à l’écran. C’est là qu’intervient le doigt électronique ! Lorsque le pointeur se trouve au-dessus de l’image d’un bouton, et que vous appuyez et relâchez le bouton gauche de la souris (vous effectuez un clic), le bouton virtuel est sélectionné comme si vous aviez véritablement appuyé dessus avec votre doigt.

 


C’est une fonctionnalité bien plaisante, issue de l’imagerie 3D, qui vous incite à cliquer encore et toujours.


	[image: coche.jpg] Quasiment tout, dans Windows XP, peut être contrôlé en le pointant et en cliquant dessus avec le bouton de la souris (elle émet un petit clic). Il vous faudra parfois cliquer deux fois à intervalle très rapproché. L’avant-dernière section du Chapitre 5 explique ce qu’est le double-clic.

	[image: coche.jpg] Certains ordinateurs portables sont équipés d’un pavé tactile, ou touch pad ; il s’agit d’un petit carré en plastique mat sur lequel vous déplacez votre doigt. Le pointeur reproduit les mouvements du doigt à l’écran. D’autres ordinateurs, comme les ThinkPad d’IBM, sont équipés d’une sorte de gomme de crayon qui pointe hors du clavier, entre les lettres B, G et H. Il suffit de l’incliner dans la direction que le pointeur doit prendre.

	[image: coche.jpg] La souris IntelliMouse de Microsoft (et certaines autres) est équipée d’une petite roulette. En l’actionnant vers l’avant ou vers l’arrière du bout de l’index, la page affichée défile ligne par ligne. Amusant ! De plus, un seul appui sur la roulette produit automatiquement un double-clic, selon la manière dont la souris a été configurée.

	[image: coche.jpg] Toutes les souris ne sont pas équipées d’une boule. Certaines sont dotées d’un senseur lumineux qui détecte leurs mouvements. Dave Chapman m’a envoyé une lettre concernant sa souris optique qui ne fonctionnait que par intermittence. Une souris de rechange présentait le même défaut : elle réagissait tantôt bien et tantôt de façon désordonnée. Le problème empira à l’approche du printemps. Il s’aperçut un jour que sa femme, qui n’y connaissait rien en ordinateurs, avait fini par placer une feuille de papier sur la souris pendant qu’elle l’utilisait. “Tu ne me croiras pas, lui dit-elle, mais quand le soleil éclaire la souris, elle ne fonctionne plus du tout.” Dave vint à bout du comportement erratique de la souris en fermant tout simplement le volet de la fenêtre.



[image: i0028.jpg]Dans Windows XP, la forme du pointeur de souris varie selon l’élément sur lequel il se trouve. Vous savez ainsi qu’il est prêt à effectuer une autre tâche. Le Tableau 2.1 montre toutes les formes du pointeur selon les diverses tâches qu’il peut être amené à effectuer.

[image: i0029.jpg]N’essayez pas de mémoriser toutes les formes que peut prendre le pointeur. Elles changent automatiquement au moment opportun. Les descriptions qui suivent ne sont données que pour vous rassurer sur le fait que ces nombreuses variations sont parfaitement normales.

Tableau 2.1 : Les diverses formes du pointeur de souris.







	Forme
	Pointeur sur...
	Que faire dans ce cas ?


	[image: i0031.jpg]
	Quasiment n’importe quoi
	Le déplacer n’importe où. Cliquez ensuite sur ce que vous voulez indiquer à Windows.


	[image: i0032.jpg]
	Une seule fenêtre
	Vous avez certainement sélectionné l’option Dimension ou Déplacement dans le menu de commandes. Appuyer sur les touches fléchées du clavier permet d’agrandir ou de réduire la fenêtre courante. Pressez la touche Entrée lorsque vous aurez fini, ou la touche Échap, pour quitter cette inconfortable et étrange situation.


	[image: i0033.jpg]
	Le bord supérieur ou inférieur d’une fenêtre
	Le bouton de la souris enfoncé, avancez ou reculez la souris pour augmenter ou réduire la hauteur de la fenêtre. Relâchez le bouton dès que la nouvelle taille vous convient.


	[image: i0034.jpg]
	Le bord gauche ou droit d’une fenêtre
	Le bouton de la souris enfoncé, déplacez la souris vers la gauche ou vers la droite pour augmenter ou réduire la largeur de la fenêtre. Relâchez le bouton dès que la nouvelle taille vous convient.


