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Introduction

Vous venez d’acquérir un ordinateur équipé de Windows 8, ou vous venez d’installer Windows 8 sur votre ordinateur et vous voudriez bien utiliser au mieux l’un et l’autre. Ce livre vous aidera grandement car il n’est pas ni ouvrage technique et encore moins un ouvrage théorique, mais un livre pratique. Il va directement à l’essentiel.

 


Vous pouvez le lire du début à la fin, ce qui est la meilleure manière de découvrir peu à peu Windows 8, ou choisir l’une des manipulations – ou tâche, ou méthode, appelez cela comme vous le voudrez – et obtenir une réponse directe que vous appliquerez pas à pas.

 


Ce livre est truffé d’étapes claires et concises qui faciliteront votre apprentissage.

Comment ce livre est organisé

Ce livre est fort commodément divisé en plusieurs parties:

Première partie: Découvrir Windows 8

Il y a un début à tout. Vous apprenez à utiliser le Bureau de Windows 8 (il en a même deux !) et aussi comment accéder à une application – ou un programme, ou un logiciel, appelez cela comme vous le voulez –, la démarrer et la quitter, et comment gérer les fichiers que vous ne manquerez pas de créer avec vos applications. À ce propos, un chapitre est réservé aux applications déjà présentes dans Windows 8, comme le traitement de texte WordPad, la calculatrice et quelques autres logiciels. Nous finirons cette partie sur quelques informations techniques bonnes à connaître concernant votre ordinateur.


Deuxième partie: L’Internet avec Windows 8

Aujourd’hui, l’Internet est entré dans nos vies au même titre que le téléphone, la télévision et autres éléments de notre quotidien. Dans cette partie, vous découvrirez tout ce qu’il faut savoir pour se connecter à l’Internet, surfer sur le Web – la partie de l’Internet ouverte au public – et échanger du courrier.


Troisième partie: Dans les coulisses de Windows 8

Vous découvrirez ici comment changer l’apparence du Bureau selon vos préférences, mais vous apprendrez aussi ce qu’il faut faire pour que Windows 8 fonctionne au mieux, et comment agir lors de certains incidents.



Les conventions utilisés dans ce livre

Ce que vous devez taper dans un champ de saisie est en gras.

 


Les menus et sous-menus sont séparés par un chevron. Exemple: choisissez Outils > Options Internet. C’est une façon de dire « choisissez Outils, puis Options Internet ».

 


L’appui sur les touches est indiqué sous la forme Ctrl+S. Cela signifie que, la touche Ctrl étant enfoncée, vous devez ensuite appuyer sur la touche C. Relâchez ensuite les deux touches.

 


[image: i0002.jpg] Il est aussi parfois question de la touche Windows. C’est celle avec le logo Microsoft stylisé, à gauche de la touche Alt.

 


Quelques pictogrammes se trouvent en marge du texte, dans ce livre. Voici leur signification:
[image: i0003.jpg]
Celui-ci signale une astuce ou un complément d’information qui vous seront assurément fort utiles. Sinon, elle n’aurait pas lieu d’être.

[image: i0004.jpg]
Ce pictogramme attire votre attention sur une limitation, sur un risque de fausse manœuvre, ou une action à ne pas faire.

[image: i0005.jpg]
Ce pictogramme signale un point technique méritant d’être connu.


Ce livre est basé sur l’utilisation de Windows 8 avec un ordinateur conventionnel, sans écran tactile. Si le vôtre est à écran tactile, ou si vous avez une tablette, vous devez toucher au lieu de cliquer. Reportez-vous au manuel de votre ordinateur ou de votre tablette pour savoir comment il simule le clic-droit (généralement en tapant avec deux doigts à la fois).


Pour info

Windows est un système d’exploitation, c’est-à-dire un ensemble de logiciels permettant de faire fonctionner un ordinateur. Sans un système d’exploitation, il ne serait autrement qu’un tas de ferraille inerte.

 


Comme tout système d’exploitation, il évolue au gré des mises à jour. Certaines procédures risquent donc de changer au fil du temps. Lorsque cela arrive, c’est généralement dans le sens d’une plus grande simplicité.

 


Notez aussi que les couleurs et les fonds d’écran de l’interface peuvent être différentes selon celles que vous choisies au premier démarrage de Windows ou les évolutions de Windows.


On y va !

Qu’il s’agisse de démarrer un logiciel pour travailler, de relever le courrier électronique ou d’aller sur le Web, il vous suffit de parcourir ce livre, de choisir une tâche et de passer à l’acte. Windows 8 peut devenir votre meilleur ami si vous savez vous y prendre. Ce livre vous apprendra comment en un rien de temps.





