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Introduction


Vous venez d’acquérir un ordinateur (ou une tablette) équipé de Windows 10,
ou vous venez de le mettre à jour et vous voudriez bien l’utiliser au mieux. Ce
livre vous aidera grandement, car il n’est pas un ouvrage technique et moins encore
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 10, 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 10
Il y a un début à tout. Vous apprenez à utiliser les deux interfaces de Windows 10 :
l’écran d’accueil et le classique Bureau qui ressemble beaucoup à celui des versions
qui se sont succédé pendant des décennies. Vous apprendrez 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.
Deuxième partie : L’Internet avec Windows 10
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, visiter des sites et échanger
du courrier.
Troisième partie : Dans les coulisses de Windows 10
Vous découvrirez ici comment changer l’apparence du Bureau selon vos
préférences, et aussi comment gérer l’alimentation d’un ordinateur portable ainsi
que les mises à jour de Windows.
Les conventions utilisées dans ce livre
Cet ouvrage étant surtout destiné à être utilisé avec un ordinateur, nous cliquerons
beaucoup. Si vous disposez d’un écran tactile ou si vous utilisez une tablette, vous
toucherez au lieu de cliquer.
Les menus et les sous-menus sont séparés par un chevron. Exemple : choisissez
Affichage > Grandes icônes. C’est une façon de dire « choisissez l’option Affichage,
puis l’option Grandes icônes ».
L’appui sur une combinaison de touches du clavier 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: ] Il est aussi parfois question de la touche Windows. C’est celle avec le logo
stylisé, à gauche de la touche Alt.
[image: ] Sur les anciens claviers, le logo est un peu différent.
[image: ] À propos de clavier, retenez dès à présent l’utilité de la touche Échap, en
haut à gauche du clavier. Elle vous tirera souvent d’affaire lorsque vous êtes bloqué
dans une commande, ou lorsque vous renoncez à une action. Appuyez sur la touche
Échap et, très souvent, vous débloquez une situation délicate.
Quelques pictogrammes se trouvent en marge du texte, dans ce livre. Voici leur
signification :
[image: ]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: ]Ce pictogramme attire votre attention sur une limitation, sur un risque de fausse manœuvre,
ou une action à ne pas faire.

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

Ce livre est basé sur l’utilisation de Windows 10 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 information
Comme tout système d’exploitation, Windows évolue au gré des mises à jour
fréquemment proposées par Microsoft. Dans ce livre, certaines procédures risquent
donc de varier quelque peu au fil du temps, généralement dans le sens d’une
meilleure ergonomie.
Notez aussi que les couleurs et les fonds d’écran de l’interface peuvent être
différents de ceux choisis au premier démarrage de Windows ou à cause des
évolutions de Windows.
Enfin, nous présumons dans ce livre que vous utilisez un ordinateur dépourvu
d’écran tactile. Windows 10 est en effet majoritairement installé sur ce type
de matériel. Dans les pages qui suivent, il sera donc généralement question de
cliquer avec la souris ou d’appuyer sur des touches du clavier. Si vous utilisez
un ordinateur équipé d’un écran tactile ou une tablette, reportez-vous à sa
documentation pour connaître les équivalences de ces actions.

Première partie
 Découvrir Windows 10

[image: ]


1
 Les deux interfaces
 de Windows 10

Sur les ordinateurs, le Bureau – notez la majuscule – est la métaphore d’un véritable bon vieux bureau. À la place des crayons et du stylo, vous y trouvez des
icônes. Comme dans tout bureau, il y a une corbeille à papier, mais elle est virtuelle.
Le Bureau est l’interface principale de Windows pour les ordinateurs dépourvus
d’écran tactile.
Une seconde interface est disponible. C’est l’écran d’accueil. Ce nom lui vient de
Windows 10, lorsque cet écran apparaissait systématiquement au démarrage de
l’ordinateur, et il occupait la totalité de l’écran. Aujourd’hui, Windows 10 détecte si
un écran est tactile ou non. S’il est tactile, c’est bel et bien l’écran d’accueil qui est
affiché en premier. Mais si l’écran n’est pas tactile, c’est le Bureau qui apparaît en
premier. L’écran d’accueil, lui, est réduit à la portion congrue.
Une petite curiosité en passant : Windows est passé directement des versions 8 et
8.1 à la version 10. Il n’y a jamais eu de version 9. Peut-être parce que Microsoft ne
voulait pas faire du neuf avec de l’ancien…
Démarrer l’ordinateur
1. Allumez l’ordinateur et laissez Windows 10 effectuer la séquence de démarrage.