	[image: i0035.jpg]
	Le coin d’une fenêtre
	Le bouton de la souris enfoncé, déplacez la souris dans n’importe quelle direction afin de redimensionner librement la fenêtre. Relâchez le bouton dès que les nouvelles dimensions vous conviennent.


	[image: i0036.jpg]
	Une zone de texte d’un logiciel qui accepte du texte (ce pointeur est appelé barre d’insertion)
	Placez le pointeur là où le texte doit être tapé, cliquez puis commencez la saisie. Cette opération n’est possible qu’aux emplacements prévus pour recevoir du texte (traitement de texte, formulaires...).


	[image: i0037.jpg]
	Mots commentés, dans Windows ou sur Internet
	Cliquez avec la souris et Windows XP affichera d’utiles informations concernant ce sujet précis.


	[image: i0038.jpg]
	Rien de particulier (Windows est occupé et vous ignore)
	Vous pouvez déplacer le sablier pendant que Windows travaille. Il apparaît notamment lorsque vous chargez des fichiers ou lors d’une copie sur une disquette.


	[image: i0039.jpg]
	Une activité en cours
	Ce pointeur indique que Windows XP est à l’œuvre en tâche de fond, d’où un léger ralentissement.


	[image: i0040.jpg]
	N’importe quoi
	En cliquant sur le point d’interrogation que l’on trouve en haut à droite de certaines boîtes de dialogue, Windows affiche ce pointeur. Cliquez sur un élément qui vous paraît peu clair pour obtenir une aide contextuelle à son sujet.


	[image: i0041.jpg]
	Un élément interdit
	Déplacez le pointeur ailleurs, ou appuyez sur la touche Échap, et recommencez l’opération (vous avez certainement tiré un fichier vers un endroit où vous ne pouvez pas le déposer).




Les cartes graphiques et les moniteurs

Le moniteur est cet objet que vous regardez à longueur de journée, à moins que vous ne soyez scotché devant la télé. La façade du moniteur comporte l’écran ; c’est là que Windows XP officie et que vous pouvez observer les fenêtres qui apparaissent tour à tour en s’occultant mutuellement.

 


Un moniteur est équipé de deux câbles, ce qui évite toute confusion avec la souris. L’un de ces câbles est branché sur l’alimentation électrique (secteur), l’autre à la carte graphique, un circuit électronique dont une partie émerge à l’arrière du boîtier de l’ordinateur. L’ordinateur indique à la carte graphique ce qu’il est en train de faire ; la carte graphique traduit ces événements en informations graphiques qui sont acheminées vers l’écran via le câble, après quoi elles sont dûment affichées.

[image: i0043.jpg]

	[image: coche.jpg] Nettoyez l’écran avec du produit pour vitres en imbibant d’abord le chiffon avant d’essuyer. Ne projetez pas le produit de nettoyage directement sur l’écran, car il s’infiltrerait à l’intérieur du boîtier, au risque de créer des courts-circuits.
[image: i0044.jpg]


	[image: coche.jpg] Certains produits pour vitres contiennent de l’alcool, qui peut abîmer le traitement antireflet appliqué à quelques nouveaux moniteurs. Dans le doute, consultez le manuel de votre moniteur pour vérifier si le nettoyant à vitres est autorisé. Mon moniteur de la marque Nanao est livré avec des chiffons spéciaux pour le nettoyage de l’écran.

	[image: coche.jpg] Quand Windows XP vient d’être installé, il interroge la carte graphique et l’écran afin de connaître leurs marques ainsi que leurs caractéristiques. Windows XP arrive presque toujours à déterminer le matériel automatiquement, de sorte que tout fonctionne correctement du premier coup.

	[image: coche.jpg] Windows XP est certes parfois dominateur, mais il sait aussi être accommodant. Il est capable de prendre en charge une grande variété de cartes et de moniteurs. En fait, la plupart de ces matériels peuvent basculer dans les divers modes, ce qui permet d’afficher plus ou moins de couleurs ou plus ou moins d’informations. Windows XP vous permet de jouer avec toutes sortes de paramètres d’affichage, si le cœur vous en dit (si c’est le cas, nous y reviendrons au Chapitre 16).