Première partie

Découvrir Windows 8

[image: i0006.jpg]






1

Les deux interfaces de Windows 8

Le Bureau – notez la majuscule – d’un ordinateur est la métaphore d’un véritable bon vieux bureau. À la place des crayons et du stylo, vous y trouvez des icônes, mais c’est presque pareil. Comme dans tout bureau, il y a une corbeille à papier, mais elle est virtuelle.

 


Dans Windows 8, vous disposez même de deux bureaux. L’un, tout nouveau, est l’écran d’accueil. Formé de grandes tuiles, il a été conçu pour les écrans tactiles - notamment ceux des tablettes et des téléphones mobiles -, il elle est utilisable avec la souris. L’autre est le Bureau de Windows, une interface dont le style n’a guère changé depuis des années.

Démarrer l’ordinateur


	Allumez l’ordinateur et laissez Windows 8 effectuer la séquence de démarrage.
 L’écran de verrouillage de Windows est affiché en premier. L’heure et la date sont affichées en bas à droite, ainsi qu’une icône indiquant la connexion de réseau en cours : 

[image: i0007.jpg] Wi-Fi : Connexion sans fil.
 [image: i0008.jpg] Ethernet : Connexion par câble.


	Cliquez ou appuyez sur une touche pour accéder à la page d’ouverture de votre session de travail.
 C’est là que le mot de passe de l’utilisateur est demandé.
 [image: i0009.jpg] En bas à gauche, une icône donne accès aux options d’ergonomie destinées aux malvoyants : le narrateur, la loupe, le clavier visuel, l’affichage à contraste élevé, les touches rémanentes ou les touches filtre. Ces options, activables à tout moment dans Windows, sont décrites à la fin du Chapitre 9.


	Saisissez le mot de passe – celui que vous avez défini la première fois que vous avez utilisé l’ordinateur ou installé Windows 8 – et appuyez sur la touche Entrée.
 L’écran d’accueil apparaît. Sur la Figure 1.1, il contient des applications – les gros boutons à gauche – et les logiciels livrés avec Windows ainsi que ceux que vous installerez.



Figure 1.1: L’écran d’accueil de Windows 8.


[image: i0010.jpg]

[image: i0011.jpg]
Vous pouvez utiliser l’ordinateur uniquement à partir de l’écran d’accueil, mais si vous avez déjà une expérience de Windows Vista ou Windows 7, vous retrouverez plus facilement vos marques à partir du Bureau, qui est l’interface traditionnelle de Windows.



Passer d’un Bureau à l’autre


	Amenez le pointeur de la souris jusque dans le coin inférieur gauche de l’écran.
 Une miniature de l’autre interface – celle à laquelle vous vous apprêtez à accéder - apparaît :

	• L’écran d’accueil est affiché: la miniature de l’interface classique apparaît (Figure 1.2). Cliquez dessus pour accéder à la présentation de Windows presque identique à celle des anciennes versions Vista ou 7.
 Vous pouvez aussi cliquer sur la tuile nommée Bureau, dans le groupe de gauche. C’est plus rapide.

Figure 1.2: L’accès au Bureau.


[image: i0012.jpg]



	• Le Bureau classique est affiché: la miniature de l’écran d’accueil apparaît (Figure 1.3). Cliquez dessus pour y accéder.
Figure 1.3: L’accès à l’écran d’accueil.


[image: i0013.jpg]






	Cliquez sur la miniature.
 Vous accédez à l’interface que représentait la vignette sur laquelle vous venez de cliquer.



Dans son souci de faciliter l’existence des utilisateurs, Microsoft a prévu deux autres moyens pour passer rapidement de l’écran d’accueil au Bureau, et inversement :

[image: i0014.jpg] Dans la barre d’icônes affichée en amenant le pointeur de la souris dans le coin inférieur droit ou supérieur droit de l’écran, cliquez sur l’icône Accueil.

[image: i0015.jpg] Appuyez sur la touche Windows. Elle se trouve à gauche de la touche Alt, sur le clavier.
[image: i0016.jpg]
Pour afficher les tuiles de l’écran d’accueil dans une barre à gauche de l’écran, amenez le pointeur de la souris dans le coin supérieur ou inférieur gauche de l’écran, puis tirez-le verticalement le long du bord. Cette manipulation fonctionne aussi depuis le Bureau.



