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Introduction

Le Mac a toujours une réputation d’objet très design, un brin sophistiqué et surtout, facile à vivre. Mais, au gré de ses améliorations, le système d’exploitation – Mac OS X en l’occurrence – s’est étoffé, les applications ont gagné en richesse, mais aussi en complexité. Les fonctions sont nombreuses et pas toujours évidentes. Et c’est bien sûr au moment où l’on en a le plus besoin que la fonction ou la commande recherchée est introuvable.

 


Et c’est bien sûr à ce moment qu’il serait appréciable de trouver rapidement la solution au problème. Ce Mac Pour les Nuls Pas à pas est un concentré d’astuces et de renseignements. Certaines sont élémentaires, mais seulement pour ceux qui sont déjà familiarisés avec le Mac. D’autres sont moins connues. Débutant ou utilisateur averti, la mémoire peut aussi faire défaut : impossible de trouver le commencement du début de l’ombre d’une procédure ou d’une solution que l’on connaissait pourtant. Pour ces oublieux, ce livre sera un précieux pense-bête.

 


Le Mac Pour les Nuls Pas à pas vise deux buts : donner au lecteur une connaissance approfondie des principales fonctionnalités du Mac, grâce à une lecture de bout en bout, et aussi dépanner le lecteur désireux d’accéder à une fonction peu utilisée, mais pourtant indispensable. La table des matières au début de ce livre regroupe les techniques par thèmes. Si vous recherchez une réponse à un problème bien précis, l’index en fin d’ouvrage indiquera exactement la page où se trouve la technique apportant la réponse.

Comment ce livre est organisé

Les techniques qui forment l’essentiel de ce livre auraient pu être jetées en vrac, ou classées par ordre alphabétique. Mais par commodité, elles ont été réunies dans des chapitres thématiques eux-mêmes regroupés dans quatre parties.

Première partie : Découvrir le Mac

Le Bureau étant le premier élément qui apparaît après avoir démarré le Mac, vous apprendrez tout ce qu’il faut savoir du Bureau et de ses principaux éléments : le Dock, et surtout le Finder. Puis nous passerons à la gestion des dossiers et des fichiers. À la fin de cette première partie, vous serez familiarisé avec le Mac ; nous en profiterons donc pour visiter sa mémoire, son disque dur, et sa batterie, s’il s’agit d’un portable.


Deuxième partie : Internet et réseau

L’Internet et le courrier électronique se sont banalisés, à tel point que c’est l’activité principale de beaucoup d’utilisateurs d’ordinateur, qu’il s’agisse ou non d’un Mac. Vous découvrirez d’abord quelques astuces pour utiliser au mieux Safari, le navigateur Web fourni avec Mac OS, puis vous apprendrez toutes les ficelles concernant le courrier électronique. Le dernier chapitre de cette partie explique comment créer un local et partager fichier, connexion Internet et imprimante.


Troisième partie : Travail et loisirs

Réunir le travail et les loisirs dans une seule et même partie rend le premier moins aride et les seconds moins frivoles. Le premier chapitre de cette partie est consacré aux outils de production – un bien grand mot… – livrés avec votre Mac. En attendant de vous offrir une suite de logiciels de bureautique comme iWork, voire le très professionnel Office de Microsoft, vous commencerez par utiliser ce dont vous disposez : un petit traitement de texte plus performant qu’il en à l’air ainsi qu’une calculette qui ne se limite pas aux quatre opérations. Vous utiliserez aussi le Mac pour gérer votre temps. Le travail terminé, passez à un loisir créatif comme la photo, la vidéo, ou écoutez de la musique pour vous délasser.



Bon à savoir…

Dans les différentes techniques exposées dans ce livre, vous serez amené à effectuer quelques manipulations.

 


Quand vous lirez qu’il faut appuyer sur ⌘+Maj+F, cela signifie que vous devrez appuyer sur la touche qui se trouve à gauche et à droite de la barre Espace, puis sur la touche Majuscule, puis sur la touche F, et les lâcher toutes.

 


Quand il est dit de cliquer sur Présentation > Aligner par > Nom, cela signifie que vous devez cliquer sur Présentation, dans la barre de menus, puis glisser jusqu’à l’option Aligner par, et glisser jusqu’à la sous-option Nom.

 


Certaines opérations nécessitent un clic du bouton droit. Si aucune souris n’est branchée au Mac, ou si la souris n’a qu’un seul bouton, il faut maintenir la touche Ctrl enfoncée et cliquer. Le clic du bouton gauche est implicite ; il n’est jamais mentionné, car il va de soi.

 


Enfin, beaucoup de manipulations peuvent être exécutées de deux, trois, voire quatre manières différentes (au travers d’un menu, au travers d’une boîte de dialogue, par un clic du bouton droit, par un raccourci clavier, etc). Afin de ne pas alourdir l’ouvrage, nous avons retenu celle qui nous semble la plus commode ou la plus intuitive. Les autres procédures sont parfois mentionnées, mais pas systématiquement. Ne vous étonnez donc pas de découvrir fortuitement, un jour, un autre moyen d’exécuter une commande ; cela fait partie des plaisirs de l’informatique.