Le clavier

Le clavier d’un ordinateur ressemble à celui d’une machine à écrire, avec cependant quelques touches particulières de-ci, de-là. Au milieu se trouve le classique clavier alphanumérique. Les touches grises avec leurs codes obscurs se trouvent au-dessus. Elles seront décrites d’ici peu.
[image: i0045.jpg]
Vous pouvez ignorer ces affreux termes infographiques

Pour certaines personnes, un écran est couvert de carrés ou de poils de chats. D’autres préfèrent utiliser une terminologie plus savante :



	[image: cochegrise.jpg] Pixel : Un pixel (NdT : de l’anglais picture element, élément d’image) correspond à un point affiché à l’écran. Tout ce qui apparaît à l’écran est constitué de pixels. Chacun peut prendre une teinte ou une luminosité spécifique. L’ensemble forme une image. Rapprochez-vous de l’écran et vous distinguerez chaque pixel (NdT : en y regardant de plus près, vous distinguerez même les trois luminophores rouge, vert et bleu qui forment le pixel). Si, sur le moniteur à cristaux liquides d’un ordinateur portable, la couleur d’un seul de ces pixels est différente des autres – dans un aplat –, ce pixel est hors norme. Ne manquez pas de le signaler si l’ordinateur est encore sous garantie, car ce défaut justifie le remplacement de l’écran.

	[image: cochegrise.jpg] Résolution : Il s’agit du nombre de lignes de pixels (résolution verticale) et du nombre de pixels par ligne (résolution horizontale). Plus les pixels sont nombreux, plus la résolution est élevée : les caractères typographiques apparaissent en plus petit et l’écran affiche beaucoup plus d’informations. Sur un écran de petite dimension, la résolution est généralement de 800 x 600 pixels. Sur des moniteurs plus grands, elle est de 1 024 x 768 pixels, voire beaucoup plus.

	[image: cochegrise.jpg] Couleur : Ce terme indique en fait le nombre de couleurs susceptibles d’être affichées à l’écran. Aujourd’hui, les moniteurs sont capables d’afficher plusieurs millions de couleurs.

	[image: cochegrise.jpg] Mode : Une combinaison prédéfinie de pixels, de résolution et du nombre de couleurs est appelée mode graphique. Lorsqu’il vient d’être installé, Windows XP est affiché dans un mode qui convient à presque tous les ordinateurs. Il n’est pas indispensable de connaître les différents modes. Si vous voulez en savoir plus, vous découvrirez comment changer les modes graphiques de Windows XP dans la section “Apparence et thèmes” du Chapitre 14.

	[image: cochegrise.jpg] À l’instar des herbivores et de la flore intestinale capables de digérer la cellulose des plantes, le moniteur et la carte graphique dépendent l’un de l’autre. Aucun des deux ne saurait fonctionner sans l’autre. En fait, la qualité de l’affichage du moniteur dépend étroitement de ce que lui fournit la carte graphique. Les moniteurs à cristaux liquides exigent une carte particulière capable de leur fournir les signaux appropriés.

	[image: cochegrise.jpg] Contrairement à d’autres parties de l’ordinateur, la carte graphique et le moniteur n’exigent aucune attention particulière. Contentez-vous de les dépoussiérer de temps en temps (et, autant que faire se peut, essayez de tenir le chat à distance du moniteur, sous peine de voir ses poils attirés par l’électricité statique).



Les groupes de touches

Les touches du clavier sont réunies par groupes :

 


Les touches de fonction : Situées en haut du clavier ou – plus rarement – regroupées à gauche, ces touches agissent sur les programmes. Par exemple, la touche F1 demande une aide, où que vous soyez dans Windows XP.

 


Le pavé numérique : Les comptables, banquiers et financiers ont toujours des chiffres à l’esprit, mais aussi sous la main. C’est pourquoi ils pianotent volontiers sur l’ensemble de touches situé à droite de la plupart des claviers. Pour l’utiliser, vous devrez parfois appuyer d’abord sur la touche Verr Num ; autrement, ces touches sont considérées comme des commandes de déplacement du pointeur, comme nous l’expliquons ci-après.