Utiliser l’écran d’accueil


	Accédez à l’écran d’accueil comme expliqué précédemment (reportez-vous à la Figure 1.1 pour en voir un).
 L’écran d’accueil été conçu pour les écrans tactiles.


	Cliquez sur l’élément à activer ou touchez-le.
 Le groupe de gauche contient des applications livrées avec Windows 8. Le groupe de droite contient une partie des logiciels que vous avez installés dans l’ordinateur.


	Pour voir la totalité des logiciels installés, cliquez du bouton droit dans l’écran d’accueil, ailleurs que sur une tuile.
 Une vaste barre des tâches apparaît en bas de l’écran. Elle ne contient qu’un seul bouton nommée Toutes les applications.


	[image: i0017.jpg] Cliquez sur l’icône Toutes les applications (Figure 1.4).
Figure 1.4: Cliquez sur l’icône ronde en bas à droite.


[image: i0018.jpg]


 La totalité des applications et logiciels installés dans l’ordinateur apparaît (Figure 1.5). Lorsque les tuiles sont très nombreuses, elles s’étendent au delà de l’écran, vers la droite. Actionnez le curseur de défilement, en bas de l’écran, pour les faire défiler.

Figure 1.5: La totalité de vos applications apparaît.


[image: i0019.jpg]



	Cliquez sur l’application que vous désirez utiliser.
 Si c’est une application du groupe de gauche, elle s’ouvre en plein écran.
 Si c’est un logiciel du groupe de droite, il s’ouvre sur le Bureau de Windows.


[image: i0020.jpg]
Les tuiles de l’écran d’accueil sont repositionnables. Cliquez dessus puis, bouton de la souris enfoncé, tirez-les jusqu’à l’emplacement désiré, soit dans le même groupe, soit dans un autre groupe.

[image: i0021.jpg]
Cliquez sur le bouton « moins », en bas à droite de l’écran, pour réduire la taille des icônes de l’écran d’accueil, et en voir davantage à la fois. Cliquez dans l’écran pour les rétablir à la taille normale. Vous pouvez aussi zoomer en actionnant la molette de la souris, touche Ctrl enfoncée (ou en pinçant avec les doigts, avec un écran tactile).

[image: i0022.jpg]
Appuyer sur la touche Échap affiche aussitôt le Bureau classique de Windows 8.



Ranger les icônes sur le Bureau


	Assurez-vous que l’interface classique de Windows 8 – le classique Bureau – est affichée.
 Les commandes qui suivent ne s’appliquent pas pour l’écran d’accueil.


	Cliquez du bouton droit sur le Bureau et, dans le menu, choisissez Affichage, et vérifiez que l’option Réorganiser automatiquement les icônes ne soit pas sélectionnée, comme à la Figure 1.6. Si elle l’est, désélectionnez-la.
Figure 1.6: Les options du menu Affichage.


[image: i0023.jpg]



	Cliquez de nouveau du bouton droit sur le Bureau et, dans le menu, choisissez cette fois Trier par, puis sélectionnez un critère (voir Figure 1.7).
 Vous pouvez aussi cliquer sur n’importe quelle icône présente sur le Bureau. Ensuite, bouton de la souris enfoncé, tirez-la ailleurs sur le Bureau, où non vous semble.

Figure 1.7: Le sous-menu de tri des icônes.


[image: i0024.jpg]



[image: i0025.jpg]
Si vous avez déposé les icônes un peu n’importe où sur le Bureau et que vous désirez les aligner instantanément en colonnes à gauche de l’écran, cliquez sur le bouton droit et choisissez Affichage > Réorganiser automatiquement les icônes.



Afficher les icônes du Bureau


	Cliquez du bouton droit sur le Bureau et, dans le menu, choisissez Personnaliser.
 La boîte de dialogue Personnalisation apparaît.


	En haut du volet de gauche, cliquez sur le lien Changer les icônes du Bureau (Figure 1.8).
Figure 1.8: Choisissez de changer les icônes du Bureau.


[image: i0026.jpg]



	Dans la boîte de dialogue Paramètres des icônes du Bureau (Figure 1.9), cochez la case des icônes qui doivent se trouver en permanence sur le Bureau:
[image: i0027.jpg]


Figure 1.9: Cochez les cases des éléments à afficher sur le Bureau.


[image: i0028.jpg]



	Cliquez sur le bouton Appliquer.
 Les icônes apparaissent sur le Bureau.


	Cliquez sur le bouton OK pour fermer la boîte de dialogue Paramètres des icônes du Bureau. Fermez la boîte de dialogue Personnalisation en cliquant sur le bouton rouge en haut à droite.



