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 INTRODUCTION
 Cet  ouvrage  s'adresse  aux  débutants.  Il  a  pour  objectif  de  vous  faire  découvrir  le
 monde  du  Mac  et  de  vous  familiariser  avec  votre  ordinateur  à  travers  les  tâches  les  plus
 simples.
 Ce  livre  est  divisé  en  dix  chapitres  :
 •
 Le  chapitre  1  présente  l'ordinateur  afin  que  vous  puissiez  le  prendre  en  main.
 •
 Le  chapitre  2  vous  indique  comment  accéder  aux  documents  et  naviguer  à  l'aide  du
 Finder.
 •
 Le  chapitre  3  vous  explique  comment  accéder  aux  applications  installées  sur  votre
 ordinateur.
 •
 Le  chapitre  4  vous  explique  comment  vous  connecter  à  Internet,  puis  vous  apprend  à
 utiliser  un  navigateur  pour  parcourir  le  Web.
 •
 Le  chapitre  5  indique  comment  gérer  votre  courrier  électronique.
 •
 Le  chapitre  6  présente  Messages  et  FaceTime,  deux  applications  que  vous  utilisez
 pour  communiquer  avec  vos  proches.
 •
 Le  chapitre  7  explique  comment  gérer  vos  photos  numériques  sur  votre  ordinateur.
 •
 Le  chapitre  8  donne  toutes  les  informations  nécessaires  pour  regarder  des  vidéos  et
 écouter  de  la  musique  sur  votre  ordinateur.
 •
 Le  chapitre  9  présente  des  applications  qui  vous  permettent  de  vous  organiser  en
 gérant  votre  agenda,  vos  contacts,  vos  notes  et  votre  liste  de  choses  à  faire.
 •
 Le  chapitre  10  explique  comment  personnaliser  votre  Mac.
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 Pour  chaque  tâche,  vous  trouverez  en  page  de  gauche  les  étapes  numérotées  et  en  page
 de  droite  les  illustrations  (captures  d'écran)  avec  indications  numérotées  et  fléchées
 correspondantes  ainsi  que  le  temps  nécessaire  à  la  réalisation  de  la  tâche
 et  le  degré
 de  difficulté  (facile
 ,  intermédiaire
 ou  difficile
 ).
 AFFICHER
 LES  APPLICATIONS
 AVEC  LAUNCHPAD
 30  S
 NIVEAU  :
 1
 1  Dans  le  Dock,  cliquez  sur  l'icône  Launchpad
 .
 2
 Vous  pouvez  également  appuyer  sur  la  touche  F4.
 45
 2  Un  écran  apparaît  et  affiche  toutes  les  applications  installées  sur  votre
 ordinateur.
 3  Les  points  en  bas  indiquent  le  nombre  de  pages  disponibles.  Faites
 glisser  votre  doigt  sur  la  souris,  vers  la  gauche  et  la  droite,  pour  changer
 de  page  (utilisez  deux  doigts  sur  le  trackpad).
 4  Les  carrés  grisés  montrant  plusieurs  icônes  sont  des  dossiers.
 5  Cliquez  dessus  pour  les  ouvrir  et  en  afficher  le  contenu.
 6  Quand  le  contenu  du  dossier  s'affiche,  vous  pouvez  revenir  à  la  page
 principale  en  cliquant  à  l'extérieur  du  dossier  ou  en  appuyant  sur  la
 touche  Esc.
 3
 6
 Vous  organisez  les  icônes  de  Launchpad  en  les  faisant  glisser  dans  les  pages.
 Si  vous  faites  glisser  une  icône  sur  une  autre,  vous  créez  un  dossier.
 64  –  CHAPITRE  3  :  UTILISER  LES  APPLICATIONS
 AFFICHER  LES  APPLICATIONSAVEC  LAUNCHPAD  –  65
 Ce  type  de  paragraphe  délivre  des  informations  complémentaires,
 des  astuces  ou  des  raccourcis  clavier  qui  vous  feront  gagner  du  temps.
 Si  vous  avez  besoin  d'informations  ou  si  vous  souhaitez  me  contacter  pour  me
 donner  votre  avis  sur  cet  ouvrage,  vous  pouvez  m'écrire  un  courriel  à  l'adresse