L’écran de verrouillage de Windows apparaît en premier. L’heure et la date sont
affichées en bas à gauche, ainsi qu’une icône indiquant la connexion de réseau
en cours :

[image: ] Wi-Fi : connexion sans fil.

[image: ] Ethernet : connexion par câble.

2. Cliquez, touchez l’écran ou appuyez sur une touche du clavier pour accéder à
la page d’ouverture de votre session de travail.

3. Saisissez le mot de passe – celui que vous avez défini la première fois que vous
avez utilisé l’ordinateur ou installé Windows 10 – et appuyez sur la touche
Entrée.

Le Bureau de Windows apparaît (Figure 1.1). Il est pour le moment très
dépouillé. Les seuls éléments visibles sont :
[image: ]
Figure 1.1 : Le presque classique Bureau de Windows 10.


• [image: ] En haut à gauche : la Corbeille. Son utilisation est décrite au Chapitre 3,
« Dossiers et fichiers ».

• [image: ] En bas à gauche : l’icône Windows, qui sert à permuter les écrans.
Cliquer dessus du bouton droit affiche un menu permettant d’accéder à de
nombreuses fonctionnalités de Windows, décrites un peu partout dans ce
livre.

• [image: ] À droite de l’icône Windows, sur la barre des tâches qui s’étend sur
toute la largeur de l’écran, se trouve l’icône des applications ouvertes ou
stockées en permanence dans la barre. Elle permet d’activer rapidement
l’application que l’on désire utiliser.

• [image: ] L’icône de l’Explorateur de fichiers. Il sert à naviguer d’un dossier à un
autre et voir leur contenu.

• [image: ] L’icône du Windows Store. Elle donne accès à la boutique virtuelle de
Microsoft. Elle n’est accessible que si un compte Microsoft a été préalablement créé.



En bas à droite se trouve la zone de notification ainsi que l’horloge.


Passer du Bureau à l’écran d’accueil (et inversement)
1. [image: ] Amenez le pointeur de la souris jusque dans le coin inférieur gauche de
l’écran, jusque sur l’icône Windows.

Elle s’assombrit lorsqu’elle est survolée par le pointeur de la souris.

2. Cliquez sur l’icône.

Si vous étiez sur le Bureau, vous accédez à l’écran d’accueil de l’interface
moderne de Windows (Figure 1.2). Si au contraire vous étiez dans l’écran
d’accueil, vous revenez dans le Bureau.
[image: ]
Figure 1.2 : L’écran d’accueil de Windows 10.



3. Pour voir la totalité des logiciels installés, faites défiler l’écran d’accueil en
actionnant la barre à droite.


[image: ]Les vignettes 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: ]La taille des vignettes peut être agrandie : cliquez sur Paramètres, dans la barre d’icônes, puis
sur Modifier les paramètres du PC > PC et périphériques > Affichage. Puis sous Plus d’options,
choisissez Plus grande. L’écran d’accueil et l’écran des applications sont ainsi grossis. Faites
ensuite défiler les vignettes horizontalement avec la molette de la souris, ou en tirant le
curseur de défilement en bas de l’écran (il apparaît en approchant le pointeur de la souris du
bord inférieur), ou en effleurant l’écran, pour accéder aux vignettes plus à droite.

[image: ]Appuyer sur la touche Échap affiche le Bureau.