Les pictogrammes

De temps en temps, et à vrai dire très souvent et même plus que cela, vous rencontrerez les deux pictogrammes suivants :
[image: i0002.jpg]
Ce pictogramme signale une astuce, une suggestion ou une information technique qui vous faciliteront la tâche.

[image: i0003.jpg]
Celui-ci met en garde contre un risque ou une complication potentielle, ou un quelconque désagrément. Lisez attentivement ce qui suit et tenez-en compte.


Un dernier mot : le système d’exploitation utilisé dans cet ouvrage est Mac OS X Mountain Lion 10.8.2, mais de nombreuses techniques sont utilisables avec les versions précédentes, notamment Lion, Snow Leopard et Leopard, ou sont facilement adaptables.

 


Bernard Jolivalt 
http://pagesperso-orange.fr/bjolivalt/





Première partie

Découvrir le Mac
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1

Le Bureau

 


Le Bureau est la métaphore du meuble que l’on appelle communément « un bureau ». L’écran est le dessus de la table. Comme sur un vrai bureau, vous y déposerez des fichiers (votre travail) et des dossiers (comme ceux en carton, mais en plus sophistiqués).

 


Comme le Bureau est virtuel, il contient des éléments auxquels les employés aux écritures et secrétaires d’il y a quelques décennies n’auraient jamais rêvé, comme le Dock, le Launchpad et le Dashboard.

 


Mais surtout, bien connaître le Finder – qui n’est rien moins que l’environnement du Bureau du Mac – est indispensable pour accéder à toutes les ressources de votre ordinateur.

Afficher une fenêtre du Finder

Plusieurs actions permettent chacune d’afficher une fenêtre du Finder :



	Cliquer sur Fichier > Nouvelle fenêtre Finder, dans la barre des menus en haut de l’écran, ou appuyez sur ⌘+N.
 Utilisez cette option (Figure 1.1) pour ouvrir de multiples fenêtres du Finder sur le Bureau.

Figure 1.1 : Le menu Fichier du Finder.


[image: i0005.jpg]



	[image: i0006.jpg]Cliquer sur l’icône du Finder dans le Dock (Figure 1.2), en bas de l’écran.
Figure 1.2 : L’icône du Finder est la première à gauche.


[image: i0007.jpg]


[image: i0008.jpg]


 Cliquer du bouton droit sur l’icône du Finder (ou Ctrl+clic) déploie un menu comportant une option Nouvelle fenêtre du Finder. Utilisez-la pour ouvrir d’autres fenêtres de Finder.



	Appuyer sur les touches ⌘+N.
 Ce raccourci fonctionne uniquement si aucune application n’est active.


	Double-cliquer sur un dossier.
 Tous les dossiers s’ouvrent dans une fenêtre du Finder.
[image: i0009.jpg]


 Sur les anciennes versions de Mac OS X, une icône en forme de disque dur interne (Figure 1.3) était affichée en haut à droite de l’écran. Double-cliquer dessus ouvrait une première fenêtre de Finder. Pour la faire réapparaître sous Mac OS X Lion, cliquez sur Finder > Préférences. Cochez ensuite la case Disques durs.

Figure 1.3 : L’icône Macintosh HD.


[image: i0010.jpg]






Présenter par icônes


	Ouvrez une fenêtre du Finder en utilisant l’une des actions présentées dans la technique précédente.

	[image: i0011.jpg] Cliquez sur l’icône la plus à gauche, parmi les quatre icônes d’affichage en haut à gauche de la fenêtre (Figure 1.4).
Figure 1.4 : L’affichage des éléments sous forme d’icône.


[image: i0012.jpg]



	La taille des icônes est réglable : cliquez sur le curseur de la glissière en bas à droite, puis actionnez-la pour modifier leur dimension (si le volet à gauche est masqué en cliquant sur le bouton en haut à droite, la glissière est déplacée en haut à droite).

[image: i0013.jpg]
Les icônes sont des pictogrammes carrés de 16 pixels de côté minimum et 512 pixels de côté maximum. Pour régler à la fois leur taille et leur espacement, cliquez du bouton droit (ou Ctrl+clic) entre les icônes et choisissez Afficher les options de présentation.

[image: i0014.jpg]
Si vous voulez que le contenu d’un dossier soit toujours présenté sous la forme d’une icône, cliquez dedans du bouton droit (ou Ctrl+clic) entre les icônes qui s’y trouvent et choisissez Afficher les options de présentation. Tout en haut du panneau qui apparaît, cochez la case Toujours présenter par icônes (Figure 1.5).

[image: i0015.jpg]
Pour mémoriser les réglages et les appliquer à tous les dossiers, cliquez du bouton droit (ou Ctrl+clic) entre les icônes et choisissez Afficher les options de présentation. Tout en bas du panneau, cliquez ensuite sur le bouton Utiliser comme valeur par défaut (voir Figure 1.5).