  paulduranddegranges@orange.fr.
 Bonne  lecture  !
 X  –  INTRODUCTION
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 •
 Mettre  en  marche  l'ordinateur
 •
 Utiliser  la  souris
 •
 Utiliser  le  trackpad
 •
 Taper  des  lettres
 •
 Taper  des  chiffres  et  des  caractères  spéciaux
 •
 Supprimer  et  modifier  du  texte
 •
 Utiliser  les  touches  spéciales  du  clavier
 •
 Arrêter  ou  mettre  en  veille  l'ordinateur
 •
 Ouvrir  une  session
 •
 Installer  une  imprimante
 CHAPITRE  1
 DÉCOUVRIR  LE  MAC
 Dans  ce  premier  chapitre,  vous  allez  découvrir  les  bases  de
 l'utilisation  de  votre  Mac  :  comment  le  mettre  en  marche,
 utiliser  la  souris  ou  le  trackpad,  saisir  des  caractères  avec  le
 clavier,  arrêter  et  mettre  en  veille  votre  ordinateur,  ouvrir  et
 fermer  une  session,  mais  également  installer  une  imprimante.
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 2  –  CHAPITRE  1  :  DÉCOUVRIR  LE  MAC
 METTRE  EN  MARCHE
 L'ORDINATEUR
 ➊  Appuyez  sur  le  bouton  arborant  l'icône
 .
 ➋  Le  logo  Apple  apparaît,  dans  certains  cas  après  un  signal  sonore.
 ➌
 Selon  la  configuration  de  votre  ordinateur,  vous  obtenez  le  bureau
 de  MacOS  ou  l'écran  d'ouverture  de  session  (consultez  dans  ce  cas  la
 section  «  Ouvrir  une  session  »  un  peu  plus  loin).
 L'aspect  et  l'emplacement  du  bouton  diffère
 selon  le  modèle  de  Mac  que  vous  possédez.
[image: ]
 METTRE  EN  MARCHE  L'ORDINATEUR  –  3
 NIVEAU  :
 30  S
 ➊
 ➊
 ➋
 ➌
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 4  –  CHAPITRE  1  :  DÉCOUVRIR  LE  MAC
 UTILISER
 LA  SOURIS
 ➊
 Si  vous  avez  opté  pour  un  Mac  de  bureau,  vous  avez  obtenu  par  défaut
 une  souris  sans  fil.  Elle  est  équipée  d'une  surface  plate  qui  fait  office  de
 bouton.
 Si  vous  possédez  un  Mac  portable,
 lisez  la  section  suivante  «  Utiliser  le  trackpad  ».
 ➋
 Pour  déplacer  le  pointeur  de  la  souris,  faites  glisser  cette  dernière  dans
 la  direction  souhaitée.
 ➌
 Pour  cliquer,  appuyez  sur  le  haut  de  la  souris,  avec  l'index  de  la  main
 droite.
 ➍
 Pour  double-cliquer,  appuyez  deux  fois,  assez  rapidement,  en  haut  à
 gauche.
 ➎
 Pour  effectuer  un  clic  secondaire  (aussi  appelé  clic  droit),  appuyez  sur  la
 touche  cmd
 du  clavier,  puis  appuyez  en  haut  à  gauche  de  la  souris
 (autrement  dit,  cliquez).  Selon  la  configuration  de  votre  souris,  vous
 pouvez  aussi  appuyer  en  haut  à  droite  sur  la  souris.
 Cliquez  sur  l'icône
 (en  haut  à  gauche  de  l'écran)  ▸  Préférences  système
 ▸
 Souris
 pour  découvrir  les  gestes  possibles  avec  la  souris.
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 UTILISER  LA  SOURIS  –  5
 NIVEAU  :
 30  S
 ➊
 ➌
 ➍
 ➎
 ➋
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 6  –  CHAPITRE  1  :  DÉCOUVRIR  LE  MAC
 UTILISER
 LE  TRACKPAD
 ➊
 Si  vous  avez  opté  pour  un  Mac  portable,  vous  utiliserez  un  trackpad  en
 guise  de  souris.
 ➋
 Pour  déplacer  le  pointeur  de  la  souris,  faites  glisser  votre  doigt  (l'index,
 de  préférence)  sur  le  trackpad,  dans  la  direction  souhaitée.
 ➌
 Pour  cliquer,  appuyez  n'importe  où  sur  le  trackpad.
 ➍