Utiliser l’écran d’accueil
1. [image: ] Amenez le pointeur de la souris jusque dans le coin inférieur gauche de
l’écran, jusque sur l’icône Windows.

L’écran d’accueil contient des applications sur lesquelles il suffit de cliquer.
Nous en visiterons quelques-unes dans ce livre, mais rien ne vous empêche de
les explorer dès à présent.

2. Examinez les commandes en bas à gauche de l’écran d’accueil. Elles sont au
nombre de quatre :

a) [image: ] Explorateur de fichiers : cette commande produit le même effet que
cliquer sur l’icône de l’Explorateur de fichiers, sur la barre des tâches.

b) [image: ] Paramètres : donne accès à de nombreux réglages. Nous aurons souvent l’occasion d’utiliser cette commande dans ce livre.

c) [image: ] Arrêter : permet de mettre l’ordinateur en veille, de l’arrêter ou de le
redémarrer.

d) [image: ] Toutes les applications : liste toutes les applications installées dans
l’ordinateur – celles livrées d’origine ainsi que celles installées par la suite –,
comme le montre la Figure 1.3. Elles sont classées par ordre alphabétique.
Cliquez sur Retour, tout en bas de la liste, pour revenir à l’affichage habituel.
[image: ]
Figure 1.3 : La totalité des applications, accessoires et
utilitaires est listée à gauche dans l’écran d’accueil.





3. [image: ] Pour afficher l’écran d’accueil en mode Plein écran, appuyez sur les
touches Windows+ù (Figure 1.4).
[image: ]
Figure 1.4 : L’écran d’accueil affiché en plein écran.


Appuyez de nouveau sur cette combinaison de touches pour rétablir l’affichage
normal.


[image: ]Comme nous le verrons par la suite, l’icône de la plupart des applications que vous installez
sont placées dans l’écran d’accueil. C’est en principe à partir de là que vous êtes censé
démarrer les applications. Mais il existe heureusement des moyens de placer ces icônes dans
le Bureau, où elles seront plus facilement accessibles.

[image: ]L’écran d’accueil est redimensionnable. Cliquez sur un côté puis tirez, bouton de la souris
enfoncé, pour modifier sa hauteur ou sa largeur.

Afficher les icônes du Bureau
1. Cliquez du bouton droit sur le Bureau et, dans le menu, choisissez
Personnaliser.

La boîte de dialogue Personnalisation apparaît.

2. Dans le volet de gauche, cliquez sur la catégorie Thèmes.

3. Dans le volet de droite, cliquez sur le lien Paramètres des icônes du Bureau
(Figure 1.5).
[image: ]
Figure 1.5 : Choisissez de changer les icônes du Bureau.


La boîte de dialogue Paramètre des icônes du Bureau apparaît.


4. Dans la boîte de dialogue Paramètres des
icônes du Bureau (Figure 1.6), cochez la
case des icônes que vous désirez voir en
permanence sur le Bureau :
[image: ]
Figure 1.6 : Cochez les cases des éléments à
afficher sur le Bureau.



	Nom de l’icône 
	Usage 

	[image: ] Ce PC 
	Accès au disque dur, lecteur de CD/DVD, clé USB, disque dur externe, externe. 

	[image: ] Fichiers de l’utilisateur 
	Dossier au nom de l’utilisateur contenant tous ses dossiers personnels (documents, images, vidéos, téléchargements…) 

	[image: ] Réseau 
	Affichage de tous les ordinateurs et de la box Internet reliés au réseau. 

	[image: ] Panneau de configuration 
	Donne accès aux réglages de l’ordinateur.
 Cette icône n’est pas indispensable sur le Bureau, car la commande est rapidement accessible en cliquant du bouton droit sur l’icône Windows, en bas à gauche de l’écran. 

	[image: ] Corbeille 
	Accès au contenu de la Corbeille. 



5. Cliquez sur le bouton Appliquer.

Les icônes apparaissent sur le Bureau.

6. 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 en forme de croix en haut à droite.