 


Les touches de commande du curseur : Si vous n’avez pas appuyé sur la touche Verr Num, les touches du pavé numérique commandent le déplacement du curseur. Remarquez qu’elles comportent des petites flèches qui indiquent dans quelle direction le curseur se déplacera à l’écran (la touche 5 n’en a pas). Certains claviers sont équipés d’un second jeu de touches de contrôle, juste à côté du pavé numérique ; ces touches font exactement la même chose. D’autres touches de commande du curseur ont pour nom Origine (NdT : touche avec une flèche orientée vers le haut à gauche), Fin, PageHaut, PageBas (ou PgHt et PgBs). Pour passer à la page suivante, dans un traitement de texte, il suffit d’appuyer sur la touche PageBas.

[image: i0046.jpg]L’appui sur une touche de commande de curseur ne déplace pas le curseur visible à l’écran. Ces touches contrôlent en fait le positionnement dans un programme, ce qui permet de taper les données toujours à l’emplacement prévu pour les recevoir.

 


ma012Les touches Windows : Désireux de gagner de l’argent en vendant non seulement des logiciels mais aussi des claviers, Microsoft a mis au point un concept tout neuf : le clavier ergonomique, qui comporte des touches dites Windows. Situées de part et d’autre de la touche Espace, juste avant la touche Alt et après la touche Alt Gr, elles agissent comme si vous aviez cliqué sur le bouton Démarrer. Une petite touche à côté de la touche Windows, reconnaissable aux petits menu et pointeur, donne rapidement accès à des menus. Le Tableau 2.2 en dit plus long sur les touches Windows.

Tableau 2.2 : Les raccourcis clavier de la touche Windows.






	Pour effectuer ces actions...
	Appuyez sur...


	Afficher l’aide de Windows XP
	Touche Windows + F1


	Afficher le menu Démarrer
	Touche Windows


	Passer d’un bouton à l’autre de la barre des tâches
	Touche Windows + Tab


	Afficher l’Explorateur Windows
	Touche Windows + E


	Rechercher des fichiers
	Touche Windows + F


	Se connecter à d’autres ordinateurs du réseau
	Ctrl + touche Windows + F


	Réduire ou restaurer toutes les fenêtres
	Touche Windows + D


	Annuler la réduction ou la restauration de toutes les fenêtres
	Maj + touche Windows + M




Les autres touches

Les touches décrites ci-après peuvent paraître un peu déroutantes, mais Windows en fait un usage intensif :

 


Maj (majuscule) : Comme sur une machine à écrire, cette touche permet d’écrire en majuscules ou d’accéder aux chiffres et aux signes ° (numéro, degré...), + (plus), £ (livre), % (pourcentage) ainsi qu’à certains signes de ponctuation.

[image: i0048.jpg]Alt : Faites bien attention à celle-ci ! Lorsque vous appuyez sur cette touche, dont le nom est l’abréviation du mot anglais alternate (remplacement), Windows exécute l’une des curieuses opérations suivantes : il active l’un des petits boutons de menus situés en haut de la fenêtre courante, ou alors, si un menu est déployé, il souligne un seul caractère d’une option du menu. Pour revenir à la normale, appuyez de nouveau sur Alt.

 


Ctrl : Cette touche (abréviation de contrôle) agit comme la touche Maj, sauf qu’elle sert à obtenir les étranges combinaisons de touches des raccourcis clavier. Par exemple, lorsque vous maintenez la touche Ctrl enfoncée tout en appuyant sur la touche Échap (décrite plus loin), vous affichez le menu Démarrer de Windows XP.

 


Échap : Abréviation d’échappement, cette touche fut longtemps une chimère pour les constructeurs d’ordinateurs. Ils ont fini par l’inventer pour trouver une échappatoire lorsqu’un ordinateur fonctionnait mal. En appuyant sur la touche Échap, l’utilisateur était censé échapper à toutes les innommables horreurs qu’un ordinateur rétif pouvait lui infliger. Cette touche n’est pas toujours limitée à cette seule fonction, mais c’est une bouée de sauvetage qui vous tirera souvent d’affaire. Essayez-la lorsque vous n’arrivez plus à sortir d’un menu ou d’une infâme boîte de dialogue.

 


Arrêt défil : Cette touche est vraiment trop bizarroïde pour vous compliquer la vie avec (elle n’a rien à voir avec les barres de défilement ). Si son témoin lumineux est allumé, appuyez sur la touche pour l’éteindre. Sur certains claviers français, cette touche est parfois appelée Scroll Lock, Scr Lock ou encore Scr Lk.

 


Suppr : Appuyer sur la touche Suppr – parfois appelée Del – fait disparaître le caractère qui se trouvait à droite du curseur.
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