 Pour  double-cliquer,  appuyez  deux  fois,  assez  rapidement,  n'importe  où
 sur  le  trackpad.
 Certains  utilisateurs  trouvent  plus  pratique  d'appuyer
 avec  le  pouce  en  bas  à  gauche  du  trackpad.
 ➎
 Pour  effectuer  un  clic  secondaire  (aussi  appelé  clic  droit),  appuyez  avec
 deux  doigts  sur  le  trackpad.  Vous  pouvez  également  poser  l'index  et  le
 majeur  sur  le  trackpad  et  cliquer  avec  le  pouce  en  bas  à  gauche.
 Le  trackpad  utilise  certains  gestes  en  détectant  le  nombre  de  doigts  utilisés.
 Pour  découvrir  ces  gestes,  cliquez  sur  l'icône
 (en  haut  à  gauche  de  l'écran)
 ▸
 Préférences  système  ▸  Trackpad.
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 UTILISER  LE  TRACKPAD  –  7
 NIVEAU  :
 30  S
 ➊
 ➋
 ➌
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 8  –  CHAPITRE  1  :  DÉCOUVRIR  LE  MAC
 TAPER  DES  LETTRES
 1
 Pour  taper  une  lettre  minuscule  sans  accent,  appuyez  juste  sur  sa  touche
 parmi  les  26  marquées  des  lettres  de  notre  alphabet.
 Les  lettres  s'obtiennent  à  partir  du  pavé  central,  bloc  de  touches
 situé  au  milieu  du  clavier  et  dont  il  occupe  la  plus  grande  partie.
 2
 Pour  taper  une  lettre  majuscule,  enfoncez  en  même  temps  la  touche
 Maj
 et  la  lettre  à  produire  en  capitale.
 3
 Pour  taper  une  lettre  minuscule  accentuée,  visible  sur  le  clavier,  appuyez
 juste  sur  sa  touche.
 4
 Pour  taper  une  lettre  avec  un  accent  circonflexe,  enfoncez  la  touche
 ^
 puis  la  touche  de  la  minuscule  à  produire,  ou  simultanément  la  touche
 Maj
 et  la  touche  de  la  majuscule  à  obtenir.
 5
 Pour  taper  une  lettre  avec  un  tréma,  enfoncez  d'abord  simultanément
 les  touches  Maj
 et  ^,
 puis  soit  la  touche  de  la  minuscule  à
 produire,  soit  simultanément  la  touche  Maj
 et  celle  de  la  majuscule
 à  obtenir.
 6
 Pour  obtenir  des  majuscules  accentuées,  appuyez  sur  la  touche  Verrouil-
lage  majuscule
 ,  à  gauche  de  la  touche  Q
 (un  voyant
 s'allume  sur  la  touche  pour  indiquer  que  le  verrouillage  est  actif).  Appuyez
 ensuite  sur  la  touche  souhaitée,  par  exemple  é
 pour  obtenir  un  É.
 Appuyez  de  nouveau  sur  la  touche  Verrouillage  majuscule
 pour  désactiver  le  verrouillage.
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 TAPER  DES  LETTRES  –  9
 NIVEAU  :
 2  MIN
 2
 45
 5
 3
 6
 6
 1
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 10  –  CHAPITRE  1  :  DÉCOUVRIR  LE  MAC
 TAPER  DES  CHIFFRES
 ET  DES  CARACTÈRES
 SPÉCIAUX
 1
 Pour  taper  un  caractère  situé  dans  la  partie  supérieure  d'une  touche,
 enfoncez  simultanément  la  touche  Maj
 et  cette  touche.
 2
 Pour  taper  le  caractère  situé  dans  la  partie  inférieure  d'une  touche,
 tapez  juste  cette  touche.
 Si  la  touche  contient  trois  caractères,  appuyez  simultanément
 sur  cette  dernière  et  sur  Alt
 pour  obtenir  le  caractère  inférieur  droit.
 3
 Si  votre  clavier  possède  un  pavé  numérique,  appuyez  sur  la  touche
 chiffrée  correspondante  afin  de  taper  un  nombre.
 4
 Pour  ajouter  une  espace  entre  deux  caractères,  appuyez  sur  la  barre
 d'espace
 .
 5
 Pour  commencer  une  nouvelle  ligne  ou  un  nouveau  paragraphe,
 appuyez  sur  la  touche  Entrée  .