[image: ]Dans la boîte de dialogue Paramètres des icônes du Bureau, le bouton Changer d’icône
permet de choisir une autre icône pour l’élément sélectionné.

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

2. Dans le menu qui apparaît, choisissez Afficher le bouton de clavier tactile.

[image: ] Une icône en forme de clavier est placée dans la barre des tâches.

3. Cliquez (ou touchez) le bouton Clavier tactile, à droite dans la barre des tâches

Le clavier tactile apparaît dans un bandeau en bas de l’écran (Figure 1.7).
[image: ]
Figure 1.7 : Le clavier tactile alphabétique.



4. Cliquez sur les touches, ou effleurez-les si vous avez un écran tactile.

5. [image: ] Touchez le bouton &123, en bas à gauche, pour accéder aux caractères
spéciaux et à un pavé numérique (Figure 1.8).
[image: ]
Figure 1.8 : Le clavier des symboles et des chiffres.


[image: ] Touchez le bouton fléché à gauche du clavier pour accéder à d’autres
caractères spéciaux.


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

[image: ]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: ]Cliquer sur la touche arborant un clavier, en bas à droite, affiche une palette de quatre
icônes qui 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
1. Cliquez du bouton droit sur la date et l’heure, à l’extrême droite dans la Barre
des tâches puis dans le menu, cliquez sur Ajuster la date/l’heure.

[image: ] Ou alors, appuyez sur les touches Windows+I.

Le panneau Paramètres est affiché.

2. [image: ] Dans le panneau Paramètres, cliquez sur l’icône Heure et langue.

Un panneau Heure et langue apparaît (Figure 1.9).
[image: ]
Figure 1.9 : Les paramètres de date et d’heure.



3. En haut du panneau, cliquez sur le commutateur Régler l’heure
automatiquement, afin de le désactiver.


4. Sous le commutateur, dans la rubrique Changer la date et l’heure, cliquez sur le
bouton Modifier.

Le panneau Changer la date et l’heure apparaît (Figure 1.10).
[image: ]
Figure 1.10 : Réglez ici la date et l’heure.



5. Cliquez sur les chevrons puis sélectionnez le jour, le mois, l’année, l’heure ou la
minute de votre choix.

6. Cliquez sur le bouton Modifier pour appliquer vos réglages.

7. Quittez le panneau Heure et langue en cliquant sur le bouton en forme de croix,
en haut à droite.


[image: ]Cette manipulation fait que Windows affiche la date et l’heure fournies par l’horloge interne
de l’ordinateur. Pour qu’il utilise de nouveau la date et l’heure fournies par une horloge
distante, via Internet, vous devez réactiver le commutateur Régler l’heure automatiquement.

[image: ]Le panneau Heure et langue permet aussi de choisir le format des dates et des heures utilisé
par certaines applications.

Changer de fuseau horaire
1. [image: ] Appuyez sur les touches Windows+I.

Le panneau Paramètres est affiché.

2. [image: ] Dans le panneau Paramètres, cliquez sur l’icône Heure et langue.

Le panneau Heure et langue apparaît.

3. Au milieu du panneau Heure et langue, cliquez sur l’actuel fuseau horaire puis
choisissez celui qui vous intéresse (Figure 1.11).
[image: ]
Figure 1.11 : Ce fuseau horaire est aussi celui de Recife, au Brésil.


Le choix du fuseau horaire exige quelques notions de géographie, car souvent,
peu de villes sont mentionnées.


[image: ]Le fuseau horaire peut aussi être modifié en cliquant sur le lien Ajouter des horloges pour
différents fuseaux horaires, en bas du panneau, comme le montre la Figure 1.12.
[image: ]
Figure 1.12 : L’horloge indique le fuseau horaire courant.



Voir plusieurs fuseaux horaires
1. [image: ] Cliquez sur la vignette en bas à gauche de l’écran.

Cette vignette est appelée « menu Démarrer », car cliquer dessus du bouton
affiche un certain nombre d’options. Une partie d’entre elles sont décrites dans
ce livre.