Afficher le clavier tactile


	Dans le Bureau, cliquez du bouton droit sur la barre des tâches, tout en bas de l’écran.

	Dans le menu qui apparaît, choisissez Barres d’outils > Clavier tactile (Figure 1.10).
 Une icône en forme de clavier est placée dans la barre des tâches.

Figure 1.10: L’accès au clavier tactile.


[image: i0029.jpg]



	[image: i0030.jpg] Cliquez (ou touchez) le bouton Clavier tactile, à droite dans la barre des tâches.
 Le clavier tactile apparaît (Figure 1.11). Il est repositionnable en le tirant par sa barre supérieure.

Figure 1.11: Le clavier tactile alphabétique.


[image: i0031.jpg]



	Cliquez sur les touches, ou effleurez-les si vous avez un écran tactile.
 [image: i0032.jpg] Touchez le bouton &123, en bas à gauche, pour accéder aux caractères spéciaux et à un pavé numérique (Figure 1.12).
 [image: i0033.jpg] Touchez le bouton fléché à gauche du clavier pour accéder à d’autres caractères spéciaux

Figure 1.12: Le clavier des symboles et des chiffres.


[image: i0034.jpg]



[image: i0035.jpg]
Ce clavier conçu pour les tablettes et les ordinateurs à écrans tactiles est également utilisable avec la souris.

[image: i0036.jpg]
Cliquez sur la touche arborant un smiley, à gauche de la barre Espace, et vous accéderez à un clavier contenant des dizaines d’émoticônes. Les sept touches du bas du clavier donnent accès à quantité d’autres symboles graphiques.

[image: i0037.jpg]
Cliquer sur la touche arborant un clavier, en bas à droite, affiche une palette de quatre icônes donnent accès au clavier virtuel que nous venons de voir, au clavier virtuel scindé – commode pour tenir une tablette à la main tout en effectuant de la saisie -, à un tableau permettant d’écrire avec un stylet ou avec une souris et d’insérer le texte dans une application, et à une icône qui fait disparaître le clavier tout en bas de l’écran.



Régler la date et l’heure


	Cliquez sur la date et l’heure, à l’extrême droite dans la Barre des tâches.
 Un panneau contenant un calendrier et une horloge apparait (Figure 1.13).

Figure 1.13: Le calendrier et l’horloge.


[image: i0038.jpg]



	Cliquez sur le lien Modifier les paramètres de la date et de l’heure.
 Vous accédez ainsi à un panneau intitulé Date et heure.


	Cliquez sur le bouton Changer la date et l’heure (Figure 1.14).
 Vous accédez ainsi à un troisième panneau – excusez du peu – intitulé Réglage de la date et de heure.

Figure 1.14: Réglez ici la date et l’heure.


[image: i0039.jpg]



	. Dans le calendrier, cliquez sur le jour à utiliser (vous pouvez faire défiler les mois en cliquant sur les petites flèches en haut à droite et à gauche du panneau).

	Sous l’horloge, double-cliquez sur l’heure, la minute ou les secondes. Saisissez la bonne valeur, ou réglez-la en cliquant sur les petits boutons fléchés, à droite.

	. Cliquez sur le bouton OK pour appliquer vos réglages.

[image: i0040.jpg]
Pour jeter un coup d’œil rapide à l’heure et la date, amenez la souris dans le coin inférieur droit de l’écran puis tirez-la vers le haut. La barre d’icônes apparaît, ainsi que le panneau horodateur (Figure 1.15). Bougez la souris pour faire disparaître la barre d’icônes et le panneau.


Figure 1.15:Affichez brièvement la date et l’heure sur le Bureau (comme ici) ou sur l’écran d’accueil.


[image: i0041.jpg]

[image: i0042.jpg]
Pour définir un autre fuseau horaire, allez dans la boîte de dialogue Date et heure, puis cliquez sur le bouton Changer de fuseau horaire. Choisissez-en un autre dans la liste, puis cliquez sur OK.



Mettre l’ordinateur en veille


	[image: i0043.jpg]Tirez le pointeur de la souris jusque dans le coin supérieur droit ou inférieur droit de l’écran, ou appuyez sur les touches Windows+C.
 La barre d’icônes apparaît.


	[image: i0044.jpg] Cliquez sur l’icône Paramètres.

	[image: i0045.jpg]Cliquez sur l’icône Marche/Arrêt, en bas du volet d’icônes.
 Cette action déploie un menu contenant trois options:

	• Veille;

	• Arrêter (ou Mettre à jour et arrêter);

	• Redémarrer (ou Mettre à jour et redémarrer).