Figure 1.5 : La fenêtre s’ouvrira toujours en affichant des icônes.


[image: i0016.jpg]




Ranger les icônes


	Cliquez du bouton droit (ou Ctrl+clic) dans une fenêtre du Finder, ou dans le Bureau.

	Dans le menu contextuel du Bureau, cliquez sur Aligner par (Figure 1.6), ou puis choisissez l’une des six options suivantes :

	• Nom : Les icônes s’alignent dans l’ordre alphabétique de leur nom de fichiers. C’est sans doute l’option que vous utiliserez le plus souvent.
Figure 1.6 : Alignez rapidement les icônes avec l’une des options de rangement.


[image: i0017.jpg]



	• Type : Les éléments sont classés selon l’extension de leur nom de fichier (les extensions se suivent dans l’ordre alphabétique).

	• Date de modification : Cette option est surtout commode pour les autres affichages (liste, colonnes ou Cover Flow). Les fichiers modifiés en dernier apparaissent en haut à gauche dans la fenêtre.

	• Date de création : Mêmes remarques que pour l’option précédente, sauf que la date de création est prise en compte.

	• Taille : Le rangement est effectué selon la taille des fichiers (en octets, kilo-octets, méga-octets et giga-octets).

	• Étiquette : Les éléments sont classés selon les étiquettes qui leur ont été attribuées (voir technique « Affecter une étiquette à une icône », plus loin dans ce chapitre).



[image: i0018.jpg]
Des options de classement similaires et d’autres encore se trouvent dans les menus contextuels Trier par (accessible seulement en cliquant du bouton droit sur le Bureau) et Rangement (accessible seulement en cliquant du bouton droit dans un dossier, comme le montre la Figure 1.7).


Figure 1.7 : L’option de tri par applications n’existe que dans le menu Rangement (et non dans le menu Trier par).


[image: i0019.jpg]

[image: i0020.jpg]
Toutes ces commandes ainsi que leurs raccourcis clavier se trouvent également dans la barre de menus, sous l’option Présentation.



Régler la taille et l’espacement des icônes


	Cliquez du bouton droit (ou Ctrl+clic) dans une fenêtre du Finder, ou dans le Bureau, et dans le menu contextuel, choisissez Affichez les options de présentation.

	Actionnez la glissière Taille des icônes, en choisissant une taille de 48 x 48 pixels jusqu’à 512 x 512 pixels.
[image: i0021.jpg]


 La taille maximale des icônes peut paraître gigantesque, mais elle est fort commode pour visionner des photos ou la première image des fichiers vidéo, comme expliqué à la prochaine technique, « Utiliser un aperçu comme icône ».


 Si vous avez modifié la taille des icônes, la taille du texte qui se trouve dessous n’est probablement plus adaptée.


	Réglez la taille des caractères des icônes en cliquant sur le menu Taille du texte. Choisissez un corps entre 10 et 16.

	Actionnez la glissière Espacement de la grille (Figure 1.8) tout en observant l’écartement ou le rapprochement des icônes.

	Cliquez sur le bouton en haut à gauche du panneau d’options pour le fermer.


Figure 1.8 : Réglez l’apparence des icônes dans ce panneau.


[image: i0022.jpg]


[image: i0023.jpg]

L’intervalle maximal ou minimal dépend de la taille des icônes réglée, soit avec la glissière Taille des icônes, soit avec la glissière en bas à droite des fenêtres du Finder.



Utiliser un aperçu comme icône


	Assurez-vous que la fenêtre du Finder affiche des icônes (Figure 1.9).
Figure 1.9 : Seules des icônes génériques sont affichées.


[image: i0024.jpg]



	Cliquez du bouton droit (ou Ctrl+clic) dans une fenêtre du Finder, ou dans le Bureau, et dans le menu contextuel, choisissez Affichez les options de présentation.

	Dans le panneau des options de présentation, cochez la case Aperçu à la place de l’icône. L’icône générique d’un certain nombre de fichiers est remplacée par une représentation du contenu (Figure 1.10).
Figure 1.10 : L’aperçu des fichiers vidéo est animé et sonorisé.


[image: i0025.jpg]


[image: i0026.jpg]


 Les aperçus suivants peuvent être notamment représentés dans les fenêtres du Finder et sur le Bureau (la liste est loin d’être exhaustive) :

	• Les fichiers d’image aux formats .bmp, .jpeg, .pic, .psd (Photoshop), .tiff, certaines photos au format Raw (.dng, .cr2, .nef, .orf…).

	• Les fichiers de bureautique, notamment ceux des traitements de texte : .doc, .docx, (Word), .pages, .pdf, .rtf, .txt, mais aussi les tableurs comme .numbers, .xls, .xlsx (Excel) ou les logiciels de présentation : .keynotes, .pps (PowerPoint)…

	• Les fichiers vidéo : .3gp, .avi, .mov (QuickTime), .mpeg, etc.
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