OEBPS/images/chap014_img021.jpg
TAPER DES CHIFFRES
ET DES CARACTERES
SPECIAUX

@ Pour taper un caractére situé dans la partie supérieure d'une touche,
enfoncez simultanément la touche Maj et cette touche.

@ Pour taper le caractére situé dans la partie inférieure d'une touche,
tapez juste cette touche.

®
Si votre clavier possede un pavé numérique, appuyez sur la touche
chiffrée correspondante afin de taper un nombre.

Pour ajouter une espace entre deux caractéres, appuyez sur la barre
d'espace |

Pour commencer une nouvelle ligne ou un nouveau paragraphe,
appuyez sur la touche Entrée ‘.
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TAPER DES LETTRES

@ Pour taper une lettre minuscule sans accent, appuyez juste sur sa touche
parmi les 26 marquées des lettres de notre alphabet.

Pour taper une lettre majuscule, enfoncez en méme temps la touche
Maj [._] et la lettre a produire en capitale.

Pour taper une lettre minuscule accentuée, visible sur le clavier, appuyez
juste sur sa touche.

Pour taper une lettre avec un accent circonflexe, enfoncez la touche A [ ]
puis la touche de la minuscule a produire, ou simultanément la touche
Maj [._] et la touche de la majuscule a obtenir.

@ Pour taper une lettre avec un tréma, enfoncez d'abord simultanément
les touches Maj (-] et ~, [ "] puis soit la touche de la minuscule a
produire, soit simultanément la touche Maj -] et celle de la majuscule
a obtenir.

@ Pour obtenir des majuscules accentuées, appuyez sur la touche Verrouil-
lage majuscule [, a gauche de la touche Q< ] (un voyant
s'allume sur la touche pour indiquer que le verrouillage est actif). Appuyez
ensuite sur la touche souhaitée, par exemple & (% ] pour obtenir un E.

® f ]
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Cet ouvrage s'adresse aux débutants. Il a pour objectif de vous faire découvrir le
monde du Mac et de vous familiariser avec votre ordinateur a travers les taches les plus
simples.

Ce livre est divisé en dix chapitres :
* Le chapitre 1 présente |'ordinateur afin que vous puissiez le prendre en main.

* Le chapitre 2 vous indique comment accéder aux documents et naviguer a I'aide du
Finder.

* Le chapitre 3 vous explique comment accéder aux applications installées sur votre
ordinateur.

* Le chapitre 4 vous explique comment vous connecter a Internet, puis vous apprend a
utiliser un navigateur pour parcourir le Web.

* Le chapitre 5 indique comment gérer votre courrier électronique.

* Le chapitre 6 présente Messages et FaceTime, deux applications que vous utilisez
pour communiquer avec vos proches.

* Le chapitre 7 explique comment gérer vos photos numériques sur votre ordinateur.

* Le chapitre 8 donne toutes les informations nécessaires pour regarder des vidéos et
écouter de la musique sur votre ordinateur.

* Le chapitre 9 présente des applications qui vous permettent de vous organiser en
gérant votre agenda, vos contacts, vos notes et votre liste de choses a faire.