	Cliquez sur le bouton Veille (Figure 1.16).
 L’écran s’éteint. Toutes les applications ouvertes restent cependant en l’état dans la mémoire vive, prête à être de nouveau utilisées lorsque l’ordinateur quittera le mode Veille.

Figure 1.16: Mettez l’ordinateur en veille.


[image: i0046.jpg]



[image: i0047.jpg]
Pour quitter le mode Veille, appuyez sur n’importe quelle touche, ou bougez la souris, ou touchez l’écran s’il est tactile.

[image: i0048.jpg]
En cas de coupure de courant ou si la batterie de l’ordinateur portable s’épuise, le contenu de la mémoire vive disparaît. Les travaux non enregistrés sont alors perdus. À la sortie de veille, l’ordinateur redémarrera comme d’habitude mais sans que rien n’ait été sauvegardé. Pour de sécurité, optez plutôt pour la veille prolongée expliquée à la prochaine manipulation.



Activer la veille prolongée


	Tirez le pointeur de la souris jusque dans le coin supérieur droit ou inférieur droit de l’écran.
 La barre d’icônes apparaît.


	[image: i0049.jpg]Cliquez sur l’icône Paramètres.

	En haut de la barre d’icônes, cliquez sur Panneau de configuration.
 [image: i0050.jpg] Vous gagnerez du temps, depuis le Bureau, en appuyant sur les touches Windows+I puis sur la touche Entrée.


	Cliquez sur la rubrique Matériel et audio (Figure 1.17).
Figure 1.17: Commencez par accéder aux options de matériel.


[image: i0051.jpg]



	Dans le panneau qui apparaît, à la rubrique Options d’alimentation, cliquez sur le lien Modifier le comportement des boutons d’alimentation (Figure 1.18)
Figure 1.18: Accédez aux options d’alimentation.


[image: i0052.jpg]



	Dans le panneau Paramètres système, cliquez sur le lien Modifier des paramètres actuellement non disponibles. 
 Ce lien se trouve en haut du panneau.


	En bas du panneau qui vient d’apparaître, cochez la case Veille prolongée (Figure 1.19).
Figure 1.19: Activez la veille prolongée.


[image: i0053.jpg]



	Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications. 
 Pour mettre l’ordinateur en veille prolongée, procédez comme pour la mise en veille expliquée à la manipulation précédente, mais choisissez Mettre en veille prolongée, dans le menu Marche/Arrêt (Figure 1.20).

Figure 1.20: Utilisez la veille prolongée.


[image: i0054.jpg]



[image: i0055.jpg]
Alors que la mise en veille simple conserve vos travaux en cours dans la mémoire vive, la mise en veille prolongée les copie sur le disque dur. En cas de rupture inopinée de l’alimentation, vos applications et leur contenu seront quand même rouverts en l’état à la prochaine utilisation. La mise en veille prolongée consomme un peu plus d’énergie que la veille simple, mais elle est plus sûre.



Éteindre l’ordinateur


	. [image: i0056.jpg] Tirez le pointeur de la souris jusque dans le coin supérieur droit ou inférieur droit de l’écran, ou appuyez sur les touches Windows+C.
 La barre d’icônes apparaît.


	. [image: i0057.jpg] Cliquez sur l’icône Paramètres.

	[image: i0058.jpg] Cliquez sur l’icône Marche/Arrêt, en bas du volet d’icônes (Figure 1.21).

	Dans le menu (Figure 1.22), Cliquez sur Arrêter.
 Ou alors, choisissez Veille pour suspendre l’activité de l’ordinateur ou Redémarrer si vous désirez qu’il s’éteigne et se rallume.

Figure 1.21: Le bouton Marche/Arrêt.


[image: i0059.jpg]


Figure 1.22: Choisissez la veille, l’arrêt ou le redémarrage.


[image: i0060.jpg]



[image: i0061.jpg]
Si pour quelque raison votre ordinateur se bloque, il existe deux moyens de l’éteindre: appuyez à deux reprises sur Ctrl+Alt+Suppr ou maintenez le bouton de mise en marche de l’ordinateur enfoncé pendant cinq seconde, jusqu’à ce qu’il s’arrête.

[image: i0062.jpg]
N’éteignez jamais l’ordinateur sauvagement, en le débranchant par exemple, sauf si vous ne pouvez vraiment pas faire autrement, car il risquerait de ne plus redémarrer correctement par la suite.
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