2. En bas du volet de gauche, cliquez sur Toutes les applications.

3. [image: ] Cliquez sur l’icône Alarmes et horloge.

Le panneau de réglage des alarmes apparaît.

4. [image: ] En haut du panneau Alarmes et horloge, cliquez sur l’icône Horloge internationale.

Windows affiche un planisphère montrant les zones diurnes et les zones
nocturnes (Figure 1.13). L’heure locale – celle définie dans l’ordinateur ou dans
la tablette – est affichée.
[image: ]
Figure 1.13 : Le planisphère de l’application Alarmes et horloge.



5. Pour ajouter une ville sur le planisphère, cliquez sur le +, en bas à droite.

6. Saisissez le nom d’une ville dans
le champ qui apparaît en haut à
droite.

L’application affiche une liste
plus ou moins longue de noms
correspondant à la recherche.

7. Cliquez sur le nom de la ville
à placer sur le planisphère
(Figure 1.14).
[image: ]
Figure 1.14 : Cliquez sur un nom de ville dans la liste.



[image: ]Vous devez impérativement cliquer sur le nom dans la liste proposée. Car si vous saisissez le
nom en entier et appuyez sur la touche Entrée, l’application n’en voudra pas.

8. Le nom de la ville, l’heure actuelle dans cette ville et la différence d’heures avec
l’heure locale – celle de votre ordinateur – sont affichés dans la partie gauche
du planisphère, comme le montre la Figure 1.15.
[image: ]
Figure 1.15 : La ville est placée sur le planisphère. L’heure et le décalage sont affichés à gauche.



9. [image: ] Cliquez sur l’icône Comparer, en bas à droite, pour afficher une barre de
temps (en bas dans la Figure 1.16). Faites-la défiler pour connaître l’heure dans
le monde à différents moments de la journée.
[image: ]
Figure 1.16 : Faites défiler la barre de temps, en bas de l’application, pour connaître les heures
dans le monde à un moment donné de la journée.


[image: ] Pour supprimer des villes, cliquez sur l’icône Gérer en bas à droite.
Cliquez ensuite sur l’icône en forme de poubelle qui apparaît à gauche de
chaque nom de ville.


Afficher votre photo comme avatar
1. [image: ] Depuis le Bureau, cliquez sur l’icône Windows,
en bas à gauche de l’écran.

Cette action affiche l’écran d’accueil.

2. En haut à gauche de l’écran d’accueil, cliquez sur
l’icône puis, dans le menu, choisissez Modifier les
paramètres du compte (Figure 1.17).
[image: ]
Figure 1.17 : Accédez à vos
paramètres de compte.


Le panneau Comptes apparaît (Figure 1.18). Deux
actions sont possibles :
[image: ]
Figure 1.18 : Remplacez l’icône générique par votre photo.


• Choisir une photo présente dans l’ordinateur.

• Prendre une photo avec une webcam.




3. Si vous avez opté pour une photo présente dans l’ordinateur, cliquez sur le
bouton Parcourir.


4. Accédez au dossier dans lequel la photo
se trouve, puis double-cliquez dessus.

La photo apparaît dans le panneau
Comptes (Figure 1.19) et aussi en haut
à gauche de l’écran d’accueil. Elle est
aussi présente sur l’écran de sélection
des comptes d’utilisateurs, si plusieurs
utilisateurs ont été définis pour
l’ordinateur.
[image: ]
Figure 1.19 : Votre compte d’utilisateur
est personnalisé.


5. Cliquez sur le bouton de fermeture, en
haut à droite du panneau, pour quitter les
paramètres.


[image: ]Si à l’Étape 3 vous avez cliqué sur le bouton Caméra, une fenêtre montre l’image filmée
(Figure 1.20). Cliquez sur l’icône en forme d’appareil photo pour prendre la vue. Vous
pourrez ensuite la recadrer avant de l’utiliser comme avatar.
[image: ]
Figure 1.20 : Créez un avatar avec une webcam.



Éteindre l’ordinateur
1.
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