* Le chapitre 10 explique comment personnaliser votre Mac.
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Pour chaque tache, vous trouverez en page de gauche les étapes numérotées et en page
de droite les illustrations (captures d'écran) avec indications numérotées et fléchées
correspondantes ainsi que le temps nécessaire a la réalisation de la tache €% et le degré
de difficulté (facile £, intermédiaire % ou difficile *%D).

AFFICHER 305 NIVEAU : 3
LES APPLICATIONS
AVEC LAUNCHPAD

@ Dans le Dock, cliquez sur I'icone Launchpad &
P ous pouves également appuyer sur a touche F4,
Un écran apparait et affiche toutes les applications installées sur votre
ordinateur.

@© Les points en bas indiquent le nombre de pages disponibles. Faites
glisser votre doigt sur la souris, vers la gauche et la droite, pour changer
de page (utilisez deux doigts sur le trackpad).

Les carrés grisés montrant plusieurs icones sont des dossiers.

Cliquez dessus pour les ouvrir et en afficher le contenu.

[~ - -]

Quand le contenu du dossier saffiche, vous pouvez revenir a la page
principale en cliquant & |'extérieur du dossier ou en appuyant sur la
touche Esc.

P ous organisez les icones de Launchpad en s fesant gisserdans s pages.
Si vous faites glisser une icone sur une autre, vous créez un dossier.

64~ CHAPITRE 3 : UTILISER LES APPLICATIONS AFFICHER LES APPLICATIONS AVEC LAUNCHPAD ~ 65

OQ Ce type de paragraphe délivre des informations complémentaires,
des astuces ou des raccourcis clavier qui vous feront gagner du temps.

Si vous avez besoin d'informations ou si vous souhaitez me contacter pour me
donner votre avis sur cet ouvrage, vous pouvez m'écrire un courriel a |'adresse
paulduranddegranges@orange.fr.

Bonne lecture !
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UTILISER
LA SOURIS

@ Si vous avez opté pour un Mac de bureau, vous avez obtenu par défaut
une souris sans fil. Elle est équipée d'une surface plate qui fait office de
bouton.

Pour déplacer le pointeur de la souris, faites glisser cette derniére dans
la direction souhaitée.

droite.

Pour double-cliquer, appuyez deux fois, assez rapidement, en haut a

© Pour cliquer, appuyez sur le haut de la souris, avec I'index de la main
gauche.

Pour effectuer un clic secondaire (aussi appelé clic droit), appuyez sur la
touche emd du clavier, puis appuyez en haut a gauche de la souris
(autrement dit, cliquez). Selon la configuration de votre souris, vous
pouvez aussi appuyer en haut a droite sur la souris.

4 — CHAPITRE 1 : DECOUVRIR LE MAC
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UTILISER
LE TRACKPAD

Si vous avez opté pour un Mac portable, vous utiliserez un trackpad en
guise de souris.

Pour déplacer le pointeur de la souris, faites glisser votre doigt (I'index,
de préférence) sur le trackpad, dans la direction souhaitée.

Pour cliquer, appuyez n'importe ou sur le trackpad.

o0 o0 ©

Pour double-cliquer, appuyez deux fois, assez rapidement, n'importe ou
sur le trackpad.

@ Pour effectuer un clic secondaire (aussi appelé clic droit), appuyez avec

deux doigts sur le trackpad. Vous pouvez également poser |'index et le
majeur sur le trackpad et cliquer avec le pouce en bas a gauche.
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CHAPITRE 1

DECOUVRIR LE MAC

Dans ce premier chapitre, vous allez découvrir les bases de
I'utilisation de votre Mac : comment le mettre en marche,
utiliser la souris ou le trackpad, saisir des caractéres avec le
clavier, arréter et mettre en veille votre ordinateur, ouvrir et
fermer une session, mais également installer une imprimante.
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METTRE EN MARCHE
L' ORDINATEUR

@ Appuyez sur le bouton arborant I'icone O.
@ Lelogo Apple apparait, dans certains cas apres un signal sonore.

© Selon la configuration de votre ordinateur, vous obtenez le bureau
de MacOS ou I'écran d'ouverture de session (consultez dans ce cas la

section « Ouvrir une session » un peu plus loin).
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